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УТВЕРЖДЕНО

распоряжением 
Администрации Тазовского района 
от 26 сентября 2017 года № 560-р
ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве Администрации Тазовского района
I. Общие положения 

1.1. Документы Администрации Тазовского района (далее – Администрация), имеющие историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение на территории Ямало-Ненецкого автономного округа, относящиеся к Архивному фонду Российской Федерации, являются муниципальной собственностью и подлежат передаче на постоянное хранение в отдел по делам архивов (муниципальный архив) Администрации Тазовского района (далее – муниципальный архив). 

До передачи на постоянное хранение эти документы временно, в пределах, установленных действующим законодательством в области архивного дела, хранятся в архиве Администрации. 

1.2. Администрация обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов, образующихся в ее деятельности. В соответствии с графиком приема документов Архивного фонда Российской Федерации, утверждаемым распоряжением Администрации муниципального образования Тазовский район, обеспечивает своевременную передачу этих документов на постоянное хранение в муниципальный архив. 

Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, проводятся силами и за счёт Администрации.
За утрату и порчу документов должностные лица Администрации несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
1.3. В Администрации для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учёта, использования и подготовки к передаче на постоянное хранение создается архив.
Должностное лицо, ответственное за ведение архива, назначается распоряжением Администрации Тазовского района.
В структурных подразделениях распоряжением Администрации Тазовского района назначаются ответственные за подготовку и передачу архивных документов в архив Администрации.
1.4. В своей работе архив Администрации руководствуется:
· Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
· Правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденные приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 года № 526;
· Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года № 558;
· Номенклатурой дел Администрации Тазовского района;
· распорядительными документами Администрации;
· Инструкцией по делопроизводству в Администрации Тазовского района; 
· настоящим Положением.

1.5. Настоящее Положение разработано в соответствии с Примерным положением об архиве государственного учреждения, организации, предприятия, утвержденным приказом Роскомархива от 18 августа 1992 года № 176. 

1.6. Контроль за деятельностью архива Администрации осуществляет заместитель главы Администрации Тазовского района, руководитель аппарата.
1.7. Организационно-методическое руководство деятельностью архива Администрации осуществляет муниципальный архив. 

II. Состав документов архива Администрации
В архив Администрации поступают: 

2.1. Законченные делопроизводством Администрации 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 организаций-предшественников.
2.3. Научно-справочный аппарат к документам архива Администрации. 

III. Задачи и функции архива Администрации
3.1. Основными задачами архива Администрации являются:

3.1.1. комплектование документами, состав которых предусмотрен                        разделом 2 настоящего Положения;
3.1.2. учёт и обеспечение сохранности документов, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве;
3.1.3. подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в муниципальный архив                              с соблюдением установленных требований;
3.1.4. осуществление контроля за формированием и оформлением дел                     в делопроизводстве Администрации. 

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив Администрации осуществляет следующие функции:

3.2.1. принимает не позднее чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы структурных подразделений Администрации, обработанные в соответствии с установленными требованиями, по описям дел; 

3.2.2. разрабатывает и согласовывает с муниципальным архивом графики предоставления описей на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии службы по делам архивов Ямало-Ненецкого автономного округа (далее – ЭПК, служба) и передачи документов Архивного фонда Российской Федерации                         на постоянное хранение;
3.2.3. составляет и представляет не позднее чем через 2 года после завершения делопроизводством годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии Администрации Тазовского района (далее – ЭК Администрации) для дальнейшего направления в муниципальный архив;
3.2.4. осуществляет учёт и обеспечивает полную сохранность принятых дел. Периодически (не реже 1 раза в 10 лет) организует проверку наличия дел                              в архиве, а также при смене ответственного лица - за ведение архива;
3.2.5. создает и поддерживает в актуальном состоянии научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом муниципального архива; 
3.2.6. организует использование документов:

· информирует руководителей и специалистов Администрации о составе                           и содержании документов архива;
· выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного использования для работы в помещении архива;
· ведет учёт использования документов, хранящихся в архиве;
3.2.7. проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе ЭК Администрации, составляет акты о выделении                                  к уничтожению документов в связи с истечением сроков их временного хранения;
3.2.8. оказывает методическую помощь службе делопроизводства                               в составлении сводной номенклатуры дел Администрации, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве;
3.2.9. осуществляет комплекс организационных мероприятий по передаче документов на постоянное хранение в муниципальный архив;
3.2.10. участвует в разработке нормативных и методических документов (инструкций, рекомендаций, положений и т.д.) по архивному делу                                      и документационному обеспечению в Администрации;

3.2.11. ежегодно (на 01 декабря) представляет в муниципальный архив сведения о составе и объёме документов по установленной форме                              (паспорт архива); 

3.2.12. оформляет по окончании года итоговую запись номенклатуры дел                      о количестве заведённых дел в Администрации, копию итоговой записи направляет в муниципальный архив;
3.2.13. осуществляет комплекс мер по созданию и соблюдению нормативных условий хранения документов (температурно-влажностный, световой, санитарно-гигиенический, противопожарный, охранный режимы хранения). 
IV. Права архива

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

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

4.2. Давать в установленном порядке указания структурным подразделениям Администрации по вопросам, входящим в компетенцию архива.

4.3. Запрашивать от структурных подразделений Администрации сведения, необходимые для работы архива с учётом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.

4.4. Требовать от структурных подразделений своевременной передачи               в архив документов в упорядоченном состоянии.

V. Ответственность 
5.1.
Должностное лицо, назначенное ответственным за ведение архива               в Администрации, совместно с руководством Администрации несут ответственность за:
5.1.1.
несоблюдение условий обеспечения сохранности архивных документов;
5.1.2.
утрату и несанкционированное уничтожение архивных документов;
5.1.3.
нарушение установленных правил использования архивных документов и доступа пользователей к ним; 

5.1.4. нарушение норм, установленных настоящим Положением.
