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Администрация Члянского сельского поселения

Николаевского муниципального района Хабаровского края

РАСПОРЯЖЕНИЕ

03.10.2016                                                                                               № 16-ра

с. Чля

  Об утверждении Положения об архиве  

  в администрации Члянского сельского

  поселения
         В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,  с ведением в действие «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», утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 года № 526, в целях обеспечения сохранности, учета, использования архивных документов в администрации Члянского сельского поселения, 

           1. Утвердить Положение об архиве администрации Члянского сельского поселения.


2. Считать утратившим силу распоряжение главы администрации Члянского сельского поселения от 26.09.2011 № 28 «Об утверждении Положения об архиве в администрации Члянского сельского поселения».

           2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

           3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава сельского поселения                                                                          Е.Н. Маркова

Администрация Члянского сельского поселения

Николаевского муниципального района Хабаровского края
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Николаевского муниципального района Хабаровского края
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	УТВЕРЖДЕННО

распоряжением администрации Члянского сельского поселения

от  03.10.2016       № 16-ра


ПОЛОЖЕНИЕ 

об архиве администрации Члянского сельского поселения 

Николаевского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Архив администрации Члянского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края  (далее – архив) образован в соответствии со статьей  13 Федерального  закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской  Федерации" и на основании распоряжения главы сельского поселения.

Архив создан в целях обеспечения сохранности, учета и использования архивных документов, образующихся в деятельности администрации Члянского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края (далее – администрация сельского поселения),  в том  числе документов по личному составу,  в течение установленных сроков  их хранения. 


1.2. Архив в соответствии со статьей 15 Федерального закона "Об  архивном деле  в Российской  Федерации" обеспечивается необходимым помещением, оборудованием и кадрами и для его функционирования создаются необходимые финансовые,  материально-технические и иные условия.  

       1.3. Работа архива организуется в соответствии с Положением, утверждаемым главой сельского поселения.

1.4.  В архиве составляются годовой план работы с указанием конкретных видов работ и планы-графики приема дел в архив и представления описей, которые утверждаются главой сельского поселения.

По итогам работы архивом составляется отчет о выполнении годового плана, планов-графиков, а также сведения о выполнении мероприятий, не включенных в годовой план.

 
1.5. Организация работы архива возлагается на работника, ответственного за делопроизводство и архив.

На должность работника, отвечающего за работу архива, назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование  по специальности или образование, считающееся равноценным.

1.6. Архив в своей работе руководствуется законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Хабаровского края, нормативно-методическими документами уполномоченных органов исполнительной власти в области архивного дела, и настоящим Положением.

1.7. Ответственный за архив,  совместно с главой сельского поселения  несет персональную ответственность за нарушение правил хранения,  комплектования,  учета или использования архивных документов в соответствии с действующим законодательством. 

1.8.  Контроль за деятельностью архива осуществляет специалист администрации, ответственный за делопроизводство и архив.

1.9. При смене ответственного за архив, прием-передача документов и справочного аппарата к ним, а также помещений архива, инвентаря и оборудования производится по акту, который утверждается главой администрации  сельского поселения

2. Состав документов архива

В архив поступают:

законченные делопроизводством документы постоянного хранения, временного (свыше 10 лет) хранения, по личному составу, образовавшиеся в деятельности администрации сельского поселения

документы постоянного хранения, временного (свыше 10 лет) хранения, сроки хранения которых не истекли, и по личному составу организаций-предшественников; 

личные фонды руководителей и ведущих работников администрации сельского поселения, поступившие в архив на временное хранение по заявлению их владельца (собственника) с последующей передачей на постоянное хранение в муниципальное казенное учреждение «Муниципальный архив Николаевского района» (далее – муниципальный архив).
3. Основные задачи и функции архива

3.1. Основными задачами архива являются: 

комплектование архива документами, предусмотренными пунктом 2 настоящего положения;

учет и обеспечение сохранности архивных документов;

создание научно-справочного аппарата к документам архива;

использование хранящихся в архиве документов;

подготовка и передача документов, относящихся к Архивному фонду Российской Федерации, на постоянное хранение в соответствии с установленными сроками и требованиями;

3.2. В целях выполнения основных задач архив осуществляет следующие функции:

организует работу по составлению номенклатуры дел администрации сельского поселения, осуществляет проверку правильности формирования и оформления дел в администрации сельского поселения;

