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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ РАЗДОЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА
от 16.02.2007  





                               

         №  34

ст. Раздольная

Об утверждении Положения об архиве

администрации Раздольненского сельского поселения

В целях сохранения документов постоянного хранения и по личному составу, их учета, обеспечения сохранности, использование документов, хранящихся в архиве, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Положение об архиве администрации Раздольненского сельского поселения. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующую общим отделом администрации Раздольненского сельского поселения Шевлякову Л.И.

3. Постановление вступает в силу со дня его подписания. 

Глава Раздольненского

сельского поселения

Кореновского района 






                А.Н.Еригин

Проект подготовлен и внесен:

общим отделом администрации

Раздольненского сельского поселения

Заведующая общим отделом




                   Л.И.Шевлякова








16.02.2007









        ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

          Утверждено постановлением Главы 

       Раздольненского сельского поселения              

                       от 16.02.2007  №  34

ПОЛОЖЕНИЕ
об архиве администрации Раздольненского сельского поселения

I. Общие положения

1.1. Совокупность документов администрации Раздольненского сельского поселения (далее администрация) имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение, составляет государственную часть Архивного фонда Российской Федерации, является собственностью государства и подлежит постоянному хранению в муниципальном архиве Администрации муниципального образования Кореновский район. До передачи на государственное хранение эти документы временно хранятся в архиве администрации Раздольненского сельского поселения.
1.2. Администрация обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в ходе его деятельности.
1.3. Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами и за счет администрации.
1.4. 3а утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации должностные лица администрации несут ответственность в соответствии с законодательством.

1.5. В администрации для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации, законченных делопроизводством документов практического значения, их отбора, учета, использования, подготовки и передачи на государственное хранение создан архив. Администрация обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и кадрами.
1.6. В своей работе архив администрации руководствуется Законом Краснодарского края «Об Архивном деле в Краснодарском крае», основными правилами работы ведомственных архивов и другими нормативно-методическими документами федеральной архивной службы.
1.7. Контроль за деятельностью архива осуществляет Глава Раздольненского сельского поселения.

1.8. Организационно-методическое руководство деятельностью архива осуществляет муниципальный архив Администрации района.
П.Состав документов архива
В архив поступают:
2.1. Законченные делопроизводством дела, постоянного хранения, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.

2.2. Документы постоянного хранения и по личному составу учреждений - предшественников.
2.3. Личные фонды ведущих работников администрации, поступившие в архив.
2.4. Служебные и ведомственные издания.
2.5. Научно-справочный аппарат к документам архива.

III. Задачи и функции архива
3.1. Основные задачи архива.
3.1.1. Комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего положения.
3.1.2. Учет, обеспечение сохранности, использование документов, хранящихся в архиве.
3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда РФ на государственное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Федеральной архивной службой.
3.1.4. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве администрации.
3.2. Осуществление функций архива.
3.2.1. Принимает, учитывает и хранит подготовленные и оформленные документы. Ежегодно, не позднее 3 лет после завершения их делопроизводством, обработанные в соответствии с требованиям, установленными Федеральной архивной службой.

3.2.2. Разрабатывает и согласовывает с муниципальным архивом Администрации  Кореновского района графики предоставления описей на рассмотрение экспертно - проверочной комиссии Архивного управления Администрации Краснодарского края и передачи документов Архивного фонда на государственное хранение.
3.2.3. Составляет и представляет не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, описи дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Архивного управления Администрации Краснодарского края.
3.2.4. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.
3.2.5. Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом муниципального архива Администрации  Кореновского района.
3.2.6. Организует использование документов:
· информирует руководство и работников администрации 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 заявления граждан социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки, ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.

3.2.7. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии администрации.

3.2.8. Составляет номенклатуру дел, контролирует правильность формирования и оформления дел в производстве, а также подготовку дел к передаче в архив.
3.2.9. Ежегодно представляет в муниципальный архив Администрации Кореновского  района сведения о составе документов по установленной форме.
IY. Права архива
Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях администрации.

Y. Ответственность должностного лица, ведущего архив
5.1. Должностное лицо, ответственное за ведение архива, несет ответственность за выполнение, возложенных на архив, задач и функций.
Глава Раздольненского 

сельского поселения

Кореновского района                                                                               А.Н. Еригин 

ОТМЕНЕНО


от 14.07.2022 № 86








