    РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА  ХАКАСИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  
УСТИНКИНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

ОРДЖОНИКИДЗЕВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28 ноября 2019г.                                                                 № 66 
                                                       с. Устинкино
Об утверждении Положения об архиве администрации 

Устинкинского сельсовета Орджоникидзевского района Республики Хакасия
       В целях обеспечения сохранности документов, полного комплектования и упорядочения документов, руководствуясь  Федеральным законом от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Законом Республики Хакасия от 13.11.2012 № 106-ЗРХ  «Об архивном деле в Республики Хакасия», Правилами организации хранения, комплектования, учёта, использования  документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»,  утвержденными приказом Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 года № 526, руководствуясь Уставом муниципального образования Устинкинский сельсовет, администрация Устинкинского сельсовета     п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить Положение об архиве  администрации  Устинкинского сельсовета Орджоникидзевского района Республики Хакасия (приложение).

2. Постановление администрации Устинкинского сельсовета от 11.03.2014 № 7 «Об утверждении Положения об архиве администрации Устинкинского сельсовета» признать утратившим силу.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования на информационных стендах и информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Глава 
Устинкинского сельсовета                                              С.И.Волосатов
	
	Приложение

к постановлению администрации Устинкинского сельсовета 

от 28 ноября 2019 года № 66


Положения об архиве администрации 

Устинкинского сельсовета Орджоникидзевского района Республики Хакасия
I. Общие положения


1.1. Настоящее Положение об архиве администрации Устинкинского сельсовета Орджоникидзевского района Республики Хакасия (далее -  положение об архиве организации) распространяется на архив администрации Устинкинского сельсовета (далее – архив организации), выступающий источником комплектования муниципального архива администрации Орджоникидзевского района.
1.2. Архив организации создаётся на правах структурного подразделения, осуществляющего хранение, комплектование, учёт и использование документов Архивного Фонда Российской Федерации, документов временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности организации, а так же подготовку документов к передаче на постоянное хранение в муниципальный архив, источником комплектования которого выступает организация. 
1.3. Положение об архиве организации утверждается главой Администрации Устинкинского сельсовета Орджоникидзевского района Республики Хакасия после согласования  на предмет его соответствия с учётом состава документов, находящихся на хранении и подлежащих хранению в архиве организации. 
1.4. Документы Администрации Устинкинского сельсовета и подведомственных ей учреждений являются муниципальной собственностью и подлежат постоянному хранению в силу их исторического, культурного, научного, социального, экономического и политического значения. 
1.5. Документы постоянного срока хранения до момента передачи их на постоянное хранение в муниципальный архив администрации Орджоникидзевского района Республики Хакасия, документы временного срока хранения до момента их уничтожения, а также документы по личному составу хранятся в администрации Устинкинского сельсовета и подведомственных учреждениях в пределах установленных сроков. 
1.6. Администрация Устинкинского сельсовета и подведомственные учреждения обеспечивают сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование архивных документов, образующихся в процессе деятельности.
1.7. Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся за счет Администрации Устинкинского сельсовета

1.8. За утрату и порчу документов должностные лица Администрации Устинкинского сельсовета и подведомственные учреждения несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 
1.9. В Администрации Устинкинского сельсовета для хранения архивных документов и законченных делопроизводством документов, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на хранение в муниципальный архив администрации Орджоникидзевского района создается архив. 
1.10. Архив возглавляет лицо, ответственное за его ведение, назначенное главой Устинкинского сельсовета. 
1.11. Положение об архиве Администрации Устинкинского сельсовета Орджоникидзевского района Республики Хакасия утверждается постановлением после согласования с муниципальным архивом Администрации Орджоникидзевского района. 
2. Состав документов архива организации

 2.1. Архив организации хранит:

а) документы постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения, в том числе документы по личному составу, образовавшиеся в деятельности Администрации Копьевского сельсовета и подведомственных ей учреждениях;

б) документы постоянного хранения и  документы по личному составу фонда (ов)  организаций-предшественников при их наличии.

в) справочно-поисковые средства к документам и учётные документы архива организации.
3. Задачи архива организации

 К задачам архива организации относятся:

3.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен главой 2  положения об архиве;
3.2. Комплектование архива организации документами, образующихся в деятельности Администрации Устинкинского сельсовета и подведомственных ей учреждениях;
3.3.Учёт документов, находящихся на хранении в архиве организации и подведомственных ей учреждениях;
3.4.Использование документов, находящихся на хранении в архиве организации в подведомственных ей  учреждениях;

3.5.Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации в муниципальный архив администрации Орджоникидзевского района.

3.6.Методическое руководство и контроль  за формированием и оформлением дел в структурных подразделениях Администрации Устинкинского сельсовета, подведомственных ей учреждениях, и в своевременной передаче их в архив организации.
4.Функции архива организации

Архив организации организует следующие функции:

4.1. Организует приём документов постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности организации, в соответствии с утверждённым графиком.

4.2.Ведёт учёт документов, находящихся на хранении в организации.

4.3.Представляет в муниципальный архив Администрации Орджоникидзевского района Республики Хакасия сведения об объёме и составе хранящихся в архиве организации документов Архивного  фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с порядком государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации.

4.4.Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в архив организации, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности Администрации Устинкинского сельсовета, подведомственных учреждений.

4.5.Осуществляет подготовку и представляет:

а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии организации 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 комиссии (далее- ЭПК) органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации (муниципального архива), в случае наделения соответствующими полномочиями, описи дел по личному составу;

в) на согласование ЭПК архивного учреждения уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации (муниципального архива) в случае наделения его соответствующими полномочиями, описи дел по личному составу;

г) на согласование ЭПК архивного учреждения уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации (муниципального архива), в случае наделения его соответствующими полномочиями;

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, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, утверждённые  (согласованные) ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации (муниципальным архивом) в случае наделения его соответствующими полномочиями.

4.6. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в муниципальный архив Администрации Орджоникидзевского района Республики Хакасия.

4.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в архиве Администрации Устинкинского сельсовета, подведомственных учреждениях в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также выявлении документов, не подлежащих хранению.

4.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов в архиве организации и подведомственных учреждениях.

4.9. Организует информирование руководства и работников организации о составе и содержании документов архива организации, подведомственных  ей учреждений.

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. Ведёт учёт использованных документов Архива организации, структурного подразделения.

4.13. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам архива организации, подведомственных учреждений.

4.14. Участвует в разработке документов организации, подведомственных учреждений по вопросам архивного дела и делопроизводства.

4.15.Оказывает методическую помощь подведомственным учреждениям:

а) по вопросам делопроизводства, при составлении номенклатуры дел, формирования и оформления документов;

б) структурным подразделениям, подведомственным учреждениям организации в подготовке документов к передаче в архив организации.
5. Права архива организации

 Архив организации имеет право:

а) представлять Главе Администрации Устинкинского сельсовета предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учёта и использования архивных документов в Архиве организации;

б) запрашивать в структурные подразделения организации, подведомственные учреждения сведения, необходимые  для работы архива организации;

в) давать рекомендации структурным подразделениям организации, подведомственным учреждениям по вопросам, относящимся к компетенции архива организации;

г) информировать структурные подразделения организации, подведомственные учреждения о необходимости передачи документов в архив организации в соответствии с утверждённым графиком.
