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	Администрация Сельского поселения Ялангачевский сельсовет      муниципального района Балтачевский район

Республики Башкортостан

452992, д. .Ялангачево, 

ул.Центральная,17

Тел/факс 8(34753)2-48-34
E-mail: yalangach_2011@mail.ru


          ҠАРАР                                                   поСТАНОВЛЕНИЕ
            20 февраль 2018 й.                                № 7                         20 февраля 2018 г.

Об утверждении  Положения об архиве в администрации сельского поселения   Ялангачевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан
Руководствуясь Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Республики Башкортостан от 03 февраля 2006 года №278-з «Об архивном деле в Республике Башкортостан», в целях совершенствования и упорядочения архивного дела в администрации сельского поселения Ялангачевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Положение об архиве в администрации сельского поселения   Ялангачевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан (прилагается). 

2. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации сельского поселения   Ялангачевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан Л.Т.Мухсиновой.

Глава сельского поселения                                                             Р.К.Гафурзянов             

	     Приложение 

 Утверждаю   постановлением главы

 Сельского поселения Ялангачевский         сельсовет   муниципального района 

Балтачевский район Республики Башкортостан от 20 февраля 2018 г. № 7             


ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве в администрации сельского поселения Ялангачевский сельсовет муниципального района Балтачевский район

Республики Башкортостан

1. Общие положения

1.1. Документы образующиеся в процессе деятельности администрации сельского поселения  Ялангачевский сельсовет  (далее - учреждение) временно в пределах сроков, установленных действующим законодательством и правовыми актами Российской  Федерации, нормативными актами, до передачи в архив  хранятся в учреждении.

В соответствии с правилами, устанавливаемыми Государственной архивной службой, учреждение обеспечивают своевременную передачу этих документов на государственное хранение. Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами и за счет учреждения, организации, предприятия, имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, составляют государственную часть Архивного фонда Российской Федерации, являются собственностью государства и подлежат постоянному хранению в государственных архивах Российской Федерации.

1.2. Учреждения обеспечивают сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в их деятельности.

За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации должностные лица учреждений несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

1.3. В учреждениях для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на государственное хранение создаются архивы.

Учреждения обеспечивают архивы необходимым помещением, оборудованием.

В соответствии со служебной необходимостью и соблюдения нормативных материалов об архивном деле назначается ответственное лицо за хранение документов в учреждении.

1.4. В своей работе архив учреждения руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательными актами по архивному делу, приказами, указаниями вышестоящих организаций, руководства учреждения, правилами и другими нормативно-методическими документами Комитета по делам архивов при Правительстве Российской Федерации, методическими документами соответствующего учреждения Государственной архивной службы и настоящим положением.

1.5. Положение об архиве учреждения разрабатывается на основании Примерного положения и утверждается руководством учреждения по согласованию с соответствующим учреждением Государственной архивной службы.

1.6. Контроль за деятельностью архива учреждения осуществляет руководство учреждения.

1.7. Организационно-методическое руководство деятельностью архива учреждения осуществляет соответствующее учреждение Государственной архивной службы.

2. Состав документов архива

В архив поступают:

2.1. законченные делопроизводством учреждения документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности структурных подразделений, 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. документы постоянного хранения и по личному составу ликвидированных учреждений, непосредственно подчиненных данной организации; 

2.4. личные фонды ведущих работников учреждения, поступившие в архив;

2.5. служебные и ведомственные издания.

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 хранящихся в архиве;

3.1.3. подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда РФ на государственное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Государственной архивной службой РФ;

3.1.4. осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве учреждения;

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами ответственное должностное лицо за архив осуществляет следующие функции:

3.2.1. принимает не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы структурных подразделений учреждения, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Государственной архивной службой /ГАС/ РФ;

3.2.2. разрабатывает и согласовывает с соответствующим архивным органом графики представлений описей на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии соответствующего учреждения ГАС РФ и передачи документов Архивного фонда РФ на государственное хранение;

3.2.3. составлять и представляет не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной службы учреждения и экспертно-проверочной комиссии соответствующего учреждения ГАС РФ;

3.2.4. осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых дел;

3.2.5. организует использование документов: информирует руководство и работников учреждения о составе и содержании документов архива; 

3.2.6. исполняет запросы организаций и заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам 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 учреждения;

3.2.8.соствляет описи на дела, подлежащие хранению, и акты на дела, выделенные к уничтожению в связи с истечением сроков хранения;

3.2.9. представляет в государственный архив сведения о составе и объеме документов по установленным формам, в установленном порядке передает на хранение в соответствующий государственный архив документы Архивного фонда Российской Федерации.