составляет и представляет не позднее чем через три года после завершения делопроизводством годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии администрации сельского поселения и экспертно-проверочной комиссии муниципального архива.
разрабатывает и согласовывает с муниципальным архивом графики представления описей и передачи архивных документов на постоянное хранение;

учитывает и обеспечивает сохранность принятых в архив документов;

организует и проводит проверку наличия документов;

создает и поддерживает в актуальном состоянии научно-справочный аппарат к документам архива;

проводит экспертизу ценности и осуществляет комплекс организационных и методических мероприятий по передаче документов на постоянное хранение;

в установленном порядке передает на постоянное хранение в упорядоченном состоянии архивные документы (согласно графику передачи дел);

в установленном  порядке проводит работу  по уничтожению документов с истекшими сроками хранения;

ежегодно представляет в муниципальный архив  сведения о составе и объеме документов по установленной форме (паспорт архива);

осуществляет использование документов по запросам организаций и частных лиц, в том числе социально-правовым запросам граждан, ведет учет и анализ использования; 

осуществляет контроль за состоянием хранения документов в администрации сельского поселения,  путем проведения проверок не реже одного раза в год, как правило, перед передачей дел в архив; 

оказывает методическую и практическую помощь специалистам администрации сельского поселения  в работе с документами.

4. Права архива

Для выполнения основных задач и функций архив имеет право:
требовать от специалистов администрации сельского поселения своевременной передачи в архив документов в упорядоченном состоянии;


контролировать выполнение установленного порядка работы с документами в администрации сельского поселения  и соблюдение ими инструкции по делопроизводству;


запрашивать от специалистов администрации сельского поселения сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив функций и задач.

5. Организация работы архива

5.1. Требования к помещению архива. Обеспечение сохранности документов

5.1.1. Архив размещается в специально построенных или приспособленных для хранения документов зданиях или отдельном помещении административного здания. При отсутствии специального помещения для архива выделяется приспособленное помещение в административном здании. Размещение в приспособленных помещениях производится в установленном порядке после их экспертизы. 

5.1.2. Для обеспечения сохранности документов в архиве должны осуществляться:

комплекс мер по организации хранения, предусматривающий создание материально-технической базы хранения документов (здание и помещения хранилищ, средства хранения документов, средства охраны и безопасности хранения, средства климатического контроля, средства копирования и восстановления поврежденных документов и т.п.);

комплекс мер по созданию и соблюдению нормативных условий хранения документов (температурно-влажностный, световой, санитарно-гигиенический, охранный режимы хранения).

5.1.3. Документы должны размещаться в соответствии с учетными документами в порядке, обеспечивающем их оперативный поиск.

Все поступающие в архив документы размещаются на стеллажах или в шкафах по структурным подразделениям в порядке ежегодных поступлений.

Документы постоянного хранения размещаются отдельно от документов временного (свыше 10 лет) хранения и документов по личному составу.

5.1.4. Проверка наличия и состояния документов проводится комиссией, образованной распоряжением главы администрации, не реже чем один раз в 5 лет, а также перед передачей их на постоянное хранение, 

Внеплановые проверки наличия и состояния документов проводятся в архиве:

после перемещения дел в другое помещение;

после чрезвычайных происшествий, вызвавших перемещение (эвакуацию) дел или доступ в хранилища посторонних лиц;

при смене главы  сельского поселения или лица, ответственного за архив;

при реорганизации или ликвидации администрации сельского поселения;

При интенсивном использовании дел ежегодно проводятся проверки наличия и состояния дел, выданных в течение года.

В случае недостачи дел организуется их розыск в течение одного года после обнаружения недостачи.
5.2. Подготовка и передача дел в архив 

5.2.1. Подготовка документов к передаче в архив включает работу по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов,  не подлежащих хранению.

5.2.2. Ежегодно, в целях обеспечения сохранности, своевременного отбора, учета и систематизации дел прошедшие экспертизу ценности, специалистом администрации сельского поселения составляются описи дел, документов.
Описи составляются отдельно на дела, документы:

постоянного срока хранения;

временных (свыше 10 лет) сроков хранения;

по личному составу;

Аналогичные описи составляются на электронные дела, документы.

Сводные описи дел, документов администрации состоят из годовых разделов, составляемых на основе переданных в архив описей дел администрации за определенные годы, и систематизированных в пределах каждого года в соответствии с утвержденной номенклатурой администрации на этот год. 

Описи дел, документов составляются по установленной форме и состоят из описательных статей единиц хранения, итоговой записи, листа-заверителя и справочного аппарата к описи.

