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         УТВЕРЖДЕНО
  распоряжением администрации
городского округа город Воронеж
[bookmark: _GoBack]от 26.06.2018  №  540-р

ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ АРХИВЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
ГОРОД ВОРОНЕЖ

1. Общие положения

1.1. Документы структурных подразделений администрации городского округа город Воронеж (далее – структурные подразделения администрации), не наделенных правами юридического лица, имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, составляют  муниципальную собственность и подлежат временному хранению в течение установленных сроков в архиве администрации городского округа город Воронеж (далее – Архив) и постоянному хранению в муниципальном бюджетном учреждении «Муниципальный архив городского округа город Воронеж» (далее – МБУ «Муниципальный архив г. Воронежа»).
1.2. Архив обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов, образующихся в процессе деятельности структурных подразделений администрации, в соответствии с действующим законодательством. Архив обеспечивает своевременную передачу документов постоянного срока хранения (кроме документов по личному составу) на хранение в МБУ «Муниципальный архив г. Воронежа».
Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов в Архив, производятся силами структурных подразделений администрации.

За утрату и порчу документов должностные лица структурных подразделений администрации несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
1.3. Администрация городского округа город Воронеж (далее – администрация) обеспечивает Архив необходимым помещением, оборудованием, инвентарем и материалами.
1.4. Работа по ведению Архива возлагается на сотрудника управления по работе с обращениями граждан и документооборота администрации городского округа город Воронеж, ответственного за ведение, хранение архивных документов администрации.
1.5. Архив осуществляет работу в соответствии с годовым планом, утвержденным руководителем управления по работе с обращениями граждан и документооборота администрации городского округа город Воронеж.
1.6. Контроль за деятельностью Архива осуществляет руководитель управления по работе с обращениями граждан и документооборота администрации городского округа город Воронеж.
1.7. Методическое руководство деятельностью Архива осуществляет МБУ «Муниципальный архив г. Воронежа». 
1.8. В своей работе Архив руководствуется законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами по архивному делу, нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства и настоящим Положением.

2. Состав документов

Архив принимает на хранение:
2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного срока хранения, образовавшиеся в результате деятельности структурных подразделений администрации,  документы временного срока хранения (свыше 
10 лет), необходимые в практической деятельности администрации, и документы по личному составу.
2.2. Документы по личному составу правопредшественников администрации.
2.3. Документы постоянного  срока хранения, по личному составу и временного срока хранения, сроки хранения которых не истекли, упраздненных структурных подразделений администрации, не наделенных правами юридического лица.
2.4. Личные фонды руководителей администрации, поступившие в Архив.
2.5. Служебные и ведомственные издания.
2.6. Научно-справочный аппарат к документам Архива.

3. Основные задачи и функции
3.1. Основными задачами Архива являются:
3.1.1. Комплектование Архива документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения.
3.1.2. Учет и обеспечение сохранности архивных документов, создание научно-справочного аппарата к ним, организация использования документов, хранящихся в Архиве.
3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов на хранение в МБУ «Муниципальный архив г. Воронежа» с соблюдением требований, установленных действующим законодательством.
3.1.4. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве структурных подразделений администрации.
3.2. В соответствии с возложенными задачами Архив осуществляет следующие функции:
3.2.1. В соответствии с утвержденным графиком принимает на хранение обработанные в соответствии с требованиями, установленными Федеральным архивным агентством, документы структурных подразделений администрации, не наделенных правами юридического лица, не позднее чем через 3 года после завершения их делопроизводством.
3.2.2. Разрабатывает и согласовывает с МБУ «Муниципальный архив           г. Воронежа» графики представления описей  дел на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии управления делами Воронежской области.
 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 (далее – ЭК) администрации и экспертно-проверочной комиссии управления делами Воронежской области. 
3.2.4. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение документов.
3.2.5. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в Архиве документам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом МБУ «Муниципальный архив г. Воронежа». 
3.2.6. Организует использование документов:
- информирует руководство и работников администрации о составе и содержании документов Архива; 
- выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования в помещении Архива;
- исполняет запросы организаций и заявления граждан, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;
- ведет учет использования документов, хранящихся в Архиве.
3.2.7. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в Архиве, участвует в работе ЭК администрации.
3.2.8. Оказывает методическую помощь структурным подразделениям администрации в составлении номенклатуры дел, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку документов к передаче в Архив.
3.2.9. Ежегодно представляет в МБУ «Муниципальный архив                    г. Воронежа» сведения о составе и объеме документов по установленной форме.
3.2.10. Осуществляет работу по контролю за списанием документов, не подлежащих хранению структурными подразделениями администрации. 
3.2.11. Проверяет и согласовывает  акты  о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению структурными подразделениями администрации, представляет их на рассмотрение ЭК администрации. Осуществляет учет и хранение указанных актов с приложением справок об уничтожении документов.

4. Права 
Для выполнения возложенных задач и функций Архив имеет право:
4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях администрации.
4.2. Запрашивать в структурных подразделениях администрации сведения, необходимые для работы Архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на Архив задач и функций.

5. Ответственность
Сотрудник управления по работе с обращениями граждан и документооборота администрации городского округа город Воронеж, ответственный за ведение Архива, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Архив задач и функций.


Руководитель управления по работе
с обращениями граждан и документооборота                                  Л.П. Шакалова
