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Внутригородское муниципальное образование Санкт-Петербурга муниципальный округ
ПРАВОБЕРЕЖНЫЙ
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ
V созыв
ул. Латышских стрелков д.11, корпус 4, Санкт-Петербург, 193231, т/f. 584-43-34,
e-mail:  spbмо57@mail.ru
ИНН 7811072898 КПП 781101001 ОГРН 1037825018472

РЕШЕНИЕ № 
«10» марта 2016 года
Об утверждении Положения о формировании архива органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Правобережный

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законом Санкт–Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге» и Уставом МО Правобережный, муниципальный совет

РЕШИЛ:
1. Утвердить Положение о формировании архива органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Правобережный; 
1. Контроль – Глава Муниципального образования, исполняющий полномочия председателя мунципального совета Э.И. Гордин; 
1. Решение вступает в силу с момента официального опубликования.
					
	


Глава муниципального образования,
исполняющий полномочия председателя
муниципального совета								Э.И. Гордин

Приложение к 
Решению Муниципального совета
от «_____» ____________ 2016 года № _____

ПОЛОЖЕНИЕ
о формировании архива органов местного самоуправления, 
муниципальных предприятий и учреждений 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
муниципальный округ Правобережный

1. Общие положения
	
1.1.	Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом от 22.10.2005 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Законом Санкт-Петербурга от 24.02.2009 №23-16 «Об архивном деле в Санкт-Петербурге», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях утверждённых Приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015 №526, Уставом МО Правобережный.
1.2.	Положение определяет в соответствии с действующим законодательством основы реализации вопроса местного значения – формирование архивных фондов органов местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Правобережный, муниципальных предприятий и учреждений (далее - МО Правобережный).
1.3.	В своей работе архив МО Правобережный руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 24.02.2009 № 23-16 «Об архивном деле в Санкт-Петербурге» законодательными актами по архивному делу, правилами и другими нормативно-методическими документами Архивного комитета Санкт-Петербурга, Административным регламентом местной администрации по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Правобережный» от 21.05.2014 №31, «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» утвержденным Приказом Министерства культуры РФ от 25.08.2010 №558, методическими документами Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Центральный государственный архив Санкт-Петербурга» (далее ЦГА СПб) и настоящим Положением.
1.4.	Архивный фонд, подлежащий хранению в архиве МО Правобережный составляет: часть документального фонда, включающая документы Архивного фонда Российской Федерации, документы по личному составу и документы временных (свыше 10 лет) сроков хранения, включенные в учетные документы архива.

2.	 Организация деятельности архива
2.1.	Положение об архиве утверждается решением Муниципального совета МО МО Правобережный по согласованию с ЦГА СПб.
2.2.	Организация деятельности по формированию архива возлагается на Местную администрацию МО МО Правобережный.
2.3.	В организацию деятельности архива входят следующие вопросы:
формирование, хранение, комплектование, учет документов подлежащих хранению в архиве МО Правобережный.
Документы временных (до 5 лет включительно) сроков хранения хранятся в структурных подразделениях органов местного самоуправления МО Правобережный и по истечении сроков их хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.
2.4.	Органы местного самоуправления МО Правобережный обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и кадрами.
2.5.	Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов в ЦГА СПб, производится силами и за счет МО Правобережный.
2.6.	Архив не является самостоятельным подразделением;
2.7.	Организационно-методическое руководство за деятельностью архива МО Правобережный осуществляет ЦГА СПб.

3. Состав документов архивного фонда

3.1.	В состав документов архивного фонда входят:
3.1.1.	Законченные делопроизводством документы постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения, образовавшиеся в деятельности МО Правобережный.
3.1.2. 	Документы по личному составу.
3.1.3.	Личные дела уволенных сотрудников.
3.1.4.	Законченные делопроизводством документы постоянного и долговременного (75 лет) хранения по опеки и попечительству.
3.1.5.	Научно-справочный аппарат, раскрывающий состав и содержание документов МО Правобережный.

4. Задачи и функции архива

4.1. Основными задачами архива МО Правобережный являются:
4.1.1	комплектование архива документами, состав которых предусмотрен разделом 3 настоящего Положения;
4.1.2	осуществляет учет, обеспечивает полную сохранность документов, принятых на хранение дел;
4.1.3	подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на государственное хранение в ЦГА СПб с соблюдением требований Государственной архивной службой Российской Федерации;
4.2.	 В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:
4.2.1	принимает не позднее, чем через 1-2 года после завершения делопроизводством дела, учитывает и обеспечивает сохранность документов;
4.2.2	разрабатывает и согласовывает графики представления описей на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии ЦГА СПб и передачи документов Архивного фонда Российской Федерации на государственное хранение
4.2.3	составляет и представляет не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии и ЦГА СПб; 
4.2.4	выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного использования для работы в помещении МО Правобережный;
4.2.5	исполняет запросы организаций, заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке;
4.2.6	участвует в работе экспертной комиссии МО Правобережный при проведении экспертизы ценности документов.
4.2.7	оказывает методическую помощь сотрудникам структурных подразделений в формировании и оформлении дел;
4.2.8	ежегодно представляет в ЦГА СПб сведения о составе и объеме документов по установленной форме;
4.2.9	участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работника ответственного за формирование архива.

5. Права архива

5.1. Для выполнения основных задач и функций архив МО Правобережный имеет право:
5.1.1.	контролировать правила работы с документами в структурных подразделениях;
5.1.2	 запрашивать от сотрудников структурных подразделений МО Правобережный необходимые для работы архива сведения;
5.1.3	участвовать в мероприятиях, проводимых архивным комитетом Санкт-Петербурга по вопросам архивного дела; 
5.1.4	создавать требуемые условия для работы сотрудников государственного архива или специализированных организаций.
5.1.5	по формированию архива могут привлекаться специализированные организации на договорной основе, в том числе контракта для осуществления закупки путем проведения электронного аукциона;


6. Ответственность за архив

6.1. Работник, в должностные обязанности которого входят функции по формированию архива несет ответственность в рамках своей компетенции.
6.2. Ответственность за деятельность архива МО Правобережный возлагается на главу местной администрации.

СОГЛАСОВАНО:
Протокол ЭК МО Правобережный
от 12.11.2015 № 02






4

image1.jpeg




