ПРОЕКТ


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ЧЕРДАКЛИНСКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 
____________ г.                                                                                              № _____
р.п.Чердаклы
Об утверждении Положения
 о ведомственном архиве администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области
В целях обеспечения сохранности, учета, практического использования документов, а также актуализации в соответствии с федеральным законодательством нормативных правовых актов администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области:
1. Утвердить Положение о ведомственном архиве администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области.
2. Признать утратившим силу распоряжение администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области от 15.11.2012 № 71-р «Об утверждении Положения о ведомственном архиве администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области.
3. Признать утратившим силу распоряжение администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области от 05.05.2014 № 23-р «О внесении изменений в распоряжение администрации муниципального образования «Чердаклинский район» от 15.11.2012 № 71-р»
4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации муниципального
образования «Чердаклинский район» 
Ульяновской области                                                                                 Ю.С.Нестеров
ПРИЛОЖЕНИЕ
к распоряжению администрации
муниципального образования
«Чердаклинский район» Ульяновской области
от _________г. № ____
ПОЛОЖЕНИЕ
о ведомственном архиве администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области
1. Общие положения

1.1. Ведомственный архив администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области (далее – ведомственный архив) осуществляет хранение, комплектование, учет и использование документов образующихся в результате деятельности администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области (далее – Администрация), а также подготовку документов к передаче на постоянное хранение в отдел по архивам администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области (далее – Архив), источником комплектования которого выступает Администрация.

1.2. В своей деятельности ведомственный архив руководствуется Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным Законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Законом Ульяновской области от 5 апреля 2006 года N 40-ЗО "Об архивном деле в Ульяновской области", Уставом муниципального образования "Чердаклинский район" Ульяновской области, а также правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 31.07.2023 № 77, методическими документами Министерства искусства и культурной политики Ульяновской области.
1.3. Ведомственный архив подчиняется руководителю аппарата администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области.

1.4. Ответственным за ведомственный архив является главный специалист по делопроизводству отдела организационно-протокольного Администрации.
1.5. Организует работу по наполнению, комплектованию, учету, хранению, использованию документов ведомственного архива, а также обеспечивает своевременную передачу этих документов на постоянное хранение в Архив – главный специалист по делопроизводству отдела организационно-протокольного Администрации. 

2. Состав документов ведомственного архива 

Ведомственный архив хранит образующиеся в деятельности Администрации и законченные в делопроизводстве документы постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе документы по личному составу.
3. Задачи ведомственного архива
К задачам ведомственного архива относятся:

3.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен главой 2 настоящего положения.

3.2. Комплектование ведомственного архива документами, образовавшихся в процессе деятельности Администрации.

3.3. Учет и обеспечение сохранности документов, находящихся на хранении в ведомственном архиве.

3.4. Использование документов, находящихся на хранении в ведомственном архиве.

3.5. Подготовка и своевременная передача документов постоянных сроков хранения в Архив.

3.6. Методическое руководство и контроль за формированием и оформлением дел в структурных подразделениях Администрации и своевременной передачей их в ведомственный архив.

4. Функции ведомственного архива
Ведомственный архив осуществляет следующие функции:

4.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности Администрации и законченные в делопроизводстве, в соответствии с утвержденным графиком.
4.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в ведомственном архиве.
4.3. Представляет в Архив учетные сведения об объеме и составе хранящихся в ведомственном архиве документов. 
4.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в ведомственный архив образовавшиеся в ходе деятельности Администрации.

4.5. Ежегодно разрабатывает номенклатуру дел. В случае изменения структуры и функций составляет новую номенклатуру дел.

4.4. Осуществляет подготовку и предоставляет:

4.4.1. На рассмотрение и согласование экспертной комиссии Администрации проекта описей дел постоянного хранения (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, а также проекты актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, актов о необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны.
4.4.2. На утверждение экспертно-проверочной комиссии Министерства искусства и культурной политики Ульяновской области (далее – ЭПК) проекты описей дел постоянного хранения и поличному составу, проекты актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, акты о необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны.
4.4.3. На утверждение Главе Администрации документы, указанные в подпункте 4.4.2 настоящего подпункта после их утверждения ЭПК.

4.5. Организует передачу архивных документов на постоянное хранение в Архив. 
4.6. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в ведомственном архиве в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.

4.7. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в ведомственном архиве.

4.8. Организует информирование руководства и работников Администрации о составе и содержании документов ведомственного архива, а также о фактах утраты или незаконного уничтожения документов.

4.9. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных документов.

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

4.11. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам ведомственного архива.

4.12. Участвует в разработке документов Администрации по вопросам архивного дела и делопроизводства.

4.13. Оказывает методическую помощь структурным подразделениям и работникам Администрации в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел, в подготовке документов к передаче в ведомственный архив.

4.14. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные выписки и архивные справки.

5. Права ведомственного архива
Ведомственный архив имеет право:

5.1. Представлять главе Администрации предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в ведомственном архиве.
5.2. Требовать от структурных подразделений Администрации, являющихся источниками комплектования ведомственного архива, соблюдения установленных правил формирования дел текущего делопроизводства и подготовки к сдаче в ведомственный архив.
5.3. Давать рекомендации и методические разъяснения работникам Администрации по вопросам, относящимся к компетенции ведомственного архива.

5.4. Информировать структурные подразделения Администрации о необходимости выделения к уничтожению документов с истекшими сроками хранения, а также подготовки и передачи документов в ведомственный архив в соответствии с утвержденным графиком.
5.5. Принимать участие в работе экспертной комиссии Администрации по подготовке документов и передачи в ведомственный архив.
