	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЯСНОГОРСКИЙ  СЕЛЬСОВЕТ

НОВОСЕРГИЕВСКОГО РАЙОНА

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

                 РАСПОРЯЖЕНИЕ
                  от 04.04.2019         № 10-п
           
	


	Об утверждении положения

об архиве администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского  района Оренбургской области

	


В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253; 2010, № 19, ст. 2291, № 31, ст. 4196; 2013, № 7, ст. 611; 2014, № 40, ст. 5320; 2015, № 48, ст. 6723; 2016, № 10, ст. 1317, № 22, ст. 3097; 2017, № 25, ст. 3596; 2018, № 1, ст. 19),Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного  фонда Российской  Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, Законом Оренбургской области «Об архивном деле в Оренбургской области», нормативно-правовыми актами Законодательного собрания Оренбургской области и губернатора Оренбургской области, Уставом муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского района, методическими рекомендациями и инструкциями Комитета по делам архивов Оренбургской области, а также Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, 2010г:
   1. Утвердить Положение  об архиве администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского  района Оренбургской области согласно приложению.
   2. Распоряжение  вступает в силу с момента его подписания и подлежит опубликованию на официальном сайте администрации Ясногорского сельсовета.

  3. Контроль за исполнением данного распоряжения  оставляю за собой.

Глава администрации                                                                   А.В.Золотухин
Разослано: прокурору, в дело, в архив.
УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования 

Ясногорский сельсовет

Новосергиевского района

________________А.В.Золотухин

ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве администрации муниципального образования Ясногорский сельсовет Новосергиевского  района

1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Документы Совета депутатов и администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского  района, имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, составляют архивный фонд Органов местного самоуправления администрации муниципального образования Ясногорский сельсовет Новосергиевского  района и являются составной частью Архивного фонда Российской Федерации.

До передачи на постоянное хранение  в муниципальный архив Новосергиевского района эти документы временно, в пределах, установленных законодательством, хранятся в администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского  района.

1.2. Администрация муниципального образования Ясногорский сельсовет Новосергиевского  района обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в процессе ее деятельности. В соответствии федеральным законодательством администрация муниципального образования  Ясногорский   сельсовет Новосергиевского района обеспечивает своевременную передачу этих документов на постоянное хранение в муниципальный архив Новосергиевского района.

Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами и за счет средств администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского района.

За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации должностные лица администрации  несут ответственность в соответствии с законом РФ «Об архивном деле в Российской Федерации».

1.3. В администрации муниципального образования Ясногорский сельсовет Новосергиевского района для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на постоянное хранение создается архив.

Руководство администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского района обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и кадрами.

1.4. В своей работе архив администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского района  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253; 2010, № 19, ст. 2291, № 31, ст. 4196; 2013, № 7, ст. 611; 2014, № 40, ст. 5320; 2015, № 48, ст. 6723; 2016, № 10, ст. 1317, № 22, ст. 3097; 2017, № 25, ст. 3596; 2018, № 1, ст. 19), Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного  фонда Российской  Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, Законом Оренбургской области «Об архивном деле в Оренбургской области», нормативно-правовыми актами Законодательного собрания Оренбургской области и губернатора Оренбургской области, Уставом муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского района, методическими рекомендациями и инструкциями Комитета по делам архивов Оренбургской области, а также Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, 2010 г. и настоящим Положением.

1.5. Положение об архиве администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского района разрабатывается на основании Примерного положения об архиве организации, утвержденного  приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 №42, и утверждается главой муниципального образования после согласования с комитетом по делам архивов Оренбургской области.

1.6. Архив администрации муниципального образования Ясногорский сельсовет Новосергиевского района работает по планам, утверждаемым главой муниципального образования, и отчитывается перед ним в своей работе.

1.7. Организационно-методическая  помощь в  деятельности архива администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского района осуществляет архивным отделом администрации Новосергиевского района.

2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА

В архив поступают:

2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности Совета депутатов и администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности.

2.2. Документы по личному составу администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского района.

2.3. Научно-справочный аппарат (НСА) к документам архива

3. ЗАДАЧИ АРХИВА

3.1. Основными задачами архива являются:

3.1.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего положения.

3.1.2. Комплектование Архива документами, образовавшимися в деятельности администрации муниципального образования Ясногорский сельсовет Новосергиевского района.

3.1.3. Учет, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.

3.1.4. Использование документов, находящихся в администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского района

3.1.5 Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда РФ на постоянное хранение с соблюдением требований, установленных федеральной архивной службой РФ.

3.1.6. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве администрации муниципального образования Ясногорский сельсовет Новосергиевского района.

4. ФУНКЦИИ АРХИВА

Архив администрации муниципального образования Ясногорский сельсовет Новосергиевского района осуществляет следующие функции:

4.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности администрации муниципального образования Ясногорский сельсовет Новосергиевского района, в соответствии с утвержденным графиком.

4.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского района 4.3. Представляет в архивный отдел администрации Новосергиевского района учетные сведения об объеме и составе хранящихся в архиве организации документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с порядком государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.

4.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского района, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности администрации.

4.5. Осуществляет подготовку и представляет:

а) на рассмотрение центральной экспертной комиссии администрации Новосергиевского района описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;

б) на утверждение экспертно-проверочной методической комиссии комитета по делам архивов Оренбургской области  описи дел постоянного хранения;

в) на согласование экспертно-проверочной методической комиссии комитета по делам архивов Оренбургской области описи дел по личному составу;

г) на согласование экспертно-проверочной методической комиссии комитета по делам архивов Оренбургской области акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;

д) на утверждение руководителю организации описи дел постоянного хранения, описи временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе описи дел по личному составу, акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, утвержденные (согласованные) экспертно-проверочной методической комиссией комитета по делам архивов Оренбургской области.

4.6. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в муниципальный архив Новосергиевского района.

4.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве администрации в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.

4.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в Архиве администрации.

4.9. Организует информирование руководства и работников администрации о составе и содержании документов Архива. 

4.10. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных документов.

4.11. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки.

4.12. Ведет учет использования документов Архива администрации муниципального образования Ясногорский сельсовет Новосергиевского района его использование.

4.14. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива администрации.

4.15. Участвует в разработке документов администрации муниципального образования Ясногорский  сельсовет Новосергиевского района по вопросам архивного дела и делопроизводства.

5. ПРАВА АРХИВА

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

 а) представлять руководству предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в Архиве администрации муниципального образования Ясногорский сельсовет Новосергиевского района;

б) запрашивать от специалистов администрации сведения, необходимые для работы Архива;

в) давать рекомендации специалистам администрации по вопросам, относящимся к компетенции Архива;

г) информировать специалистов администрации о необходимости передачи документов в Архив в соответствии с утвержденным графиком;

д) принимать участие в заседаниях Центральной экспертно-проверочной комиссии администрации  Новосергиевского района.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Ответственный работник за ведение архива несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПМК комитета по делам архивов

Оренбургской области

от____________№_______

