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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ (РОССИЯ)

РЕСПУБЛИКА САХА (ЯКУТИЯ)

МИРНИНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПОСЕЛОК АЙХАЛ»

ПОСЕЛКОВЫЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

XXXVII СЕССИЯ

РЕШЕНИЕ

	19 ноября 2019 года
	IV-№ 37-8


Об утверждении Положения об архиве поселкового Совета депутатов муниципального образования «Поселок Айхал» Мирнинского района Республики Саха (Якутия)

Руководствуясь федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Республики Саха (Якутия) от 31.01.2008. 551-З № 1117-III «Об архивном деле в Республике Саха (Якутия)», поселковый Совет депутатов решил:
1. Утвердить Положение об архиве поселкового Совета депутатов муниципального образования «Поселок Айхал» Мирнинского района Республики Саха (Якутия) согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее решение в газете «Новости Айхала» и разместить с приложением на официальном сайте Администрации МО «Поселок Айхал» (www.мо-айхал.рф).
3. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль исполнения настоящего решения возложить на Председателя поселкового Совета депутатов.
	Исполняющий обязанности

Главы поселка

__________________________ О.В. Возная
	
	Председатель

поселкового Совета депутатов

______________________ С.А. Домброван
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Положение
об архиве поселкового Совета депутатов муниципального образования «Поселок Айхал» Мирнинского района Республики Саха (Якутия)
Положение об архиве поселкового Совета депутатов муниципального образования «Поселок Айхал» Мирнинского района Республики Саха (Якутия) (далее – Положение об архиве)разработано на основании Примерного положения об архиве организации, утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 42 и определяет основные задачи и функции архива поселкового Совета депутатов муниципального образования «Поселок Айхал» Мирнинского района Республики Саха (Якутия) (далее – поселкового Совета депутатов) в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования документов.
1.1. Документы поселкового Совета депутатов, имеющие историческое, социальное, экономическое значение составляют часть Архивного фонда Республики Саха (Якутия), являются муниципальной собственностью поселкового Совета депутатов и подлежат постоянному хранению в отделе архивного дела МКУ «Межпоселенческое управление культуры» МО «Мирнинский район» РС (Я) (далее - отдел архивного дела).
До передачи на муниципальное хранение эти документы временно, в пределах, установленных Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Республики Саха (Якутия) от 31.01.2008 551 -З №2 1117 -III «Об архивном деле в Республике Саха (Якутия)», «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», утвержденными приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015 № 526, нормативно - методическими документами Федерального архивного агентства (Росархив) и настоящим положением, хранятся в архиве поселкового Совета депутатов.
1.2. Архив поселкового Совета депутатов (далее - Архив) создан в качестве источника комплектования муниципального архива для осуществления хранения, комплектования, учета документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности поселкового Совета депутатов, а также подготовку документов к передаче на постоянное хранение в отдел архивного дела.

Положение об архиве подлежит согласованию с Экспертно - проверочной комиссией (далее – ЭПК) Министерства культуры и духовного развития PC (Я) и экспертной комиссией поселкового Совета депутатов. После согласований Положение об архиве утверждается решением поселкового Совета депутатов.

В своей работе архив руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 -ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Республики Саха (Якутия) от 31.01.2008 551 -З № 1117-III «Об архивном деле в Республике Саха (Якутия)», «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», утвержденными приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015 №  526, нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства (Росархив), Министерства культуры и духовного развития РС (Я) и настоящим положением.

1.1. Организационно-методическое руководство деятельностью архива осуществляет отдел архивного дела.
2. Состав документов архива

Архив поселкового Совета депутатов хранит:
2.1 Законченные делопроизводством поселкового Совета документов документы:

· постоянного хранения, имеющие социальное и экономическое значение;

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

· документы по личному составу.

2.2. Документы постоянного хранения и по личному составу ликвидированных организаций, по отношению к которым поселковый Совет депутатов является в установленном порядке правопреемником.

2.3. Фонд пользования архива.

