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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКОВОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ТИМАШЕВСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
от 21 марта 2022 г.                                                                                               № 17
поселок Советский 

 Об утверждении Положения об архиве администрации 

Поселкового сельского поселения Тимашевского района 

Руководствуясь Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 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», статьей 8 Устава Поселкового сельского поселения Тимашевского района:            


   1. Утвердить Положение об архиве администрации  Поселкового сельского поселения Тимашевского района  (прилагается).                                        
  

 2. Назначить ответственной за архив администрации Поселкового сельского поселения Тимашевского района Тимофееву Татьяну Владимировну, главного специалиста администрации Поселкового сельского поселения Тимашевского района.

3.Считать утратившим силу распоряжение главы Поселкового сельского поселения Тимашевского района от 26 декабря 2007 г. №86-р.
4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Поселкового сельского

поселения Тимашевского района                                            Н.И. Желтобрюхова                                       

Приложение
к постановлению администрации 
Поселкового сельского                 поселения Тимашевского  района
от__________________№_____
ПОЛОЖЕНИЕ
об архиве администрации Поселкового сельского поселения 
Тимашевского  района
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 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».
1.2. Архив администрации Поселкового сельского поселения Тимашевского района (далее – архив) создан в целях хранения, комплектования, учета и использования образовавшихся в процессе деятельности архивных документов.

1.3. Задачи и функции архива как источника комплектования муниципального архива определяются настоящим положением.
II. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ АРХИВА


2.1. Основными задачами архива являются хранение, комплектование, учет и использование образовавшихся в процессе деятельности администрации Поселкового сельского поселения Тимашевского  района  архивных документов.


2.2. В целях реализации основных задач архив выполняет следующие функции:

организация хранения документов Архивного фонда Российской Федерации, документов по личному составу и документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, включенных в учетные документы архива;


учет документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов;


организация приема-передачи документов от структурных подразделений администрации муниципального образования Тимашевский район в целях комплектования архива;


организация использования архивных документов и их учет;


передача документов на хранение в муниципальный архив.

 III. ОРГАНИЗАЦИЯ ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

АРХИВНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ И ДРУГИХ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ В АРХИВЕ
3.1. Документы, образующиеся в деятельности администрации муниципального образования Тимашевский район, составляют документальный фонд.

Часть документального фонда, включающая документы Архивного фонда Российской Федерации, документы по личному составу и документы временных (свыше 10 лет) сроков хранения, включенные в учетные документы архива, составляет архивный фонд, который подлежит хранению в архиве.

3.2. Сохранность документов в архиве организации обеспечивается комплексом мероприятий:
помещение для размещения архивных документов;

обеспечение нормативных условий хранения документов;

выполнение требований к размещению документов в архивохранилище;

проверка наличия и состояния документов.

3.3. Все поступающие в архив документы размещаются на стеллажах или в шкафах в порядке, соответствующем описям дел, документов. 

3.4. Документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы должны храниться в коробках или папках, изготовленных из безвредных для документов материалов.

Порядок размещения устанавливается в зависимости от расстояния между полками, физического состояния дел, а также от твердости или мягкости переплета. Дела, имеющие твердый переплет, устанавливаются вертикально; с мягким переплетом или непереплетенные - горизонтально.

3.5. Стеллажи, шкафы нумеруются слева направо от входной двери, а полки на стеллажах - сверху вниз, слева направо.

3.6. В целях определения места хранения документов составляются постеллажные топографические указатели.
3.7. Проверка наличия и состояния документов на бумажных носителях проводится в архиве комиссией или не менее чем двумя работниками не реже одного раза в 10 лет. Проверка наличия и состояния документов проводится путем сверки описательных статей описи с описанием дел на обложках.

Физическое состояние дел определяется путем визуального просмотра.

Проверка наличия и состояния документов считается завершенной после внесения изменений, выявленных проверкой, в учетные документы архива.

3.8. Документы выдаются из архива на основании письменного разрешения лица, ответственного за архив:

работникам структурных подразделений;

судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам в соответствии с законодательством Российской Федерации;

иным пользователям по письменному заявлению.

Документы выдаются на срок, не превышающий:

одного месяца - для использования работниками структурных подразделений администрации и иными пользователями;

шести месяцев - судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам.

Продление установленных сроков выдачи документов допускается с разрешения лица, ответственного за архив, на основании письменного подтверждения пользователя о сохранении/обеспечении сохранности документов.

3.9. Выдача документов из архива регистрируется в книге выдачи дел и оформляется:

заказом (служебной запиской) на выдачу дел;

актом о выдаче дел во временное пользование - при выдаче в сторонние организации.

При транспортировке дел на любые расстояния обеспечиваются меры по охране и защите их от воздействия вредных факторов окружающей среды.

