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СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ                                                                         ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ПУШКИНОГОРЬЕ»             ПУШКИНОГОРСКОГО РАЙОНА ПСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Р Е Ш Е Н И Е 

от 19.07.2012 г.  № 111
Принято на восемнадцатой сессии Собрания                                                                            депутатов городского поселения «Пушкиногорье»                                                                    первого созыва

Об утверждении Положения «Об архиве

муниципального образования городского 

поселения «Пушкиногорье»

В целях реализации Федерального закона от 06.10.2003 г. №131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального Закона от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации, Закона Псковской области от 29.12.2005 г.да № 524-ОЗ «Об архивном деле в Псковской области»,
Собрание депутатов муниципального образования                                 городского поселения «Пушкиногорье»

РЕШИЛО:

1. Утвердить Положение «Об архивном деле муниципального  образования городского поселения «Пушкиногорье».

2. Считать утратившими силу:

- Решение Собрания депутатов городского поселения «Пушкинские Горы» от 22.12.2006 г. № 26 «Об утверждении правил положения об архиве городского поселения «Пушкинские Горы»;

- Решение Собрания депутатов сельского поселения «Пушкиногорская волость» от 07.09.2007 г. № 25 «Об  утверждении Положения об архиве»;
- Решение Собрания депутатов сельского поселения «Зарецкая волость» от 28.12.2006 г. № 23 «Об  утверждении Положения об архиве».

3.  Настоящее решение вступает в силу с момента официального обнародования.

 4. Обнародовать настоящее Решение в соответствии с Уставом.

Глава городского 

поселения «Пушкиногорье»

Председатель Собрания депутатов




 Ю. А. Гусев

     УТВЕРЖДЕНО

                                                                         Решением Собрания депутатов  

                                                                                         городского  поселения «Пушкиногорье» 
                                                                                       19.07.2012г.   № 111
 ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве

муниципального образования городского поселения 

«Пушкиногорье» Пушкиногорского района Псковской области  
1. Общие положения

    1.1. Документы  Муниципального  образования  городского  поселения  «Пушкиногорье», имеющие историческое, научное, социальное значение, отнесенные в установленном порядке к составу Архивного фонда Российской Федерации, являются  муниципальной собственностью  области  и подлежат постоянному хранению в муниципальном архиве Пушкиногорского района Псковской области.  
       До передачи на постоянное хранение эти документы временно в течение 5 лет,
которые установлены Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», хранятся в Муниципальном образовании городское поселение «Пушкиногорье».
    1.2. В целях обеспечения сохранности, учета, а также практического использования документов  городского поселения «Пушкиногорье» до их передачи на постоянное хранение в соответствии   с федеральным законодательством создается архив  городского поселения «Пушкиногорье». Городское поселение «Пушкиногорье» обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием  и кадрами.
    1.3. Городское поселение «Пушкиногорье» обеспечивает отбор, упорядочение, сохранность, учет  и использование документов, образовавшихся в процессе деятельности. 
      Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, производятся силами и за счет городского поселения «Пушкиногорье».                                                                                 
       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 городского поселения «Пушкиногорье» несут  ответственность в соответствии с действующим федеральным законодательством.

    1.4. В своей работе архив руководствуется законодательством Российской Федерации и Псковской области об архивном деле, правовыми и нормативными актами органов государственной власти и органов местного самоуправления, постановлениями, распоряжениями, решениями, указаниями руководства  городского поселения «Пушкиногорье»,  правилами работы  архивов организаций, методическими рекомендациями Федерального архивного агентства Министерства культуры РФ и Государственного архивного управления Псковской области, настоящим Положением.

      1.5. Положение об архиве городского поселения «Пушкиногорье» разрабатывается  на основании  примерного положения об архиве  учреждения, согласовывается с архивным отделом управления делами  Администрации Пушкиногорского района и утверждается  решением Собрания депутатов  городского поселения «Пушкиногорье».  
      1.6. Контроль за деятельностью архива осуществляет начальник  архивного отдела  управления  делами   администрации  Пушкиногорского района.                                                                                                                             
      1.7. Организационно-методическое руководство деятельностью архива осуществляет архивный отдел управления делами  администрации Пушкиногорского  района.    
     1.8. Ответственный за архив назначается   распоряжением   Главы администрации  городского поселения «Пушкиногорье».       
2. Состав документов архива

В архив поступают законченные делопроизводством документы, образовавшиеся в процессе деятельности  городского поселения «Пушкиногорье»:
       -    постоянного срока хранения,

· документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности,

· документы по личному составу;

· научно-справочный аппарат.

      Архив может хранить документы постоянного хранения и по личному составу организаций – предшественников и ликвидированных организаций  городского поселения «Пушкиногорье».

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. Обеспечение сохранности, учет, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.

3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение с соблюдением требований, установленных архивными правилами.

3.1.4. Осуществление  контроля  за формированием и оформлением дел в делопроизводстве городского поселения «Пушкиногорье».
       3.2. В соответствии с вышеизложенными на него  задачами архив осуществляет следующие функции:

3.2.1. Принимает не позднее чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы  городского поселения  «Пушкиногорье»,  обработанные в соответствии  с установленными Федеральным архивным агентством, правилами.

3.2.2. Составляет и представляет не позднее чем через 2 года после завершения в делопроизводстве годовые разделы описей постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии (ЭК)   городского поселения «Пушкиногорье»  и экспертно-проверочной   и методической комиссии (ЭПМК) Государственного архивного управления Псковской области.

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

3.2.4. Создает и пополняет научно-справочный аппарат к хранящимся документам.

3.2.5. Организует использование документов:

- информирует руководство и специалистов  городского поселения «Пушкиногорье» о составе и содержании   документов архива;

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

- исполняет запросы юридических и физических лиц, в установленном порядке выдает архивные справки и копии документов;

- ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.

     3.2.6. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе ЭК   городского  поселения «Пушкиногорье».            
     3.2.7.Ежегодно представляет в архивный отдел управления делами  Администрации Пушкиногорского  района паспорт об архиве  городского поселения «Пушкиногорье»  по установленной форме.

       3.2.8.  Консультирует  специалистов городского поселения «Пушкиногорье»  по вопросам   делопроизводства и архивного дела.

3.2.9. Подготавливает и в установленные сроки передает на постоянное хранение документы Архивного фонда Российской Федерации.
4. Права архива

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

  4.1. Требовать от специалистов городского поселения «Пушкиногорье»  своевременной передачи  в архив документов в упорядоченном состоянии.

 4.2. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами от специалистов городского поселения «Пушкиногорье»  
   4.3.Запрашивать у специалистов   городского поселения «Пушкиногорье»  сведения, необходимые для     работы архива.

5. Ответственность

5.1. Лицо, ответственное за архив, несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.

СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного отдела
 управления делами администрации
Пушкиногорского района

____________         __Т.В.Яковлева____

«___» ______________ 2012г.


