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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«Зерноградское городское поселение»
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 205
04.03.2013








             г. Зерноград

Об утверждении положения об архиве 

Администрации Зерноградского  городского поселения

В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», ст.14 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», «Уставом муниципального образования «Зерноградское городское поселение», в целях совершенствования и упорядочения архивного дела в Администрации Зерноградского городского поселения, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, осуществления экспертизы научной и практической ценности архивных документов, 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Положение об архиве Администрации Зерноградского городского поселения  (приложение  1).

2. Считать утратившим силу:

- постановление Главы Зерноградского городского поселения «Об организации архивного дела в Зерноградском городском поселении» от 19.05.2006 № 377;
- постановление Администрации Зерноградского городского поселения «О внесении изменений в постановление Главы Зерноградского городского поселения от 19.05.2006 № 377 «Об организации архивного дела в Зерноградском городском поселении» от 14.10.2010 № 1104;


- постановление Администрации Зерноградского городского поселения «О внесении изменений в постановление Главы Зерноградского городского поселения от 19.05.2006 № 377 «Об организации архивного дела в Зерноградском городском поселении» от 14.12.2010 № 1307;

- постановление Администрации Зерноградского городского поселения «О внесении изменений в постановление Главы Зерноградского городского поселения от 19.05.2006 № 377 «Об организации архивного дела в Зерноградском городском поселении» от 17.02.2011 № 128;


- постановление Администрации Зерноградского городского поселения «О внесении изменений в постановление Главы Зерноградского городского поселения от 19.05.2006 № 377 «Об организации архивного дела в Зерноградском городском поселении» от 28.10.2011 № 983.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Зерноградского городского поселения Синельникова П.Е. и старшего инспектора Администрации  Зерноградского городского поселения Куцову Н.В.
Заместитель Главы Администрации

Зерноградского городского поселения



П.Е. Синельников

Копия верна:

Л.С. Маслова – ведущий специалист Администрации 

Зерноградского городского поселения

Приложение  1

к  Постановлению

Администрации

Зерноградского

городского поселения

от 04.03.2013  №  205
ПОЛОЖЕНИЕ  ОБ АРХИВЕ

Администрации Зерноградского городского поселения

1.Общие положения.
1.1. Настоящее положение регулирует отношения в сфере организации формирования архивного фонда поселения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда городского поселения.

1.2. Для обеспечения отбора, хранения, учета, использования документальных материалов до сдачи их в государственные архивы в соответствии с Федеральным Законом  от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Уставом Зерноградского городского поселения в администрации городского поселения действует архив.

1.3. Администрация Зерноградского городского поселения обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование архивных документов, образующихся в ее деятельности в соответствии с федеральным и областным законодательством в сфере архивного дела, приказами, правилами и методическими указаниями Росархива, Правительства Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Главы района, архивного отдела администрации Зерноградского района.

1.4. Документы Администрации Зерноградского городского поселения являются муниципальной собственностью и подлежат хранению в силу значимости для граждан, общества и государства.

Документы постоянного срока хранения до момента передачи на постоянное хранение в архивный отдел Администрации Зерноградского района, документы временного срока хранения до момента их уничтожения, а также документы по личному составу хранятся в Администрации городского поселения в пределах установленных сроков хранения.

1.5. Администрация Зерноградского городского поселения обеспечивает своевременную передачу архивных документов постоянного срока хранения в архивный отдел Администрации Зерноградского района.

За утрату и порчу архивных документов и архивных фондов должностные лица Администрации городского поселения несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

1.6. Администрация Зерноградского городского поселения обеспечивает архив помещением, отвечающим нормативным требованиям обеспечения сохранности документов; его содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда сотрудника Администрации, ответственного за выполнение архивной работы.

1.7. Ответственным лицом за ведение архива является старший инспектор по муниципальной статистике и архивной работе Администрации Зерноградского городского поселения согласно штатного расписания Администрации Зерноградского городского поселения.