Описательная статья описи включает: порядковой номер единицы хранения; индекс единицы хранения (по номенклатуре дел); заголовок единицы хранения, включающий указание на наличие копий, если в ней хранятся копии документов; крайние даты единицы хранения; срок хранения (для описей дел, документов временного хранения); количество листов в единице хранения. Заголовок дела может быть дополнен аннотацией отдельных документов (группы документов) единицы хранения.

В справочный аппарат к описи входят: титульный лист; содержание  (оглавление); предисловие; список сокращений; указатели к описи (предметный, именной, географической).
состав справочного аппарата к описи зависит от срока хранения включенных в нее документов и их видов.

К описям дел, постоянного хранения и по личному составу составляются титульный лист, предисловие, оглавление, при необходимости - список сокращений, указатели.

На титульном листе описи указываются: полное наименование муниципального архив, последнее полное наименование организации, соответствующее названию ее архивного фонда, номер архивного фонда, номер и название описи, крайние даты внесенных в опись единиц хранения.

Если наименование организации изменялось, на титульном листе (в случае необходимости - на дополнительном листе) под последним наименованием организации указываются в скобках все её переименования в исторической (хронологической) последовательности за период, соответствующий крайним датам единиц хранения, включенных в опись.

В предисловии к описи кратко излагаются переименования организации в исторической (хронологической) последовательности за период, соответствующий крайним датам единиц хранения, включенных в опись. Предисловие подписывается составителем с указанием должности и даты составления.
К описи дел, документов временного (свыше 10 лет) хранения, при необходимости также могут составляться оглавление, список сокращений.

Описи (годовые  разделы описей) дел, документов составляются:

постоянного хранения  - не менее чем в пяти экземплярах: четыре на бумажном носителе и один – в электронном виде (в качестве рабочего экземпляра);

временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному составу - не менее чем в двух четырех экземплярах: три на бумажном носителе, один - в электронном виде (в качестве рабочего экземпляра);

Описи (годовые  разделы описей) дел,  документов временного (свыше 10 лет) хранения согласовываются с экспертной комиссией администрации, после чего утверждается главой сельского поселения. На рассмотрение ЭПК муниципального архива представляются не менее чем через три года после завершения делопроизводительством дел, включенных в раздел:
Описи (годовые  разделы описей) дел, документов постоянного хранения  для утверждения;

описи (годовые  разделы описей) дел, документов по личному составу для согласования.

После согласования описей (годовых  разделов описей) ЭПК они утверждаются главой сельского поселения.

В муниципальный архив передаются три экземпляра описи дел постоянного хранения, один экземпляр описи дел по личному составу, согласованных ЭПК муниципального архива.

Один экземпляр описи дел постоянного хранения и два  экземпляра описи дел по личному составу остаются в администрации сельского поселения.

Внесение изменений в годовой раздел описи дел, документов после его утверждения согласования ЭПК муниципального архива допускается только на основании соответствующего решения ЭПК.
5.2.3. Завершенные в делопроизводстве дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также дела по личному составу находятся по месту их формирования в течение двух лет, а затем сдаются в архив администрации сельского поселения по описям дел.

5.2.4. Передача электронных документов в архив администрации сельского поселения производится на основании описей электронных дел, документов представляются в двух идентичных экземплярах.

При передаче электронных документов в архив администрации сельского поселения выполняются следующие основные процедуры работы с документами:

- формирование в информационной системе администрации сельского поселения электронных дел, являющихся совокупностью контейнеров электронных документов или контейнером электронного документа, содержащим контент и метаданные электронного документа, файлы электронных подписей и визуализированную копию текстового электронного документа в формате PDF/A;

- формирование описи электронных дел, документов;

- проверка архивом администрации сельского поселения электронных документов на наличие вредоносных компьютерных программ;

- проверка воспроизводимости электронных документов;

- проверка физического и технического состояния носителей (при передаче электронных документов в архив администрации сельского поселения на физически обособленных материальных носителях);

- проверка подлинности электронной подписи, которой подписан электронный документ.

Прием электронных документов в архив администрации сельского поселения по информационно-телекоммуникационной сети (при наличии в архиве организации информационной системы) или на физически обособленных носителях оформляется составлением итоговой записи в конце описи электронных дел, документов, в которой цифрами и прописью указывается количество фактически принятых в архив электронных дел и электронных документов. Итоговая запись подтверждается подписями сотрудника архива и сотрудника администрации, передавшего электронные дела и документы. При приеме на архивное хранение электронные дела заверяются электронной подписью главой администрации сельского поселения или уполномоченного им должностного лица.