4. Права архива

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

4.1. контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях учреждения.

4.2. запрашивать от структурных подразделений учреждения сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.

5. Ответственность за хранение документов.

5.1. Ответственный за хранение документов  несет ответственность за:

- несоблюдение условий обеспечения сохранностью документов;

- утрату и несанкционированное уничтожение документов;

-  нарушение правил использования документов и доступ пользователей к документам, установленных  законодательством.

Ответственный за делопроизводство и архив                  Л.Т.Мухсинова             

СОГЛАСОВАНО

Протокол Центральной экспертной комиссии

Администрации муниципального района

Балтачевский район РБ

от «___»______________ №________

 и проведение методической и практической работы по экспертизе ценности и подготовке к передаче на государственное хранение управленческой документации  Архивного фонда Российской Федерации, находящейся на хранении в сельском поселении Ялангачевский сельсовет.

1.2. ЭК является совещательным органом. Решения ЭК вступают в силу после их утверждения главой сельского поселения. В необходимых случаях решения ЭК вступают в силу только после их согласования или утверждения центральной экспертно-проверочной комиссией (ЦЭК) архивного отдела  Администрации МР Балтачевский район. 

1.3. Персональный состав ЭК утверждается  постановлением  СП Ялангачевский сельсовет Председателем ЭК  назначается глава СП. В состав ЭК в обязательном порядке включается ответственный за архив  СП.

1.4. В своей деятельности ЭК руководствуется законодательством Российской Федерации, Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах, нормативно-методическими документами Росархива и настоящим Положением.

2. Функции комиссии.

2.1. ЭК осуществляет следующие функции:

2.1.1. Разрабатывает предложения и рекомендации по оптимизации состава документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в процессе деятельности СП.

2.1.2. Рассматривает предложения и в установленном порядке представляет свои решения об изменении или уточнении сроков хранения документов, предусмотренных действующими нормативно-методическими пособиями, а также об установлении сроков хранения для документов, не предусмотренных нормативно-методическими пособиями.

2.1.3. Осуществляет работу по организации хранения документов  СП,  их подготовке к передаче на постоянное хранение.

2.1.5. Определяет порядок проведения работы по отбору документов на архивное хранение и уничтожение.

2.1.6. Участвует в работе по подготовке нормативно-методических пособий по работе с документами СП.

2.2. ЭК рассматривает и выносит решение об одобрении:

2.2.1. Сводных описей дел постоянного срока хранения.

2.2.2. Актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения.

2.2.3. Актов об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного и долговременного сроков хранения, документов по личному составу.

2.2.4. Описей на документы по личному составу.

2.2.5. Графиков подготовки и передачи документов на постоянное хранение.

2.2.7. Инструкции по делопроизводству.

2.2.8. Номенклатур дел.

2.3. ЭК представляет на рассмотрение ЭПК архивного учреждения:

2.3.1. Предложения ЭК об установлении, уточнении или изменении сроков хранения отдельных категорий документов  СП.

2.3.2. Перечни документов со сроками хранения.

2.3.3. Положение об ЭК и архиве предприятия.

2.3.4. Примерные и типовые номенклатуры дел.

2.3.5. Инструкции по делопроизводству.

2.4. ЭК представляет на утверждение ЭПК архивного учреждения:

2.4.1. Описи дел постоянного срока хранения.

2.4.2. Перечни документов постоянного срока хранения.

2.4.3. Перечни документов, подлежащих передаче на постоянное хранение.

2.5. ЭК представляет на согласование ЭПК архивного учреждения:

2.5.1. Номенклатуру дел предприятия (при изменениях).

2.5.2. Описи дел по личному составу.

3. Основные задачи экспертной комиссии.

 

Основными задачами ЭК являются: 

3.1. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел. 

3.2. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к архивному хранению.

 

3.3. Организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на государственное хранение. 

4. Организация работы комиссии.

4.1. ЭК работает в контакте с Центральной экспертной комиссией (далее ЦЭК) по плану, утвержденному архивным отделом  Администрации муниципального района.

4.2. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости. Все заседания ЭК протоколируются.

4.3. Заседания ЭК и принятые на них решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины членов ЭК.

4.4. Решения ЭК принимаются простым большинством голосов. При равенстве голосов решение принимает председатель ЭК.

4.5. ЭК имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.
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