1.8. Обязанности и права старшего инспектора по муниципальной статистике и архивной работе, ответственного за архив,  определяются должностной инструкцией.

1.9. Контроль за деятельностью архива Администрации городского поселения осуществляет Глава Зерноградского городского поселения.

2 Состав документов архива
В архив поступают:

2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного срока хранения, документы временного срока хранения, образовавшиеся в деятельности структурных подразделений Администрации городского поселения (согласно номенклатуре дел), документы по личному составу.

3. Полномочия и функции архивного фонда городского поселения.

3.1. В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» к полномочиям городского поселения в области архивного дела относятся:

3.1.1. Комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего положения.

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

3.1.3. Подготовка и своевременная передача архивных документов постоянного срока хранения в архивный отдел Администрации Зерноградского района с соблюдением требований, устанавливаемых Федеральной службой РФ.

3.1.4. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Администрации городского поселения.

3.2. В соответствии с возложенными полномочиями архив осуществляет следующие функции:

3.2.1. Принимает (не позднее, чем через 3 года), ведет учет и хранение законченных делопроизводством документальных материалов структурных подразделений и специалистов Администрации, оформленные и упорядоченные в соответствии с требованиями, установленными Федеральной архивной службой РФ;

3.2.2. Контролирует сохранность и правильность оформления дел в структурных подразделениях и специалистами Администрации, проверяет правильность формирования дел  в соответствии с утвержденной номенклатурой;

3.2.3. Организует экспертизу исторической, научной и практической  ценности документальных материалов, находящихся в архиве;

3.2.4. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат и документальные материалы, подлежащие передачи на постоянное хранение (описи, исторические справки, предисловия и др.).

3.2.5. Организует использование документов:

- информирует Главу городского поселения и сотрудников Администрации о составе и содержании документов архива;

- выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования;

-  ведет учет использования документов, хранящихся в архиве;

- исполняет запросы организаций и граждан по вопросам социально-правового характера и в установленном порядке выдает справки, копии, выписки по документальным материалам, в соответствии с утвержденными регламентами Администрации городского поселения.

3.2.6. Разрабатывает и представляет архивному отделу Администрации Зерноградского района описи дел постоянного срока хранения и по личному составу на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Комитета по управлению архивным делом Ростовской области. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.

3.2.7. Подготавливает и в установленном порядке передает архивные документы на постоянное хранение в архивный отдел Администрации района. 

3.2.8. Ежегодно предоставляет в архивный отдел Администрации района сведения о составе и объеме документов по установленным формам:

- итоговую запись к номенклатуре дел;

- паспорт архива.
3.2.9. Разрабатывает номенклатуру дел в соответствии с перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности Администрации городского поселения, с указанием сроков  их хранения.
3.2.10. Подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в архивный отдел Администрации района архивные документы постоянного срока хранения.

3.2.11. Составляет и согласовывает с постоянно действующей экспертной комиссией акты об уничтожении документов.

4. Права  архива.
Для выполнения возложенных полномочий и функций архиву предоставляется право:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами от руководителей структурных подразделений и специалистов поселения.

4.2. Запрашивать от руководителей структурных подразделений и специалистов поселения сведения, необходимые для работы архива.

4.3. Требовать от структурных подразделений и специалистов Администрации своевременной передачи в архив документов в упорядоченном состоянии.

4.4. Имеет право проводить  проверку подготовки и хранения документов в муниципальных организациях Зерноградского городского поселения.

5. Ответственность за архив

Специалист Администрации городского поселения, ответственный за ведение архивной работы совместно с Главой городского поселения несет ответственность за:


5.1. Несоблюдение условий обеспечения сохранности документов.


5.2. Утрату и несанкционированное уничтожение документов.


5.3. Необоснованный отказ в приеме на хранение документов, образовавшихся в процессе деятельности структурных подразделений и специалистов Администрации городского поселения.


5.4. Нарушение правил, установленных законодательством, использования документов и доступа пользователей к документам.

Ведущий специалист







 Л.С. Маслова  