2.4. Научно-справочный
аппарат к документам архива.
3. Задачи архива
К задачам архива поселкового Совета депутатов относятся:
3.1.
Организация хранения документов, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего положения.
3.2. Комплектование архива документами, образовавшимися в деятельности поселкового Совета депутатов.

3.3. Учет документов, находящихся на хранении в архиве поселкового Совета депутатов.

3.4. Использование документов, находящихся на хранении в архиве поселкового Совета депутатов.

3.5. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Республики Саха (Якутия) на постоянное хранение в отдел архивного дела.

4. Функции архива

Архив поселкового Совета депутатов осуществляет следующие функции:
4.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе и по личному составу, образовавшихся в деятельности поселкового Совета депутатов.

4.2. Представляет в отдел архивного дела учетные сведения об объеме и составе хранящихся в архиве поселкового Совета депутатов документов Архивного фонда Республики Саха (Якутия).

4.3. Систематизирует и размещает документы, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности поселкового Совета депутатов.

4.4.Осуществляет подготовку и представляет:
4.4.1. на рассмотрение и согласование экспертной комиссии поселкового Совета депутатов описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;

4.4.2. на утверждение экспертно - проверочной комиссии Министерства культуры и духовного развития РС (Я) описи дел постоянного хранения;

4.4.3. на согласование экспертно - проверочной комиссии Министерства культуры и духовного развития РС (Я) описи дел по личному составу;

4.4.4. на согласование экспертно -проверочной комиссии Министерств а культуры и духовного развития РС (Я) акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;

4.4.5. на утверждение Председателю поселкового Совета депутатов описи дел постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе описи дел по личному составу, акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, утвержденные (согласованные) экспертно - проверочной комиссией Министерства культуры и духовного развития РС (Я).

4.5.
Организует передачу документов Архивного фонда Республики Саха (Якутия) на постоянное хранение в муниципальный архив.

4.6.
Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в архиве поселкового Совета депутатов в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда Республики Саха (Якутия), а также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.

4.7.
Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в архиве поселкового Совета депутатов.

4.8.
Организует информирование руководства и работников поселкового Совета депутатов либо муниципальных служащих администрации поселка, в должностные обязанности которых входит оказание содействия поселковому Совету депутатов  о составе и содержании документов архива поселкового Совета депутатов.

4.9.
Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки.
4.10 Ведет учёт использования документов архива поселкового Совета депутатов.

4.11.
Создает фонд пользования архива поселкового Совета депутатов и организует его использование.
4.12.
Осуществляет ведение справочно - поисковых средств к документам архива поселкового Совета депутатов.
4.13.
Участвует в разработке документов поселкового Совета депутатов по вопросам архивного дела и делопроизводства.
4.14.
Оказывает методическую помощь работникам поселкового Совета депутатов:
-

в составлении номенклатуры дел;

-

в формировании и оформлении дел.

-

в подготовке документов к передаче в архив поселкового Совета депутатов.

5. Права архива

Архив имеет право:

5.1. Представлять главе муниципального образования и Председателю поселкового Совета депутатов предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в архиве поселкового Совета депутатов.

5.2. Запрашивать у работников поселкового Совета депутатов либо муниципальных служащих администрации поселка, в должностные обязанности которых входит оказание содействия поселковому Совету депутатов, сведения, необходимые для работы архива.
5.3. Давать рекомендации работникам поселкового Совета депутатов либо муниципальным служащим администрации поселка, в должностные обязанности которых входит оказание содействия поселковому Совету депутатов, по вопросам, относящимся к компетенции архива поселкового Совета депутатов
5.4. Информировать работников поселкового Совета депутатов либо муниципальных служащих администрации поселка, в должностные обязанности которых входит оказание содействия поселковому Совету депутатов, о необходимости передачи документов в архив поселкового Совета депутатов.

6. Ответственность
6.1.
За утрату и порчу документов Архивного фонда Республики Саха (Якутия) должностные лица поселкового Совета депутатов несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
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