
 



4. Функции Архива ДОУ 

4.1. Планирование, организация и контроль деятельности ДОУ в области архивного дела. 

4.2. Прием, регистрация, систематизация и хранение документов в соответствии с 

установленным порядком. 

4.3. Обеспечение использования документов, хранящихся в Архиве (информирование 

руководства и сотрудников Организации о составе и содержании документов Архива, 

выдача в установленном порядке дел, документов или их копий, архивных справок, исполнение 

запросов юридических и физических лиц, учет использования документов, хранящихся в Архиве). 

4.4. формирование справочного аппарата, облегчающего учет и использование архивных 

документов. 

4.5. Контроль за своевременным поступлением в Архив законченных делопроизводством 

документов. 

4.6. Составление и представление годовых описей дел постоянного хранения и по личному 

составу. 

4.7. Контроль за физическим состоянием документов, своевременностью их восстановления, 

соблюдением в помещениях Архива условий, необходимых для обеспечения сохранности 

документов. 

4.8. Участие в разработке положений и инструкций по ведению делопроизводства и 

организации архивного дела. 

4.9. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и 

задачами Организации. 

4.10. Передача дел в Архив осуществляется по графику утвержденному заведующим ДОУ 

5. Права Архива ДОУ 

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право: 

5.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в ДОУ. 

5.2. Запрашивать сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения 

всех возложенных на архив задач и функций. 


