05.02.2024 г. № 09
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

БРАТСКИЙ РАЙОН

КАЛТУКСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ ОБ АРХИВЕ ДУМЫ И АДМИНИСТРАЦИИ КАЛТУКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», примерным положением об архиве организации, утвержденное приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 г. № 42, на основании протокола ЭПК архивного агентства Иркутской области № 14 от 14.09.2023 г., руководствуясь Уставом Калтукского муниципального образования, администрация Калтукского сельского поселения,- 

1. Утвердить положение об архиве Думы и Администрации Калтукского сельского поселения (прилагается).

2. Настоящее распоряжение подлежит официальному опубликованию в Информационном бюллетене Калтукского муниципального образования и размещению на официальном сайте администрации Калтукского сельского поселения в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на ведущего специалиста администрации Калтукского сельского поселения Панухна Елену Владимировну.
Глава Калтукского 

муниципального образования
П.Ю. Большешапов
Утверждено 
распоряжением главы администрации
 Калтукского сельского поселения  

от 05.02.2024 г. № 09
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ АРХИВЕ ДУМЫ И АДМИНИСТРАЦИИ КАЛТУКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЛЕНИЯ

1.Общие положения

1.1. Положение об архиве Думы муниципального образования Калтукского сельского поселения (далее - Дума) и Администрации Калтукского сельского поселения (далее - Администрация) разработано в соответствии Примерным положением об архиве организации, утвержденным приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 г. № 42. 

1.2. Архив Думы и Администрации (далее - Архив) создается в целях хранения, комплектования, учета и использования временных документов (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в его деятельности, а также подготовки документов к передаче на постоянное хранение в архивный отдел в Аппарате администрации муниципального образования «Братский район», источниками комплектования которого они являются.

1.3. Положение об Архиве подлежит согласованию с архивным агентством Иркутской области на предмет соответствия его с учетом состава документов, находящихся на хранении и подлежащих хранению в Архиве. После согласования положение об архиве, утверждается распоряжением главы администрации сельского поселения.

1.4. Архив  в своей деятельности руководствуется Федеральным законом № 125-ФЗ от 22.10.2004 г. «Об архивном деле в Российской Федерации», законодательством Российской Федерации в сфере архивного дела, Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Минкультуры России от 31 июля 2023 года № 77, Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 года № 236, нормативно-правовыми актами органа местного самоуправления, настоящим положением об Архиве.

1.3. До передачи на государственное хранение документы временно в пределах сроков, установленных федеральным и областным законодательством (или договором), хранятся в Архиве.

1.3. Ответственным за Архив определяется специалист Думы Калтукского сельского поселения (специалист Думы Дементьева Екатерина Андреевна) и специалист администрации Калтукского сельского поселения (специалист администрации Панухна Елена Владимировна).

1.4. Контроль за деятельностью архива осуществляется главой Администрации и председателем Думы сельского поселения.

1.5. Организационно-методическое руководство деятельностью Архива осуществляет архивный отдел в Аппарате администрации муниципального образования «Братский район».

2. Состав документов архива

2. Архив хранит:

а) документы постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, образовавшиеся в деятельности Думы и Администрации, в том числе документы по личному составу;

б) справочно-поисковые средства к документам и учетные документы Архива;

в) электронные издания, дополняющие документы Архива и документы, необходимые для справочной работы.

2.1. Архив осуществляет хранение, комплектование, учет и использование документов по личному составу, образовавшихся в деятельности Думы и Администрации.

3. Задачи архива

3. К задачам Архива относятся: 

3.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен главой 2 Положения об архиве. 

3.2. Комплектование Архива документами, образовавшимися в деятельности Думы и Администрации. 

3.3. Учет документов, находящихся на хранении в Архиве Думы и Администрации.

3.4. Использование документов, хранящихся в Архиве. 

3.5. Подготовка и своевременная передача документов на постоянное хранение в архивный отдел в Аппарате администрации муниципального образования «Братский район».

3.6. Методическое руководство и контроль за формированием и оформлением дел и своевременной передачей их в архивный отдел в Аппарате администрации муниципального образования «Братский район».

4. Функции архива

4. Архив осуществляет следующие функции:

4.1. Организует хранение документов постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе документов по личному составу, образовавшихся в деятельности Думы и Администрации.

4.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве.

4.3. Представляет в архивный отдел в Аппарате администрации муниципального образования «Братский район» документы и сведения в соответствии с порядком государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации. 

4.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение. 

4.5. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве, в целях отбора документов, а также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.

4.6. Готовит и представляет:

а) на рассмотрение и согласование описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения и 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) описи дел постоянного хранения;

в) на согласование ЭПК - описи дел по личному составу, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов; 

г) на утверждение председателю Думы, главе Администрации описи дел постоянного хранения, описи дел по личному составу, акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, утвержденные (согласованные) ЭПК. 

4.7. Организует по истечении срока ведомственного хранения передачу документов постоянного срока хранения Думы и Администрации на постоянное хранение в архивный отдел в Аппарате администрации муниципального образования «Братский район». 

4.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в Архиве.

4.9. Организует информирование работников Администрации и Думы о составе и содержании документов Архива.

4.10. Организует выдачу документов и дел для работы во временное пользование.

4.11. Выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки. 

4.12. Создает фонд пользования документов Архива и организует его использование. 

4.13. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам, находящимся на хранении в Архиве. 

4.14. Участвует в разработке нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству. 

4.15. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации сотрудников по вопросам архивного дела и делопроизводства.

5. Права архива 

5. Архив имеет право: 

а) представлять руководству предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов;

б) запрашивать в структурных подразделениях Администрации и Думы сведения, необходимые для работы Архива; 

в) давать рекомендации структурным подразделениям Администрации и Думы по вопросам, относящимся к компетенции Архива;

г) информировать структурные подразделения Администрации и Думы о необходимости передачи документов в Архив.

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК архивного

агентства Иркутской области 

от ________________ № ____ 
