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ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве сельского поселения Кармышевский сельсовет 

муниципального района  Альшеевский район Республики Башкортостан

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     1.1.Администрация сельского поселения сельского поселения  Кармышевский сельсовет муниципального района Альшеевский район  Республики Башкортостан в целях эффективной организации архивного дела в  сельского поселения  Кармышевский сельсовет  реализует полномочия по:

организации и содержанию архивного отдела  сельского поселения;

   1.2. Ведомственный  архив является самостоятельным структурным подразделением  организации.

   1.3.  Работа ведомственного архива  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, архивными законодательствами РФ и РБ и иными законодательными и правовыми актами, законом РБ «О муниципальной службе Республики Башкортостан», решениями  сельского  Совета, постановлениями и распоряжениями главы администрации  сельского поселения, Положением об архиве.

  1.4. Положение о  ведомственном  архиве  сельского поселения утверждается главой администрации  сельского поселения

  1.5.  Ведомственный архив хранит документы постоянного и временного хранения до передачи их в районный архив.

                                                   2. СОСТАВ  ДОКУМЕНТОВ.

 Ведомственный архив хранит:

  2.1. Документы государственной части Архивного фонда, образовавшиеся в деятельности организации;

  2.2.  Фотодокументы, отображающие историю организации;

  2.3.  Печатные и иллюстративные материалы об организации;

  2.4.  Ведомственный архив хранит также учетные документы.

                                             3.  ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ
Основными задачами  ведомственного  архива являются:

   3.1. Комплектование  ведомственного архива  документами состав  которых предусмотрен Положением об архиве;

   3.2.Обеспечениесхранности и учет документов, а также подготовка  и  передача

документов на государственное  хранение.

   2.3.Осуществление методического  руководства и проверок состояния   организации  документов в делопроизводстве органов местного самоуправления

                              4.  ФУНКЦИИ  ВЕДОМСТВЕННОГО  АРХИВА.

 Ведомственный архив осуществляет следующие функции:

    4.1.  Принимает на хранение документы, образованные в деятельности организации;

    4.2.  Учитывает и обеспечивает сохранность документов;

    4.3.  Составляет научно – справочный аппарат,  к хранящемся в ведомственном архиве документам;

    4.4.  Предоставляет в архивный отдел администрации района  сведения о хранящемся в архиве документах;

    4.5.   Осуществляет использование документов, хранящейся в ведомственном архиве;

   4.6.Информирует руководство и работников организации о составе и содержании документов;

    4.7.  Участвует в разработке положения о ведомственном архиве, экспертных комиссиях, инструкции, номенклатуры дел организации.

5 . ПРАВА

       Ведомственному Архиву  сельского поселения  предоставляется право:

    5.1.   Давать указания структурным подразделениям организации;

    5.2. Запрашивать от структурных подразделений сведения, на обходимые для деятельности ведомственного  архива

6 .ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

  6.1.А Ведомственный архив ведет ответственный за делопроизводство  и архив, назначаемый распоряжением  руководителя организации  который проходит инструктаж в архивном отделе администрации района;

   6.2.  Ответственный за делопроизводство и  архив   несет персональную  ответственность  за выполнение возложенных на него задач;

   6.3.  Ответственным за делопроизводство и архив  разрабатывается инструкция, положение о ведомственном архиве, номенклатура дел, которые утверждаются руководителем организации;

    6.4.  Ответственный за делопроизводство и архив  отчитывается о состоянии архива перед архивным органом района;

    6.5.  Обеспечивает соблюдение охранного и пожарного режимов;

    6.6.  Решает вопрос о выдаче документов во временное пользование структурным подразделением организации;

    6.7.Обеспечение помещением, отвечающим требованиям длительного хранения, техническое оснащение, оборудование, охрану, обеспечение транспортом осуществляется организацией.

    6.8. При смене ответственного за делопроизводство и архив осуществляется прием-передача дел и материалов с участием специально созданной комиссией.

           Управляющий делами

           сельского поселения

           Кармышевский  сельсовет                                  Г.И.Салимова

