
[image: image1.jpg]



	РЕСПУБЛИКА КРЫМ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЖАНКОЙСКОГО РАЙОНА
АДМIНIСТРАЦIЯ ДЖАНКОЙСЬКОГО РАЙОНУ РЕСПУБЛІКИ КРИМ
КЪЫРЫМ ДЖУМХУРИЕТИ ДЖАНКОЙ БОЛЮГИНИНЪ ИДАРЕСИ



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 04 октября 2016 года  № 361
г. Джанкой
Об архиве аппарата
администрации 
Джанкойского района

         В соответствии с Федеральными Законами  от 14 августа 2014 года         № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",   от 22 октября 2004 года  № 125-ФЗ     «Об архивном      деле   в      Российской Федерации», Законами Республики Крым от 21 августа 2014 года № 54-ЗРК  "Об основах местного самоуправления в Республике  Крым",  от 14 августа  2014 года  № 50-ЗРК  «Об архивном  деле в  Республике  Крым», от 09 декабря 2014 года № 28-ЗРК «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике Крым отдельными государственными полномочиями Республики Крым в сфере архивного дела», Регламентом администрации Джанкойского района Республики Крым, постановлением администрации Джанкойского района от 11 февраля 2015 года № 26 «Об утверждении Положения об отделе делопроизводства и контроля аппарата администрации Джанкойского района», администрация Джанкойского района    п о с т а н о в л я е т:  

1. Утвердить Положение об архиве аппарата администрации Джанкойского района Республики Крым (прилагается).
2. Для текущего хранения архивных документов, использования их в служебных, производственных, научных и других целях, а также для защиты 
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законных прав и интересов граждан возложить ответственность за сохранность документов на руководителей структурных подразделений аппарата администрации Джанкойского района.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования на сайте администрации Джанкойского района Республики Крым (djankoiadm.ru).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Курандину С.М.

Глава администрации

Джанкойского района                                                                      А.И. Бочаров
    УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
Джанкойского района

    от 04 октября 2016 года № 361
П О Л О Ж Е Н И Е 

об архиве аппарата администрации
  Джанкойского района

1.Общие положения

1.1. Документы постоянного срока хранения, создаваемые в делопроизводстве аппарата администрации Джанкойского района  Республики Крым (далее – Администрация), имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, прошедшие экспертизу ценности и поставленные на государственный учет, являются собственностью государства и принадлежат Архивному Фонду Республики Крым, передаются на хранение в структурное подразделение администрации Джанкойского района Республики Крым - архивный отдел (муниципальный архив). 
До передачи на муниципальное хранение эти документы временно, в пределах установленных законодательством об Архивном фонде Республики Крым, хранятся в архиве Администрации.

1.2. Работники, отвечающие за делопроизводство и ведение архива в структурных подразделениях аппарата администрации  Джанкойского района, в своей деятельности руководствуются Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Конституцией Республики Крым, Законами Республики Крым от 21.08.2014 № 54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым», от 14.08.2014 № 50-ЗРК «Об архивном деле в Республике Крым», нормативными и распорядительными правовыми актами администрации Джанкойского района Республики Крым, настоящим Положением.
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1.3. Работники структурных подразделений аппарата администрации, отвечающие за делопроизводство и ведение архива, осуществляют хранение, комплектование, учет и использование документов, хранящихся в структурных подразделениях администрации  Джанкойского района.

1.4. Положение об архиве аппарата разрабатывается на основании Примерного положения утверждается постановлением администрации  Джанкойского района по согласованию с архивным отделом (муниципальным архивом) администрации Джанкойского района Республики Крым.

1.5. Контроль за деятельностью архива аппарата администрации осуществляет глава администрации.

 1.6. Организационно-методическое руководство деятельностью архива аппарата Администрации осуществляет архивный отдел (муниципальный архив).

2. Состав  документов

 
В архив поступают:

  
2.1. Законченные делопроизводством Администрации документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности Администрации, документы временного срока хранения, в том числе свыше 10 лет, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу. 
2.2. Документы постоянного хранения и по личному составу учреждений-предшественников. 
2.3. Служебные и ведомственные издания.

