МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ВОЛОСОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

ВОЛОСОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ

(восемнадцатое заседание первого созыва)

от 07.02.2006 г. № 112
	Об утверждении Положения о формировании и содержании муниципальных архивных фондов 

МО Волосовское городское поселение



В целях обеспечения сохранности и учета архивных документов, комплектования архива МО Волосовское городское поселение документами, отражающими материальную и духовную жизнь поселения, в соответствии с Федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Об архивном деле в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Волосовское городское поселение совет депутатов Волосовского городского поселения первого созыва РЕШИЛ: 

1. Утвердить Положение о формировании и содержании муниципальных архивных фондов МО Волосовское городское поселение (согласно приложению 1). 
2. Решение вступает в силу с момента принятия и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2007 года.

Глава муниципального образования

Волосовское городское поселение




И.В. Полянский

	Приложение 1

Утверждено

решением совета депутатов муниципального образования Волосовское городское поселение 

от 07.02.2007 г. № 112


П  О  Л  О  Ж  Е  Н  И  Е

о формировании и содержании муниципальных архивных фондов
МО Волосовское городское поселение 
1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Об архивном деле в Российской Федерации», Уставом муниципального образования МО Волосовское городское поселение, в целях обеспечения сохранности и учета архивных документов, комплектования архивных фондов документами, отражающими материальную и духовную жизнь поселения. 

К полномочиям муниципального образования Волосовское городское поселение в области архивного дела относятся: 

формирование архивных фондов поселения; 

решение вопросов о передаче архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, в собственность Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, иных муниципальных образований. 

Определить уполномоченным органом по решению вопросов формирования муниципальных архивных фондов отдел по организационным, общим вопросам и связям с общественностью администрации Волосовского городского поселения. 

2. Формирование архивных фондов. 

2.1. Формирование архивных фондов поселения:

- оказание помощи в создании архивов муниципальных организаций, учреждений, предприятий;

- оказание помощи в организации и проведении экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к архивному хранению;

- оказание помощи в обеспечении учета, сохранности, создании научно-справочного аппарата и использовании документов, временно хранящихся в архиве организации.

2.2. К муниципальной собственности относятся архивные документы: 

органов местного самоуправления, 
муниципальных предприятий и учреждений, 
хранящиеся в муниципальной библиотеке, муниципальном музее.
3. Документы, образовавшиеся в процессе деятельности организации, до передачи их на постоянное хранение в муниципальный архив Волосовского муниципального района, временно, в пределах сроков, установленных архивным законодательством, хранятся в организации.

В целях своевременного приема архивных документов от структурных подразделений или специалистов, обеспечения их учета, сохранности, упорядочения и использования в соответствии с архивными правилами и подготовки к передаче документов на постоянное хранение в организации создается архив, работа которого организуется в соответствии с Положением об архиве (Приложение 2).

В зависимости от объема документов архив создается как самостоятельное структурное подразделение организации или назначается ответственный специалист, осуществляющий прием и хранение архивных документов с целью использования.

Должностные лица организации несут ответственность за нарушение норм, установленных архивными правилами.

4. Документы, подлежащие передаче на постоянное хранение в муниципальный архив Волосовского муниципального района: 

документы постоянного срока хранения, находящиеся в муниципальной собственности, по истечении сроков их временного хранения в органах местного самоуправления, в муниципальных предприятиях и учреждениях МО Волосовское городское поселение; 

документы по личному составу, временного срока хранения ликвидируемых муниципальных предприятий и учреждений поселения МО Волосовское городское поселение. 

______________________________________________________

	Приложение 2

Утверждено

решением совета депутатов муниципального образования Волосовское городское поселение 

от 07.02.2007 г. № 112 


Примерное положение
об архиве организации

1. Общие положения

1.1. Документы (наименование организации), имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, отнесенные в установленном порядке к составу Архивного фонда Российской Федерации, подлежат передаче на постоянное хранение в архивный отдел администрации Волосовского муниципального района.

До передачи на муниципальное хранение эти документы временно, в течение 5 лет, установленных Федеральным архивным агентством, хранятся в (наименование организации).

1.2. (Наименование организации) обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в процессе ее деятельности. В соответствии с правилами, установленными Федеральным архивным агентством, обеспечивает своевременную передачу этих документов на постоянное хранение.

Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами и за счет средств (наименование организации). За утрату и порчу документов, а также нарушение правил хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, отнесенных к составу Архивного фонда Российской Федерации, должностные лица (наименование организации) несут ответственность в соответствии со статьями 13.20, 19.4, 19.5, 19.6, 19.7 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

1.3. В своей работе архив руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательными актами по архивному делу, приказами, указаниями руководства (наименование организации), правилами и другими нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства, методическими документами Архивного комитета Санкт-Петербурга и Ленинградской области, настоящим положением.

1.4. Контроль за деятельностью архива осуществляет руководство (наименование организации).

1.5. Методическое руководство деятельностью архива осуществляет архивный отдел администрации Волосовского муниципального района.

2. Состав документов архива

В архив поступают:

- законченные делопроизводством документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности структурных подразделений (специалистов) организации, документы по личному составу, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности;

- документы постоянного хранения и по личному составу организаций-предшественников;

- документы постоянного хранения и по личному составу ликвидируемых учреждений, непосредственно подчиненных (наименование организации);

- личные фонды ведущих работников (наименование организации);

- служебные и ведомственные издания;

- научно-справочный аппарат к документам архива.

3. Задачи и функции архива

3.1. Основными задачами архива являются:

- комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения;

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

- подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение с соблюдением требований, установленных Федеральным архивным агентством.

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:

-  принимает не позднее чем через три года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы структурных подразделений (специалистов) (наименование организации), обработанные в соответствии с требованиями, установленными Федеральным архивным агентством;

- разрабатывает и согласовывает с соответствующим архивным отделом администрации Волосовского муниципального района графики представления описей на рассмотрение Экспертно-проверочной методической комиссии (ЭПМК) администрации муниципального района и передачи документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение;

- составляет и представляет не позднее чем через два года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии (ЭК) и ЭПМК администрации Волосовского муниципального района;
- осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел;

- создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом муниципального архива;

- организует использование документов:

· информирует руководство и работников (наименование организации) о составе и содержании документов

· выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования, для работы в помещении архива, организации

· исполняет запросы организаций и заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки

· ведет учет использования документов, хранящихся в архиве;

- проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии;

- оказывает методическую помощь службе делопроизводства при передаче дел в архив;

- ежегодно представляет в архивный отдел администрации Волосовского муниципального района сведения о составе и объеме документов по установленной форме;

- подготавливает и в установленном порядке передает на постоянное хранение документы Архивного фонда Российской Федерации.

4. Права архива

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях (специалистами) (наименование организации).

4.2. Запрашивать от структурных подразделений (специалистов) организации сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всез возложенных на архив задач и функций.

5. Ответственность заведующего архивом

Заведующий архивом (ответственный за архив) несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.

