ФИНАНСОВОЕ  УПРАВЛЕНИЕ 
АДМИНИСТРАЦИИ

ИВАНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
П Р И К А З

                 10.01.2023                                                         № 08
с. Ивановка

Об утверждении Положения

об архиве финансового управления

администрации Ивановского

муниципального округа

         В соответствии с Федеральным Законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 №526, Решением Совета народных депутатов Ивановского муниципального округа Амурской области от 22.12.2021 № 172 «О Положении о финансовом управлении администрации Ивановского муниципального округа Амурской области»,
П р и к а з ы в а ю:
         1.Утвердить Положение об архиве финансового управления администрации Ивановского муниципального округа.

         2. Ответственным за архив в финансовом управлении администрации Ивановского муниципального округа назначить  А.В. Шайдурову – главного специалиста отдела учета и отчетности.
         3. Ответственными лицами за архив по отделам назначить:

Служба документационного обеспечения управления (служба ДОУ)

Служба персонала – Сехина Р.А.

Бюджетный отдел – Ермоленко М.С.

Отдел финансов непроизводственной сферы – Аржанцева Е.Ю.

Отдел учета и отчетности – Добринина В.Л.

Отдел финансового контроля – Оданец А.Л.

         4. Признать утратившим силу приказ финансового управления администрации      Ивановского района от 29.12.2007 № 130.

         5. Приказ действует на правоотношения, возникшие с 01.01.2022 года.
Заместитель главы администрации
начальник финансового управления                                                И.А. Шмагун
УТВЕРЖДЕНО

Приказом  

финансового управления 

администрации Ивановского 

муниципального округа

от 10.01.2023 № 08 

ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве финансового управления администрации

Ивановского муниципального округа.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

          1.1. В целях своевременного приема архивных документов от отделов финансового управления администрации Ивановского муниципального округа или других источников, комплектования, обеспечения их учета, сохранности, упорядочения и использования в соответствии с настоящим Положением и подготовки к передаче документов на постоянное хранение в финансовое управление администрации Ивановского муниципального округа (далее – Управление) образуется архив.

1.2. Управление обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и кадрами.

1.3. ответственные лица за архив действуют на основании настоящего Положения, условий трудовых договоров и должностных регламентов.

1.4. архив образуется для выполнения следующих функциональных задач:

- осуществление приема, учета и хранения документов, образующихся в процессе деятельности Управления, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- осуществление отбора, подготовки и передачи документов на хранение в государственные архивы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- осуществление организационно-методического руководства деятельностью отделов Управления в области делопроизводства и архивного дела;

- обеспечение сохранности документов, создание научно-справочного аппарата, обеспечение использования документов, хранящихся в архиве;

- подготовка и представление руководству информационно-аналитических материалов о состоянии и перспективах развития архивного дела в Управлении;

- участие в пределах своей компетенции в подготовке и исполнении управленческих решений руководства Управления;
 2. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ АРХИВА

2.1. Планирование, организация и контроль деятельности Управления и его отделов в области архивного дела.

2.2. Прием, регистрация, систематизация и хранение документов в соответствии с установленным порядком.

2.3. Обеспечение использования документов, хранящихся в архиве (информирование руководства и сотрудников Управления о составе и содержании документов архива, выдача в установленном порядке дел, документов или их копий, архивных справок, исполнение запросов юридических и физических лиц, учет использования документов, хранящихся в архиве).

2.4. Формирование справочного аппарата, облегчающего учет и использование архивных документов.

2.5. Инструктаж работников отделов о порядке формирования, подготовки и сдачи дел в архив.

2.6. Контроль за своевременным поступлением в архив законченных делопроизводством документов.

2.7. Составление и представление годовых описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертных комиссий Управления и соответствующего муниципального архива.

2.8. Составление описей дел для передачи документов на хранение в муниципальный архив, актов об уничтожении документов, сроки хранения которых истекли.

2.9. Контроль за физическим состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения сохранности документов.

2.10. Участие в разработке положений и инструкций по ведению делопроизводства и организации архивного дела.

2.11. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами Управления.

3. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ

Архив Управления принимает на хранение:
3.1 Законченные делопроизводством документы постоянного хранения, образующиеся в результате деятельности Управления и имеющие социальное, экономическое, научное и политическое значение (на любых видах носителей).
3.2. Документы временного срока хранения, в том числе и свыше 10 лет, необходимые в практической деятельности Управления.

3.3. Документы по личному составу.

3.4 Документы постоянного хранения и по личному составу учреждений предшественников.

3.5. Научно-справочный аппарат к документам архива Управления и учетные документы:
-  опись дел;
- номенклатуры дел;

- картотеки и др.

4. ПРАВА

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:
 4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами Управления.

  4.2. Запрашивать от отделов Управления сведения, необходимые для работы архива.

  4.3. Вносить предложения по совершенствованию документационного обеспечения деятельности Управления и работе архива.

       5. ОБЯЗАННОСТИ.

  5.1. Лицо, ответственное за архив несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.