2.4. Научно-справочный аппарат к документам архива.
 3.  Задачи архива
3.1. Основными задачами  архива являются:
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3.1.1. Комплектование  документами, состав  которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения.
3.1.2. Учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.

3.1.3. Подготовка и  своевременная передача документов Администрации, относящихся к Архивному Фонду Республики Крым на муниципальное  хранение в архивный отдел (муниципальный архив).
3.1.4. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Администрации. 
4. Функции архива
4.1. Осуществляет хранение архивных документов. 

4.2. Принимает меры по созданию нормативных условий хранения архивных документов и обеспечению их физической сохранности.

4.3. Ежегодно в конце года представляет в архивный отдел (муниципальный архив) администрации Джанкойского района Республики Крым сведения о составе и объеме документов постоянного хранения, по личному составу, временного срока хранения (по итоговой записи номенклатуры дел). 

4.4. Проводит в установленном порядке экспертизу ценности архивных документов, по результатам которой представляет на утверждение экспертной комиссии архивного отдела (муниципального архива) администрации Джанкойского района Республики Крым акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению.

4.5. Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к архивным документам, находящимся на хранении, с целью оперативного использования содержащейся в них информации. 
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4.6. Информирует архивный отдел (муниципальный архив) администрации Джанкойского района Республики Крым о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов.

4.7. Создает экспертную комиссию для проведения экспертизы ценности документов.

4.8. Проводит экспертную оценку проектов документов (положения об архиве, положения об экспертной комиссии, инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел). 

   4.9. Готовит и представляет на рассмотрение ЭК аппарата администрации  Джанкойского района.: 

   4.9.1. Проекты, с дальнейшим утверждением на ЭК архивного отдела (муниципального архива) администрации Джанкойского района:
- инструкции по делопроизводству;

- номенклатуры дел;

- положения об экспертной комиссии;

- положения об архивном подразделении;

- описей дел постоянного хранения;

- предисловие к описям дел постоянного хранения;


   4.9.2. Проекты, с дальнейшим согласованием на ЭК архивного отдела (муниципального архива) администрации Джанкойского района:
- описей дел по личному составу;

- предисловий к описям дел по личному составу;

- актов к уничтожению документов, не подлежащих хранению;

- актов об утрате документов постоянного хранения и по личному составу;

- актов о не обнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны;

- актов о неисправимых повреждениях документов.
4.10. До передачи на хранение в архивный отдел (муниципальный архив) администрации Джанкойского района, в целях социально-правовой защиты граждан, обеспечивает условия для всестороннего использования
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документов в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Крым, организует информационное обеспечение органов местного самоуправления, 
использует информацию из документов, хранящихся в структурных подразделениях администрации.
4.11. Внедряет в практику работы нормативно-методические документы по архивному делу и делопроизводству, прогрессивные методы труда, автоматизированные технологии обработки и поиска документной информации, передовой опыт работы.

5. Права

5.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях аппарата администрации  Джанкойского района.

5.2. Информировать главу администрации о состоянии хранения документов.

5.3. Принимать участие в совещаниях, семинарах, других мероприятиях, проводимых администрацией Джанкойского района, ее структурными подразделениями по вопросам работы архивов организаций и организации документов в делопроизводстве.

5.4. Запрашивать от работников структурных подразделений аппарата администрации сведения, необходимые для работы архива.

5.5. Требовать от специалистов структурных подразделений аппарата администрации своевременной, качественной  подготовки документов для передачи на архивное хранение.

6. Ответственность

Лица, ответственные за сохранность документов структурных подразделений несут ответственность за невыполнение или ненадлежащее 
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выполнение своих должностных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Крым, настоящим Положением.

7. Взаимодействие архива аппарата администрации
Архив аппарата администрации  Джанкойского района взаимодействует:

7.1. С архивным отделом (муниципальным архивом) администрации Джанкойского района по вопросам обеспечения развития архивного дела, ведения  учета и сохранности документов.

7.2. С гражданами по вопросам социально-правового характера.

7.3. С структурными подразделениями администрации Джанкойского района.

_________________
