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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
муниципального образования

муниципального округа

ЛИТЕЙНЫЙ  ОКРУГ

_____________________________________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г.Санкт-Петербург                                                                                                              03 марта 2014 года

№5

«Об утверждении Положения об архиве муниципального образования 

МО Литейный округ»

В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 №420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Уставом МО МО Литейный округ, Местная Администрация

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об архиве муниципального образования Литейный округ согласно приложению 1 к настоящему Постановлению.

2. Согласовать Положение об архиве муниципального образования МО Литейный округ с Центральным государственным архивом Санкт-Петербурга.
3. Постановление вступает в силу со дня его принятия.

4. Опубликовать (обнародовать) настоящее Постановление в средствах массовой информации муниципального образования.
5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на главу Местной Администрации.

Глава Местной Администрации

                                                                               И.Ю. Бирюкова

Приложение 1

к постановлению Местной Администрации

от 03.03.2014 №5

Положение об архиве муниципального образования МО Литейный округ
1. Общие положения
1.1. Документы, образующиеся в процессе деятельности органов местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Литейный округ и созданных ОМСУ учреждений, являются частью Архивного фонда Российской Федерации и подлежат постоянному хранению в Санкт-Петербургском государственном казённом учреждении «Центральный государственный архив Санкт-Петербурга».


До передачи на государственное хранение эти документы временно, в пределах, установленных Государственной архивной службой РФ, хранятся в архиве МО МО Литейный округ.

1.2. Органы местного самоуправления МО МО Литейный округ обеспечивают сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда РФ, образующихся в процессе их деятельности.

В соответствии с правилами, устанавливаемыми Государственной архивной службой РФ, органы местного самоуправления обеспечивают своевременную передачу этих документов на государственное хранение.

За утрату и порчу документов Архивного фонда РФ должностные лица органов местного самоуправления несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

1.3. В органах местного самоуправления для хранения документов Архивного фонда РФ и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на государственное хранение создан архив МО МО Литейный округ (далее – муниципальный архив).

1.4. Ответственным за состояние архивного дела является глава Местной Администрации.

1.5. В своей работе муниципальный архив руководствуется законодательством РФ, законодательными актами по архивному делу, решениями Муниципального Совета, постановлениями Главы муниципального образования и главы Местной Администрации, нормативно-методическими документами Центрального государственного архива Санкт-Петербурга и настоящим Положением.

1.6. Положение об архиве разрабатывается на основании Примерного положения об архиве государственного учреждения, организации, предприятия, утвержденного приказом Госкомархива от 18.08.1992 №176, и утверждается постановлением Местной Администрации по согласованию с Центральным государственным архивом Санкт-Петербурга.

1.7. Контроль за деятельностью муниципального архива осуществляет Глава муниципального образования.
1.8. Организационно-методическое руководство деятельностью муниципального архива осуществляет Центральный государственный архив Санкт-Петербурга.

2. Состав документов архива
В архив поступают:

2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности Местной Администрации и Муниципального Совета (далее – документы структурных подразделений органов местного самоуправления), документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу;

2.2. Документы постоянного хранения и по личному составу учреждений (организаций)-предшественников;

2.3. Документы постоянного срока хранения и по личному составу ликвидированных муниципальных учреждений (организаций);

2.4. Личные фонды работников органов местного самоуправления, поступившие в архив;

2.5. Служебные и ведомственные издания;

2.6. Научно-справочный аппарат к документам архива.

3. Задачи и функции архива
3.1. Основными задачами архива являются:

3.1.1. Комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом «2.» настоящего Положения.

3.1.2. Учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, находящихся в архиве.

3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда РФ на государственное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Государственной архивной службой РФ.

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

3.2.1. Принимает не позднее, чем через три года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы структурных подразделений органов местного самоуправления, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Государственной архивной службой РФ.

3.2.2. 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 МО МО Литейный округ и Экспертно-проверочной методической комиссии Центрального Государственного архива Санкт-Петербурга.

3.2.3. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.

3.2.4. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам.

3.2.5. Организует использование документов:

   а) информирует руководство и сотрудников органов местного самоуправления о составе и содержании  документов архива;

   б) ведет в установленном порядке, дела, документы, копии документов в целях служебного или научного использования, для работы в помещении архива;

   в) 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;

   г) ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.

3.2.6. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве.

3.2.7. Ежегодно представляет в Центральный государственный архив Санкт-Петербурга сведения о составе и объеме документов по установленной форме. 

3.2.8. Подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в Центральный государственный архив Санкт-Петербурга документы Архивного фонда РФ.

4. Права архива
Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях органов местного самоуправления.

4.2. Запрашивать от структурных подразделений органов местного самоуправления сведения, необходимые для работы муниципального архива с учетом обеспечения выполнения возложенных задач и функций.

4.3. Привлекать в необходимых случаях экспертов и консультантов, работающих в Центральном государственном архиве Санкт-Петербурга.

3

