СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ СУХО-БЕРЕЗОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БОБРОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

Р Е Ш Е Н И Е

от  22мая       2018г.  №32
          с. Сухая Березовка

Об утверждении  Положения
об объединенном ведомственном архиве 

администрации Сухо-Березовского 
сельского поселения 

Бобровского муниципального района
 Воронежской области


Руководствуясь Уставом  Сухо- Березовского  сельского поселения и п.2 ст.13 гл.3 Закона РФ № 125 от 22.10.2004г. «Об архивном деле в РФ» в целях организации хранения документов образующих в деятельности органов местного самоуправления Совет народных депутатов Сухо-Березовского  сельского поселения Бобровского муниципального района Воронежской области  р е ш и л:
1. Утвердить Положение об объединенном ведомственном архиве администрации Сухо-Березовского  сельского поселения Бобровского муниципального района Воронежской области согласно Приложению.

2. Решение Совета народных депутатов Сухо-Березовского сельского поселения от 23.12.2005№ 21 «О создании объединенного ведомственного архива органов местного самоуправления Сухо-Березовского сельского поселения Бобровского муниципального района Воронежской области» признать утратившим силу.

3.  Настоящее решение вступает в силу после его обнародования.

4.  Контроль за исполнением настоящего решения оставляю за собой.

  Заместитель председателя Совета народных депутатов 

   Сухо-Березовского сельского поселения     

   Бобровского муниципального района 

   Воронежской области                                                              В.В.Зубов
	УТВЕРЖДЕНО

Решением Совета народных депутатов Сухо-Березовского сельского поселения Бобровского муниципального района

Воронежской области

от 22.05. 2018 г. № 32


Положение

об объединенном ведомственном архиве 

администрации Сухо-Березовского сельского поселения 

Бобровского муниципального района Воронежской области

1. Общие положения

1.1. Документы  Администрации Сухо-Березовского сельского поселения Бобровского муниципального района (далее – Администрация), имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, относящиеся к Архивному фонду Российской Федерации, являются муниципальной собственностью и подлежат передаче на постоянное хранение в  муниципальный архив Администрации (далее – муниципальный архив).

 До передачи на постоянное хранение эти документы временно, в пределах, установленных  Федеральным  законом  Российской  Федерации  от  22 октября  2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации», хранятся в Администрации.

 1.2. Администрация обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в процессе ее деятельности. В соответствии с правилами, устанавливаемыми Федеральным архивным агентством, Администрация  обеспечивает своевременную передачу этих документов на постоянное хранение.

 Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами и за счет Администрации.

 За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в процессе деятельности Администрации, должностные лица Администрации несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

1.3. В Администрации 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, назначается ответственный за архив Администрации.

Администрация обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием.

1.4.  В своей работе архив   руководствуется нормативными правовыми актами, правилами и методическими документами в области архивного дела, приказами вышестоящих органов и руководства администрации и настоящим положением;
1.5. Положение об архиве Администрации разрабатывается на основании Примерного положения, утверждается главой Администрации после согласования ЭПК уполномоченного органа государственной власти Воронежской области в сфере архивного дела (далее – ЭПК).
1.6. Контроль за деятельностью архива осуществляет  Глава Администрации.

1.7.    Организационно-методическое руководство деятельностью архива     Администрации осуществляет муниципальный архив.

2. Состав документов архива
В архив поступают: законченные делопроизводством Администрации документы постоянного хранения, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу, научно-справочный аппарат к документам архива.

3. Основные задачи и функции архива

3.1. Основными задачами архива являются:

3.1.1. комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения;

3.1.2. учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата к документам архива, использование документов, хранящихся в архиве;

3.1.3. подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в муниципальный архив;

3.1.4. осуществление контроля  за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Администрации.

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:

3.2.1. принимает документы, обработанные в соответствии с установленными правилами, после завершения делопроизводством, учитывает и хранит их;

3.2.2. составляет и предоставляет годовые разделы описи дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение ЭК;

3.2.3. осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел;

3.2.4. организует использование документов: 

- осуществляет использование документов по запросам организаций и частных лиц (выдает справки, копии и выписки на основании документов, хранящихся в архиве);
- ведет учет использования документов, хранящихся в архиве;

3.2.5. проводит экспертизу ценности документов. По итогам экспертизы  составляется акт о выделении к уничтожению документов в связи с истечением сроков их хранения;
3.2.6. оказывает методическую помощь в составлении номенклатуры дел Администрации, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве  Администрации, а также подготовку дел  к передаче в муниципальный архив;

3.2.7. подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в муниципальный архив дела постоянного хранения;

3.2.8. ежегодно к 1 декабря составляет сведения о составе и объеме документов по установленной форме (паспорт архива);

3.2.9. осуществляет комплекс мер по созданию и соблюдению нормативных условий хранения документов (температурно-влажностный, световой, санитарно-гигиенический, противопожарный, охранный режим хранения);

3.2.10. обеспечивает соблюдение режима хранения, учета и использования документов, содержащих сведения конфиденциального характера в соответствии с законодательством о персональных данных.

4. Права архива

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

4.1. контролировать выполнение установленных правил работы с документами в Администрации;
4.2. запрашивать в Администрации сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.

5. Ответственность

5.1. Ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций несет сотрудник, назначенный распоряжением Администрации ответственным за ведение архива  в Администрации. 

5.2. Обязанности и ответственность сотрудника, назначенного ответственным за ведение архива Администрации, определяются должностной инструкцией, утвержденной в установленном порядке.
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК управления

делами Воронежской области
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