РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛО-АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.01.2017                                                                                                           № 1

с.Николо-Александровка

Об утверждении  Положения  

«Об архиве Николо-

Александровского сельсовета»

В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации Федеральным Законом  «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года  № 131 – ФЗ,  для регулирования на местном уровне    ведения архивных дел и создания  основы для системного правотворчества в администрации Николо-Александровского сельсовета 

п о с т  а н о в  л  я ю:

   1.Утвердить Положение «Об архиве Николо-Александровского сельсовета» (приложение №1 )
             2.Постановление 15.04.2011г. № 22  «Об утверждении  Положения  

«Об архиве Николо-Александровского сельсовета»» считать утратившим силу.
             3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Николо-Александровского 

сельсовета                                                                                            Г.Т.Панарина         

Приложение № 1

к постановлению

главы администрации 

Николо-Александровского 

  сельсовета от 16.01.2017 г.  №1
Об архиве Николо-Александровского сельсовета
1. Общие положения


1.1. Архив Николо-Александровского  сельсовета образуется в целях наиболее рационального, экономического хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, а также подготовке к передаче на постоянное хранение в районный архивный отдел документов, отнесенных в установленном порядке к составу Архивного фонда Амурской  области.


1.2. Архив в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, федеральным и региональным законодательством об архивном деле, нормативно-методическими документами Росархива, главного архивного управления Амурской  области, архивного отдела Октябрьского района и настоящим Положением.

1.3. Архив Николо-Александровского  сельсовета работает по плану, утвержденному главой Николо-Александровского  сельсовета.
 
1.4. Контроль за деятельностью архива осуществляет глава структурного подразделения Николо-Александровского  сельсовета.


1.5. Персональную ответственность за сохранность, упорядочение, учет и использование документов, хранящихся в архиве Николо-Александровского  сельсовета за соблюдением установленного порядка уничтожения документов и сдачи их на муниципальное хранение несет работник, ответственный за ведение архива.

1.6. Организационно-методическое руководство деятельностью архива осуществляет районный архивный отдел.

2. Состав документов архива


Архив Николо-Александровского  сельсовета принимают на хранение:
2.1.Законченные делопроизводством документы постоянного хранения, образовавшиеся в результат деятельности Николо-Александровского  сельсовета и имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение (на любых видах носителей), документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.


Дела временного хранения со сроками до 10 лет передаче в архив Николо-Александровского  сельсовета не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях организации и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению.

   2.2. Документы постоянного хранения и по личному составу организаций-предшественников.

   2.3. Документы постоянного хранения и по личному составу организаций, непосредственно подчиненных Николо-Александровскому  сельсовету, в том числе и ликвидированных.

  2.4. Личные фонды работников Николо-Александровского  сельсовета, поступившие в архив.

  2.5. Научно-справочный аппарат к документам архива Николо-Александровского  сельсовета.

  2.6. Электронные документы (магнитные ленты, лазерные и жесткие диски, компакт-диски, дискеты).


Все операции, осуществляемые с электронными документами при передаче на архивное хранение и в процессе хранения (перезапись, конвертирование в новые формы, сжатие и т.п.), должны быть документированы для обеспечения аутентичности этих документов.

  2.7. Кино-, фото-, фоно- и видео документы.

3. 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 документов.

  3.1.3. Создание научно-справочного аппарата к документам архива.

  3.1.4. Использование хранящихся в архиве документов.

  3.1.5. Подготовка и своевременная передача документов архива Николо-Александровского сельсовета на муниципальное хранение с соблюдением правил, устанавливаемых Федеральной архивной службой России.
          3.2 В соответствии и возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:

3.2.1. Принимает от структурных подразделений Николо-Александровского сельсовета документы, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Росархивом, по описям.


Описи дел структурных подразделений составляются ими по установленной форме и представляются в архив организации через год после завершения дел в делопроизводстве.


3.2.2. Ведет в соответствии с требованиями, установленными Росархивом, учет принятых в архив дел и документов и обеспечивает их сохранность, периодически (не реже 1 раза в 5 лет ) организует проверки наличия дел в архиве.

3.2.3. Осуществляет фондирование принятых в архив дел и документов.

          3.2.4. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат

к хранящимся в архиве делам и документам.


3.2.5. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе ЭК Николо-Александровского сельсовета.

3.2.6. Составляет и представляет на рассмотрение  ЭК Николо-Александровского сельсовета, начальнику архивного отдела администрации Октябрьского района: годовые разделы сводных описей дел постоянного хранения и по личному составу (не позднее, чем через 2 года после завершения дел в делопроизводстве) и акты на дела, выделенные к уничтожению в связи с истечением сроков их хранения.

3.2.7. Организует и осуществляет использование документов: 


- информирует руководство и работников структурных подразделений Николо-Александровского сельсовета, о составе и содержании документов архива;


- выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования, для работы в помещении архива;


- исполняет запросы организаций и частных лиц, в том числе социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки, консультирует по вопросам местонахождения документов, необходимых для наведения архивных справок;


- использует документы в средствах массовой информации;


- ведет учет и анализ использования документов, хранящихся в архиве.


3.2.8. Подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в районный архивный отдел документы Архивного фонда РФ.


3.2.9.Оказывает методическую и практическую помощь службе делопроизводства, структурным подразделениям Николо-Александровского сельсовета в работе с документами, в составлении номенклатуры дел.


3.2.10. Ежегодно представляет в районный архивный отдел  паспорт архива установленной формы.


3.2.11. Участвует в разработке нормативных и методических документов по архивному делу.

4. Права  архива


Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:


4.1. Требовать от структурных подразделений Николо-Александровского сельсовета своевременной передачи в архив документов в упорядоченном состоянии.

4.2. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в Николо-Александровском сельсовете.

  
4.3. Запрашивать от структурных подразделений Николо-Александровского сельсовета сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.

5. Организация  работы  архива

5.1. Архив осуществляет свою деятельность на основе годового плана работы, утвержденного главой  Николо-Александровского сельсовета.


5.2. Ответственный за архив специалист, назначаемый главой  Николо-Александровского сельсовета.


Специалист архива организует работу архива и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.


5.3. При смене специалиста архива прием и передача документов и учетно-справочного аппарата к ним, а также помещения архива, инвентаря и оборудования производится по акту установленной формы.

6. Ответственность  архива


Архив совместно с главой  Николо-Александровского сельсовета несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за:


6.1. Нарушение правил комплектования и учета документов.


6.2. Несоблюдение условий обеспечения сохранности документов.


6.3. Утрату и несанкционированное уничтожение документов.


6.4.Нарушение правил использования документов и доступ пользователей к документам, установленных законодательством РФ.

