РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ ЧЕРЕМХОВСКИЙ РАЙОН

ЧЕРЕМХОВСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14.04.2017 № 64
с.Рысево
Об утверждении положения «Об архиве 

Черемховского муниципального образования»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», руководствуясь статьями 6, 32, 43 Устава Черемховского муниципального образования, администрация Черемховского муниципального образования

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить положение «Об архиве Черемховского муниципального образования» (прилагается)

2. Администрации Черемховского  муниципального образования опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Вестник Черемховского сельского поселения» и разместить в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» в подразделе «Черемховского муниципального образования» раздела «Поселения района» на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Черемховского муниципального образования В.В. Зинкевича
Глава Черемховского
муниципального образования






В.В. Зинкевич
Л.Ф. Исакова
8(39546)55473

Утверждено 
 постановлением администрации

Черемховского  муниципального образования

от 14.04.2017 № 64
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ АРХИВЕ 
ЧЕРЕМХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
1.Общие положения.

1.1. Документы Черемховского муниципального образования, имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значении, входят в состав Архивного фонда Российской Федерации, являются собственностью государства и подлежат постоянному хранению в государственных архивах Российской Федерации. До передачи на постоянное хранение эти документы временно, в пределах сроков, установленных Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», хранятся в администрации Черемховского муниципального образования.

1.2. Администрация обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в её деятельности. В пределах сроков, установленных Федеральным законом РФ от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» обеспечивает своевременную передачу этих документов на государственное хранение.

Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производится за счет средств администрации.

За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации должностное лицо администрации несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов практического значения, их отбора, учета, использования и подготовке к передаче на государственное хранение в администрации создается архив.

1.4. Архив администрации ведет специалист, ответственный за ведение архива, который назначается главой администрации сельского поселения.
1.5. В своей работе архив Черемховского муниципального образования руководствуется законодательными актами Российской Федерации по архивному делу, нормативно-методическими документами Минкультуры России и Федерального архивного агентства России, нормативно-правовыми актами Иркутской области, Черемховского районного муниципального образования,  главы Черемховского муниципального образования, настоящим положением.
1.6. Положение об архиве разработано на основании Примерного положения и утверждается Постановлением администрации Черемховского муниципального образования по согласованию с руководителем архивного отдела администрации Черемховского районного муниципального образования.  
1.7. Архив Черемховского муниципального образования работает по планам, утверждаемым главой Черемховского муниципального образования, и отчитывается перед ним в своей работе.

1.8. Контроль за деятельностью архива осуществляет глава Черемховского муниципального образования.
1.9. Организационно-методическое руководство деятельности архива Черемховского муниципального образования осуществляет архивный отдел администрации Черемховского районного муниципального образования.
2. Состав документов архива
 В архив передаются:
2.1. Законченные делопроизводством документы, образовавшиеся в деятельности администрации и Думы Черемховского муниципального образования:
2.1.1. дела постоянного хранения;
2.1.2. дела временного (свыше 10 лет) срока хранения;
2.1.3. документы по личному составу;
2.1.4. документы постоянного хранения и по личному составу организаций-предшественников;
2.1.5. документы постоянного хранения и по личному составу ликвидированных учреждений, непосредственно подчиненных администрации Черемховского муниципального образования;

2.1.6. личные дела ведущих работников Черемховского муниципального образования, поступившие в архив;

2.1.7. служебные и ведомственные издания;
2.1.8. научно- справочный аппарат к документам архива. 
3.Задачи и функции архива
3.1 Основными задачами архива администрации являются:

3.1.1. Комплектование документами, состав которых определен разделом 2 настоящего Положения.

3.1.2. Учет и обеспечение сохранности документов, создание научно-справочного аппарата к документам, хранящимся в архиве администрации.

3.1.3. Использование состоящих на временном хранении документов, в порядке, установленном Инструкцией «О порядке обращения с документами». 

3.1.4. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на государственное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Федеральным архивным агентством России.
3.1.5. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве учреждения.
3.2. В соответствии с возложенными задачами архив осуществляет функции:

3.2.1. Составлять и представлять не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством годовые разделы описей дел постоянного срока хранения и по личному составу на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Архивного агентства Иркутской области. 

3.2.2. Осуществлять учет и обеспечивать полную сохранность принятых дел.

3.2.3. Создавать, пополнять и совершенствовать научно- справочный аппарат к делам и документам, обеспечивать его преемственность с научно справочным аппаратом архивного отдела администрации Черемховского районного муниципального образования.

3.2.4. Организовывать использование документов:

- создавать в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного или научного использования;

- исполнять запросы организации и заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдавать копии документов и архивные справки.

Вести учет исполнения документов.

3.2.5. Проводить экспертизу ценности документов, хранящихся в администрации, участвовать в работе экспертной комиссии, составлять номенклатуру дел.

3.2.6. Подготавливать и в установленном порядке передавать на муниципальное хранение в архивный отдел администрации Черемховского районного муниципального образования документы постоянного срока хранения.
4. Права архива.
4.1. В целях надлежащего выполнения возложенных на архив задач и функций, специалист администрации ответственный за архивное делопроизводство имеет право:

4.1.1.Требовать от источников комплектования (специалистов администрации) своевременной и качественной подготовки к передаче дел  на хранение. 

4.1.2. Контролировать соблюдение правил работы с документами в организациях - источниках комплектования (специалистов администрации).

4.1.3. Запрашивать от специалистов администрации для работы сведения, в том числе в документированной форме.

4.1.4. Участвовать в мероприятиях, проводимых органами управления, затрагивающих работу архива.

5. Ответственность администрации за архивный фонд

5.1. Должностное лицо, ответственное за ведение архива, несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.
6. Организация работы архива
6.1. Организация работы архива Черемховского муниципального образования включает:

6.1.1. Комплектование архивного отдела  документами, состав которых предусмотрен положением об архиве.

6.1.2. Обеспечение сохранности, учета, качества обработки, отбора и использования документов, хранящихся в архиве, а также подготовка и передача документов на государственное хранение в соответствии с требованиями 

6.1.3. В случае ликвидации (реорганизации) предприятия проводится проверка наличия и состояния дел, а также качества обработки документов и передачи документов на государственное хранение.
СОГЛАСОВАНО:

Начальник архивного отдела

администрации Черемховского

районного муниципального 

образования

______________ Н.В. Нестеренко