3.10. Порядок работы в чрезвычайных ситуациях, при возникновении которых невозможно обеспечить сохранность архивных документов, устанавливается отдельными инструкциями, содержащими планы конкретных мероприятий для сохранения документов.
IV.УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ АРХИВНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ И ДРУГИХ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ 
4.1. Учету подлежат все хранящиеся в архиве документы, включая документы по личному составу, копии документов фонда пользования (при наличии) и описи дел, документов.

4.2. В архиве ведутся учетные документы:
книга учета поступления и выбытия дел, документов;

опись дел;

реестр описей.

Учетные документы архива, кроме описей дел, документов, предназначаются для служебного пользования и пользователям не выдаются.

V. КОМПЛЕКТОВАНИЕ АРХИВА ДОКУМЕНТАМИ АРХИВНОГО

ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ И ДРУГИМИ АРХИВНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ

5.1. Документы Архивного фонда Российской Федерации и документы временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, передаются в архив не ранее, чем через один год и не позднее, чем через три года после завершения дел в делопроизводстве.

5.2. Документы поступают в архив после проведения экспертизы ценности.

5.3. Дела передаются в архив по описям, составленным в структурных подразделениях.

5.4. Передача электронных документов в архив производится на основании описей электронных дел, документов структурных подразделений по информационно-телекоммуникационной сети (при наличии в архиве организации информационной системы) или на физически обособленных материальных носителях, которые представляются в двух идентичных экземплярах.

VI. ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ

АРХИВНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ И ДРУГИХ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ
6.1. Архив предоставляет пользователям документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы, а также справочно-поисковые средства к ним.

6.2. Доступ к документам ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

6.3. Основными формами использования документов архива являются:

информационное обеспечение работников организации;

исполнение запросов пользователей, в том числе запросов граждан социально-правового характера;

выдача документов и дел во временное пользование, предоставление копий архивных документов по запросам пользователей.
6.4. Архив ведет учет использования документов, в том числе выдачи документов и дел, копий документов.

6.5. Изъятие документов, а также замена на копии отражаются во внутренних описях дел, в листах-заверителях дел, в описях дел, документов. С изымаемых документов изготавливаются копии, которые приобщаются к делам.
Изъятие и возвращение документов оформляются актами об изъятии из дел (возвращении) указанных документов. Акты и другие документы, на основании которых произведено изъятие (возвращение) архивных документов, включаются в дело фонда.

6.6. Копирование документов архива по заявкам пользователей производится лицом, ответственным за архив. Копии документов пересылаются в адрес той организации, по запросу которой они изготовлены, или выдаются пользователю под роспись.

6.7. Работа с документами производится непосредственно в рабочей комнате архива. Документы для работы пользователям вне помещения архива выдавать запрещается.

VII. ПЕРЕДАЧА ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ

В МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ

7.1. Документы Архивного фонда Российской Федерации по истечении сроков их временного хранения в архиве передаются на постоянное хранение в муниципальный архив.

7.2. Досрочная передача документов на постоянное хранение может быть осуществлена при отсутствии необходимых условий для обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, при угрозе утраты (уничтожения) документов.
7.3. Продление сроков хранения документов в архиве допускается по письменному разрешению муниципального архива в случае необходимости практического использования документов организацией.

7.4. Документы передаются в муниципальный архив по описям дел, документов постоянного срока хранения, утвержденным ЭПК.

Перед передачей документов на постоянное хранение совместно с представителем муниципального архива проводится проверка правильности описания и оформления дел, физического и санитарно-гигиенического состояния документов. При обнаружении дефектов составляется акт; устранение обнаруженных дефектов проводится силами организации.

7.5. Передача документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, составляемым в двух экземплярах. Один экземпляр остается в муниципальном архиве, другой - в администрации муниципального образования Тимашевский район. Вместе с документами передается три экземпляра описи дел, документов, в том числе один в электронном виде.

Если при передаче обнаружено расхождение между итоговой записью описи дел, документов и фактическим наличием передаваемых дел, в описи дел, документов оформляется новая итоговая запись, в которой указываются фактическое наличие дел и номера отсутствующих дел. Номера отсутствующих дел фиксируются в акте приема-передачи дел на постоянное хранение, причины отсутствия дел - в прилагаемой к акту приема-передачи справке, подготовленной организацией.

7.6.Архив принимает меры по розыску дел. На отсутствующие документы и дела, меры по розыску которых не дали результатов, составляется акт об утрате документов. Утраченные подлинники документов могут быть заменены их копиями.
VIII. ПЕРЕДАЧА ДОКУМЕНТОВ 
ПРИ СМЕНЕ ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА АРХИВ 
При смене лица, ответственного за архив, прием-передача документов архива, учетного и научно-справочного аппарата к ним осуществляется по акту.».
Главный специалист администрации
Поселкового сельского                                                                                                  поселения Тимашевского района                                                    Т.В.Тимофеева

