Российская  Федерация

Республика  Хакасия

Бейский  район

Администрация Большемонокского  сельсовета

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  «27» ноября  2017 г.                  с. Большой Монок



      № 100
	Об утверждении Положения об архиве Администрации Большемонокского сельсовета Бейского района Республики Хакасия



В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», приказом Минкультуры России от 31.03.2015 N 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», руководствуясь Уставом муниципального образования Большемонокский сельсовет, Администрация Большемонокского сельсовета, 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:  
 
1. Утвердить Положение об архиве администрации Большемонокского сельсовета Бейского района Республики Хакасия согласно приложения. 


2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Бейского района в разделе «Поселения» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

  
Глава Большемонокского сельсовета




       А.П. Челтыгмашев
УТВЕРЖДЕНО
Постановлением  Администрации 
Большемонокского сельсовета 



от «28» ноября 2017 г. № 100
ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве Администрации Большемонокского сельсовета Бейского района Республики Хакасия
Настоящее положение определяет назначение, цели, задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности архива Администрации Большемонокского сельсовета Бейского района Республики Хакасия.
1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано в целях упорядочения хранения документов Архивного фонда Российской Федерации (постоянного хранения), в том числе похозяйственных книг, архивных документов длительного (свыше 10 лет) срока хранения и документов по личному составу (приказы по личному составу, личные дела сотрудников, личные карточки работников, документы по начислению заработной платы) Администрации Большемонокского сельсовета Бейского района Республики Хакасия (далее – Администрация), образующихся в процессе деятельности Администрации, а также документов Совета депутатов Большемонокского сельсовета Бейского района и на основании Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации.
1.2. В Администрации Большемонокского сельсовета Бейского района Республики Хакасия для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации  постоянного хранения, длительного (свыше 10 лет) срока хранения и документов по личному составу, их отбора, учета, использования создается архив. Администрация обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и кадрами.
1.3. Обязанности по обеспечению сохранности архива Администрации  возлагаются на лицо, ответственное за ведение архива.
1.4. Документы Администрации и Совета депутатов, имеющие историческое, социальное, экономическое и политическое значение, входят в состав Архивного фонда Российской Федерации, являются собственностью государства и подлежат постоянному хранению в муниципальном архиве администрации Бейского района (далее - муниципальный архив Бейского района). До передачи на муниципальное 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 архиве Администрации.
1.5. Архив в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», приказом Минкультуры России от 31.03.2015 N 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» (далее – Правила), решениями Правительства Республики Хакасия, приказами и инструкциями Министерства культуры Республики Хакасия, типовыми и ведомственными перечнями документов со сроками хранения, распоряжениями Главы Администрации, настоящим положением

2. Состав документов архива
         2.1. Архив хранит законченные делопроизводством документы:

- постоянного хранения, имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, образовавшиеся в деятельности Администрации и Совета депутатов в течение 5 лет, а затем передает их в муниципальный архив Бейского района;

- похозяйственные книги;

- по личному составу Администрации, подведомственных учреждений, а также организаций предшественников (организационно-распорядительные документы, личные дела, учетные документы, документы по начислению заработной платы);

- долговременного (свыше 10 лет) и временного срока (до 10 лет);

- научно-справочный аппарат архива, раскрывающий состав и содержание фондов архива (описи, картотеки), и учетные документы (книги учета поступления и выбытия дел, списки фондов, дела фондов и др.).

3. Задачи и функции архива
3.1. Основные задачи архива:

- комплектование архива документами,  состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения;

- организация хранения и обеспечение сохранности принятых в архив документов и их учет;

-подготовка  и  своевременная передача документов архивного фонда на хранение в муниципальный архив Бейского района с соблюдением требований, установленных  Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
3.2. Основные функции архива:

- приём не позднее, чем через 3 года после завершения в делопроизводстве, учитывает и хранит дела постоянного и временного срока хранения структурных подразделений Администрации и от Совета депутатов;

- составление и представление не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, сводные описи дел постоянного хранения, по личному составу на рассмотрение в муниципальный архив Бейского района для последующего представления  экспертно-проверочной методической комиссией по делам архивов Министерства культуры Республики Хакасия (далее – ЭПМК);

- осуществление учета и обеспечение полной сохранности принятых на хранение дел; периодически, но не реже 1 раза в 5 лет, а также при смене лица, ответственного за архив (помещения под архив), организует проверку наличия дел в архиве;
- выдача, в соответствии с Правилами, дела и документы в целях служебного и научного использования их работникам Администрации;

- исполнение запросов организаций и заявлений граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;
- ведение учета использования документов, хранящихся в архиве;
- проведение экспертизы ценности документов, хранящихся в архиве, представление на рассмотрение экспертной комиссии описи на дела, подлежащие  хранению, по личному составу и акты на дела, выделенные к уничтожению в связи с истечением сроков их хранения, участвует в работе экспертной комиссии Администрации;

-  ежегодное предоставление в муниципальный архив Бейского района паспорта архива Администрации;

- подготовка и в установленном порядке переча на хранение в муниципальный архив Бейского района документов Архивного фонда РФ (постоянного хранения).

4. Права
4.1. Для выполнения возложенных задач и функций работник, ответственный за архив, имеет право:

4.1.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях Администрации и Совете депутатов.

4.1.2. Запрашивать от структурных подразделений Администрации и от  Совета депутатов сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.

4.1.3. Принимать на хранение только упорядоченные и подшитые, в соответствии с Правилами  документы.
5. Ответственность
5.1. Лицо, ответственное за архив, несет ответственность за невыполнение возложенных на архив задач и функций.