После приема в архив электронных документов на физически обособленных материальных носителях вкладыши, помещенные в футляр единицы хранения в структурном подразделении, заменяются на вкладыши, оформленные в архиве.

На вкладыше, помещаемом в футляр единицы хранения, оформляемом в архиве, указывается:

- наименование администрации сельского поселения (полное, сокращенное);

- номер фонда;

- номер описи электронных дел, документов;

- номер дела по описи;

- отметка о статусе экземпляра электронных документов: "Осн." (основной) или «Раб.» (рабочий);

- крайние даты документов электронного дела;

- при необходимости оформляются дополнительные отметки об ограничении доступа к документам.

Вкладыш помещается в футляр физически обособленного материального носителя таким образом, чтобы надписи на нем были видны при закрытом футляре.


5.2.4. Передача дел в муниципальный архив от администрации сельского поселения  осуществляется по графику, утвержденному главой администрации сельского поселения.

5.2.5. Описи дел, подготовленные специалистом администрации, служат основой для подготовки архивом годового раздела сводной сдаточной описи дел администрации сельского поселения, которая составляется в четырех экземплярах. По ней производится сдача дел на постоянное хранение в муниципальный архив.

5.3. Учет документов в архиве. Научно-справочный аппарат к документам архива 

5.3.1. Учету подлежат все хранящиеся в архиве документы, в том числе неописанные и непрофильные для данного архива, а также страховые копии документов, копии фонда пользования (при наличии) и описи дел.

Учет документов в архиве ведется по основным и вспомогательным учетным документам. 

Основными учетными документами являются:

- книга учета поступления и выбытия документов;

- список фондов;

- лист фонда;

- описи дел;

- реестр описей;

- дело фонда;

- лист-заверитель дела.

В целях осуществления централизованного учета документов Архивного Фонда Российской Федерации, временно хранящихся в архиве, в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации архив ежегодно представляет в муниципальный архив следующие учетные сведения:

- паспорт архива организации, хранящей управленческую документацию на 01 декабря текущего года.

- паспорт архива организации, хранящей научно-техническую документацию на 01 декабря текущего года (при наличии данного вида документации).

5.3.2. Для оперативного поиска документов в архиве администрации сельского поселения создается научно-справочный аппарат к документам архива:

описи дел и заменяющие их номенклатуры дел;

предметные, предметно-тематические картотеки;

картотеки по личному составу;

каталоги;

указатели;

исторические справки;

обзоры документов.

5.4. Использование документов архива 

5.4.1. Основными формами использования документов архива являются:

информирование руководства и администрации сельского поселения, а также других организаций о наличии в архиве тех или иных документов и их содержании;

исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера;

использование документов в средствах массовой информации;

подготовка информационных мероприятий: выставок, конференций и др.;

выдача документов во временное пользование.

5.4.2. Выдача дел из архива во временное пользование производится как для работы в архиве, так и вне архива, и регистрируется в книгах выдачи документов.

Дела выдаются во временное пользование специалистам администрации сельского поселения  на срок не более одного месяца.

Сторонним организациям выдача дел во временное пользование производится на основании их письменных запросов с разрешения главы сельского поселения, по актам на срок не более трех месяцев.

5.5. Порядок передачи документов архива на постоянное хранение
5.5.1. Документы Архивного фонда Российской Федерации, временно находящиеся на хранении в архиве, передаются на постоянное хранение в государственный архив Хабаровского края по истечении срока временного хранения,  установленного Федеральным законом "Об  архивном деле  в Российской  Федерации" в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом и страховыми копиями на особо ценные и уникальные документы.

5.5.2. Досрочная передача документов на постоянное хранение может быть осуществлена при угрозе утраты (уничтожения) документов. 

Изменение сроков временного хранения документов допускается в виде исключения в случае необходимости практического использования документов по письменному разрешению учреждения «Муниципального архива Николаевского района»

5.5.3. Передача документов постоянного хранения в муниципальный архив, осуществляется ежегодно в соответствии с планом-графиком, утвержденным главой сельского поселения и руководителем муниципального архива.
Прием документов на постоянное хранение оформляется актом приема-передачи дел. Вместе с документами передаются три экземпляра описи и один экземпляр акта приема-передачи дел.

