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1. Общие положения:
Документы органов местного самоуправления имеют историческое значение, составляют часть Архивного фонда Российской Федерации и подлежат постоянному хранению. До передачи на хранение в районный архив эти документы хранятся временно в организации местного самоуправления, далее «Администрация».

Администрация обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование архивного фонда, образовавшегося в результате ее деятельности. В  соответствии с правилами, установленными Архивным фондом РФ обеспечивает своевременную передачу этих документов на хранение в райархив. Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами Администрации. За утрату и  порчу документов Архивного фонда несет ответственность должностное лицо Администрации, назначенное ответственным за ведение и хранение архивных документов, в соответствии с действующим законодательством.

В Администрации для хранения документов,  их отбора, учета, использования и подготовки к передаче в райархив создаются архивы.
Архив Администрации создается,   возглавляется лицом, ответственным за хранение и ведение архива.

Положение об архиве Администрации утверждается Постановлением Главы  Матвеево-Курганского сельского поселения.

Контроль, за деятельностью архива Администрации осуществляет Глава Матвеево-Курганского сельского поселения.

2. В архив Администрации поступают документы:
Документы постоянного хранения, документы временного срока хранения необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.

Личные фонды ведущих работников Администрации, поступающие в архив.

3. Задачи и функции архива Администрации:
Основными задачами архива Администрации является:

Комплектование документами, учет, обеспечение сохранности, использования документов, хранящихся в архиве.

Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Администрации.

Принимает после завершения делопроизводства, учитывает и хранит документы секторов Администрации, обработанные в соответствии с требованиями, установленные Положением об Архивном фонде РФ.

Разрабатывает и согласовывает с райархивом график предоставления описей на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии и передачи документов на хранение.
Составляет и предоставляет не позднее чем через 2 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии Администрации.

Организует использование документов, информирует руководство и работников Администрации о составе и содержании документов архива.

Выдает в установленном порядке дела, копии документов, документы для служебного использования в помещении архива, исполняет запросы организаций, граждан по социальным вопросам, ведет учет использования документов хранящихся в архиве Администрации.

Оказывает методическую помощь специалисту Администрации, ответственному за делопроизводство в соответствии с номенклатурой дел Администрации, контролирует правильность формирования и оформления дел, а так же подготовку к передаче в архив Администрации.

Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников, ответственных за архив и делопроизводство Администрации.

Ежегодно предоставляет райархив сведения о составе и объеме документов по установленной форме.

4. Правила архива:
Во исполнение возложенных задач и функций архив имеет право:
Контролировать выполнение установленных правил работы с документами структурных секторов Администрации.

Запрашивать от структурных секторов Администрации сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.

5. Ответственность должностного лица Администрации:
5.1. Должностное лицо Администрации, ответственное за архив несет ответственность за выполнение возложенных на него архивных задач и функций.
