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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ВНУТРИГОРОДСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
САНКТ-ПЕТЕРБУРГА
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ

ПИСКАРЕВКА


   




ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «13» октября 2015 года № 66-э
О формировании архивных фондов органов местного самоуправления, 

муниципальных предприятий и учреждений
 
В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 28.01.2009 № 23-16 «Об архивном деле в Санкт-Петербурге», Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Уставом муниципального образования муниципальный округ Пискаревка, в целях формирования архивного фонда органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
 
1. Утвердить Положение о формировании архивных фондов органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка, согласно Приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в специальном выпуске муниципальной газеты «Пискаревка».
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава 

местной администрации 


                                                       И.В. Калиниченко
 
 
 
 
Приложение 

к постановлению местной администрации МО Пискаревка
от 13.10.2015 года № 66-э
 

ПОЛОЖЕНИЕ
о формировании архивных фондов органов местного самоуправления, 
муниципальных предприятий и учреждений внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка
 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о формировании архивных фондов органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 28.01.2009 № 23-16 «Об архивном деле в Санкт-Петербурге» и регулирует отношения в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка (далее – муниципальное образование), а также передачи архивных документов на постоянное хранение в государственный архив Санкт-Петербурга.
1.2. При формировании архивного фонда органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений муниципального образования (далее - архивный фонд муниципального образования), местная администрация внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка (далее – местная администрация) в целях обеспечения единых принципов организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, руководствуется действующим законодательством, в том числе Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 28.01.2009 № 23-16 «Об архивном деле в Санкт-Петербурге», Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», Приказом Министерства культуры РФ от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», правилами, инструкциями, указаниями Архивного комитета Санкт-Петербурга, методическими рекомендациями Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Центральный государственный архив Санкт-Петербурга» (далее - ЦГА СПб) и настоящим Положением.
1.3. Документы органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений внутригородского муниципального образования, имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, отнесенные в установленном порядке к составу Архивного фонда Российской Федерации подлежат передаче на государственное хранение в ЦГА СПб. 
До передачи на государственное хранение эти документы временно, в течение 5 лет, установленных статьей 22 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» хранятся в местной администрации.

1.4. Органы местного самоуправления муниципального образования, муниципальные предприятия и учреждения обеспечивают сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в процессе их деятельности. В соответствии с архивными правилами, утвержденными в установленном порядке, местная администрация обеспечивает своевременную передачу этих документов на государственное хранение.
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 несут ответственность в соответствии со статьей 27 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

1.5. Основные понятия и термины, используемые в настоящем Положении, применяются в значениях, определенных федеральным законодательством и законодательством Санкт-Петербурга.
2. Задачи и функции местной администрации при формировании архивного фонда муниципального образования

2.1. Деятельность местной администрации при формировании архивного фонда муниципального образования направлена на решение следующих задач:
1) обеспечение хранения, комплектования (формирования) и учета документов постоянного и временного срока хранения органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений муниципального образования;
2) использование документов, входящих в архивный фонд муниципального образования, в том числе исполнение запросов граждан по этим документам при соблюдении действующего законодательства;

3) передача архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, в собственность государственного архива Санкт-Петербурга.
2.2. Основные функции местной администрации при формировании архивного фонда муниципального образования:

1) проведение экспертизы ценности документов;
2) проведение работ по упорядочению дел постоянного и временного хранения, по личному составу, подлежащих долговременному хранению;
3) проведение отбора документов с истекшими сроками хранения к уничтожению;
4) разработка нормативно-методических документов по организации делопроизводства и архивов (инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, должностных инструкций и т.д.);
5) изготовление (приобретение) коробок, папок для хранения документов;
6) реставрация документов;
7) выдача архивных справок, выписок, копий документов, хранящихся в архивном фонде муниципального образования, в соответствии с административным регламентов предоставления муниципальной услуги;
8) повышение квалификации специалистов по вопросам работы с документами и ведению архива муниципального образования.
3. Состав документов архивного фонда муниципального образования
3.1. В состав архивного фонда муниципального образования входят документы:

1) муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка (далее – муниципальный совет);
2) главы муниципального образования, исполняющего полномочия председателя муниципального совета;

3) местной администрации;

4) контрольно-счетного органа муниципального образования;

5) муниципальных унитарных предприятий и учреждений;
3.2. Архивные документы включаются в состав архивного фонда муниципального образования на основании экспертизы ценности документов.
3.3. Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, образующихся в результате деятельности органов местного самоуправления муниципального образования, муниципальных предприятий и учреждений, и отбору их на архивное хранение и к уничтожению, создается постоянно действующая архивная экспертная комиссия, состав и положение о которой, утверждаемой муниципальным правовым актом местной администрации.
3.4. Экспертизе ценности документов подлежат все документы на носителях любого вида, находящиеся в муниципальной собственности.
3.5. До проведения в установленном порядке экспертизы ценности документов уничтожение документов запрещается.
4. Доступ к архивным документам архивного фонда муниципального образования и их использование 
4.1. Пользователь архивными документами имеет право свободно искать и получать для изучения архивные документы. 
4.2. Доступ к архивным документам обеспечивается путем предоставления пользователю архивными документами:

1) путем предоставления пользователю архивными документами справочно-поисковых средств и информации об этих средствах, в том числе в форме электронного документа;

2) путем предоставления подлинников и (или) копий необходимых ему документов, в том числе в форме электронных документов;

3) путем использования информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, с возможностью их копирования.

4.3. Доступ к архивным документам может быть ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Пользователь архивными документами имеет право использовать, передавать, распространять информацию, содержащуюся в предоставленных ему архивных документах, а также копии архивных документов для любых законных целей и любым законным способом.
4.5. Местная администрация, при наличии соответствующих архивных документов, обязана бесплатно предоставлять пользователю архивными документами оформленные в установленном порядке архивные справки или копии архивных документов, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации. Запросы и обращения пользователей могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.
4.6. Порядок использования архивных документов архивного фонда муниципального образования определяется местной администрацией в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
4.7. Архивные документы архивного фонда муниципального образования, изъятые в качестве вещественных доказательств в соответствии с законодательством Российской Федерации, подлежат возврату местной администрации.

5. Финансирование, материально-техническое обеспечение и реализация мероприятий по формированию архивного фонда муниципального образования
5.1. Финансирование формирования архивного фонда муниципального образования осуществляется за счет средств местного бюджета, в соответствии с решением муниципального совета о бюджете на очередной финансовый год.

5.2. Местная администрация обязана обеспечивать финансовые, материально-технические и иные условия, необходимые для комплектования, хранения, учета и использования архивных документов.
5.3. Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами и за счет средств местного бюджета.
5.4. Для реализации мероприятий по формированию архивного фонда муниципального образования, местной администрацией на договорной основе могут привлекаться специализированные организации.
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