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	Приложение к приказу

от «____»___________20___года


ПОЛОЖЕНИЕ ОБ АРХИВЕ

(полное наименование учреждения)

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Документы полное наименование учреждения (далее – сокращенное наименование учреждения), имеющие социальное и экономическое значение, относятся к составу Архивного Фонда Российской Федерации и подлежат постоянному хранению в муниципальном бюджетном учреждении Артемовского городского округа «Центр архивной документации» (далее - муниципальный архив).
1.2.  До передачи на хранение в муниципальный архив документы, временно, в течение 5 (пяти) лет, хранятся в сокращенное наименование учреждения.

1.3.  Сокращенное наименование учреждения обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов, образующихся в его деятельности. В соответствии с правилами, устанавливаемыми 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 Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526 (далее – Правила 2015 года), обеспечивает своевременную передачу этих документов на дальнейшее хранение в муниципальный архив. Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами Сокращенное наименование учреждения и за счет Сокращенное наименование учреждения.

1.4.  Для хранения документов завершенных делопроизводством, в целях их отбора, учета, использования и обеспечения сохранности, создается архив Сокращенное наименование учреждения (далее – архив).
1.5.  Архив входит в состав Сокращенное наименование учреждения.
1.6.  Лицо, ответственное за ведение архива назначается приказом Должность руководителя Сокращенное наименование учреждения.
1.7.  Контроль за деятельностью архива осуществляет Должность руководителя Сокращенное наименование учреждения.
1.8.  В своей работе архив руководствуется законодательными актами Российской Федерации, Свердловской области, нормативно-методическими и распорядительными документами в области архивного дела, в том числе:

1.8.1.  Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле Российской федерации».

1.8.2.  Правилами 2015 года.

1.8.3. Основными правилами работы архивов организаций (М.,2002).

1.8.4.  Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения (утвержден приказом Минкульта России от 25.08.2010 № 558).
1.8.5. Областным законом от 25.032005 № 5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области».

1.9. Архив, наряду с законодательными и нормативными актами в области архивного дела, перечисленными в п. 1.8, так же руководствуется соответствующими нормативно-методическими документами и материалами:

1.9.1.  Управления архивами Свердловской области.
1.9.2.  Администрации Артемовского городского округа.

1.9.3.  Архивного отдела Администрации Артемовского городского округа.

1.9.4.  Муниципального архива, источником комплектования которого является Сокращенное наименование учреждения.
1.9.5.  Распорядительными документами Сокращенное наименование учреждения.
1.9.6.  Настоящим Положением об архиве Сокращенное наименование учреждения (далее – Положение).
1.10.  Положение разрабатывается на основании примерного положения и утверждается приказом Должность руководителя Сокращенное наименование учреждения по согласованию с архивным отделом Администрации Артемовского городского округа.
1.11.  Датой Положения является дата его утверждения.
1.12.  Внесение изменений в Положение осуществляется приказом Должность руководителя Сокращенное наименование учреждения после их согласования с архивным отделом Администрации Артемовского городского округа.
1.13.  Организационно - методическое руководство деятельностью архива осуществляет архивный отдел Администрации Артемовского городского округа.
2.  СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА
2.1.  В архив поступают:
2.1.1.  Завершенные делопроизводством документы постоянного срока хранения, образовавшиеся в деятельности Сокращенное наименование учреждения.
2.1.2.  Завершенные делопроизводством документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, и подлежащие хранению в архиве до истечения срока хранения.

2.1.3.  Фотодокументы постоянного срока хранения, образующиеся в результате деятельности Сокращенное наименование учреждения.
2.1.4.  Видеодокументы на специальных носителях постоянного срока хранения, образующиеся в результате деятельности Сокращенное наименование учреждения.
2.1.5.  Служебные и ведомственные издания.

2.1.6.  Научно-справочный аппарат к документам.
3.  ЗАДАЧИ АРХИВА
3.1.  Комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения.

3.2.  Учет, обеспечение сохранности, создание научно справочного аппарата к документам, хранящимся в архиве.

3.3.  Подготовка и своевременная передача документов Архивного Фонда Российской Федерации на дальнейшее хранение в муниципальный архив с соблюдением требований, установленных Федеральным Архивным агентством Министерства культуры Российской Федерации.
3.4.  Осуществление контроля совместно с Экспертной комиссией Сокращенное наименование учреждения за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Сокращенное наименование учреждения.
4.  ФУНКЦИИ АРХИВА
4.1.  Принятие после завершения делопроизводством, учет и хранение документов Сокращенное наименование учреждения, обработка в соответствии с требованиями Правил 2015 года.

4.2.  Составление научно-справочного аппарата к принятым документам.

4.3.  Разработка и согласование с архивным отделом Администрации Артемовского городского инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел, Положений и других документов применяемых в области архивного дела.

4.4.  Ежегодно, в установленные графиком сроки, составление, оформление и представление на утверждение экспертно-проверочной комиссией Управления архивами Свердловской области годовые разделы описей дел постоянного хранения управленческой документации, фотодокументов и видеодокументов с приложением научно-справочного аппарата, после предварительного рассмотрения Экспертной комиссией Сокращенное наименование учреждения и согласования с архивным отделом Администрации Артемовского городского округа.
4.5.  Ежегодно, в установленные графиком сроки, составление, оформление и представление на согласование архивному отделу Артемовского городского округа годовые разделы описей дел по личному составу с приложением научно-справочного аппарата, после предварительного рассмотрения Экспертной комиссией Сокращенное наименование учреждения.
4.6.  Ежегодно, в установленные графиком сроки, передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в муниципальный архив.
4.7.  Осуществление учета и обеспечение полной сохранности принятых в архив дел.

4.8.  Создание, пополнение, совершенствование научно-справочного аппарата к хранящимся в архиве делам.

4.9.  Организация использования документов:
4.9.1.  Информирование руководства Сокращенное наименование учреждения о составе и содержании документов архива.
4.9.2.  Выдача в установленном порядке дел, документов или копий документов в целях служебного пользования, для работы в помещении архива, при выдаче для работы вне архива составление акта выдачи дел во временное пользование по установленной форме.

4.9.3.  Выдача архивных справок, ответов на запросы на основании документов, хранящихся в архиве.
4.9.4.  Ведение учета и использования документов , хранящихся в архиве.

4.10.  Проведение экспертизы ценности документов, хранящихся в архиве.

4.11.  Участие в работе экспертной комиссии.

4.12.  Оказание методической помощи службе делопроизводства в составлении номенклатуры дел, контроль правильности формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовка их к передаче в архив.

4.13.  Участие в проведении мероприятий по повышению квалификации в вопросах делопроизводства и архивного дела.

4.14.  Ежегодно, до 1 декабря, предоставление в архивный отдел Администрации Артемовского городского округа сведений о составе и объеме документов по установленной форме (паспорт архива Сокращенное наименование учреждения).

4.15.  Подготовка в установленном порядке и передача документов Архивного фонда Российской Федерации в муниципальный архив.

5. ПРАВА АРХИВА
Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:
5.1.  Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в Сокращенное наименование учреждения.
5.2.  Запрашивать от Сокращенное наименование учреждения сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.
5.3.  Требовать от Сокращенное наименование учреждения соблюдения установленных сроков передачи документов в архив, обеспечения полноты состава и объема передаваемых документов.
6.  ОБЯЗАННОСТИ АРХИВА

6.1.  Соблюдение требований архивного законодательства и нормативно-правовых актов местного самоуправления Артемовского городского округа.
6.2.  Организация деятельности в соответствии с регламентом Сокращенное наименование учреждения.
6.3.  Предоставление отчетности о результатах своей деятельности перед Сокращенное наименование учреждения.
7.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
7.1.  Ответственность за соблюдение правил техники безопасности и противопожарной безопасности, несет лицо, ответственное за архив.

7.2.  Всю полноту ответственности за осуществление деятельности архива, предусмотренную настоящим Положением, несет ответственный за архив.
8.  ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ АРХИВА
8.1.  Сроки согласования документов постоянного срока хранения, по личному составу и номенклатур дел с архивным отделом Артемовского городского округа определяются ежегодным постановлением главы Администрации Артемовского городского округа «Об утверждении графика согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов организаций – источников комплектования в  муниципальное бюджетное  учреждение Артемовского городского округа «Центр архивной документации».
8.2.  Сроки передачи документов архивом в муниципальный архив определяются ежегодным постановлением главы Администрации Артемовского городского округа «Об утверждении графика согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов организаций – источников комплектования в  муниципальное бюджетное  учреждение Артемовского городского округа «Центр архивной документации».

8.3.   Обновление номенклатур дел, Положения об архиве и Положения об экспертной комиссии производится не реже, чем один раз в пять лет.
8.4. Режим работы архива: 

8.4.1. Рабочие дни: (дни недели, время, обеденный перерыв)
8.4.2. Приемные дни: (дни недели, время, обеденный перерыв)
8.4.3. Контактный телефон: (указать с кодом города)
	СОГЛАСОВАНО

	Заведующий 

архивным отделом Администрации Артемовского городского округа

	_________________ О.И. Никулина

	«_____»________________20____г.


