ПРОЕКТ

Российская Федерация

Новгородская область Любытинский район

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ЛЮБЫТИНСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ

от          №

р.п. Любытино
	Об  утверждении Положения об  архиве Совета депутатов Любытинского сельского поселения


Совет депутатов сельского поселения
РЕШИЛ:

1.  Утвердить прилагаемое Положение об архиве Совета депутатов Любытинского сельского поселения

2. Опубликовать решение в бюллетене «Официальный вестник поселения» и на официальном сайте Администрации Любытинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Проект внес:

Глава сельского поселения                                                         А.Н.Миронов

Проект подготовила :

зав.архивным отделом                                                                 Н.Н.Ефимова
Согласовано:
Заведующая юридическим отделом                                          О.В.Степанова
	Утверждено решением Совета депутатов сельского поселения 

от           №    


П О Л О Ж Е Н И Е
об архиве  Совета депутатов Любытинского сельского поселения
1 1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
       1.1. Документы Совета депутатов Любытинского сельского поселения (далее – Совета депутатов), имеющие историческое, культурное, социальное, и экономическое значение, являются  архивными документами муниципальной собственности  и подлежат постоянному хранению в архивном отделе Администрации Любытинского муниципального района.
    До передачи на муниципальное хранение эти документы временно, в пределах, установленных действующим законодательством сроков, хранятся в отделе по работе с территориями Администрации муниципального района  (далее – отдел по работе с территориями).

1.2. Отдел по работе с территориями обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение  и использование архивных документов, образующихся в  деятельности Совета депутатов. В соответствии с действующими правилами, обеспечивает своевременную передачу этих документов  на муниципальное хранение.
     Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой  и передачей архивных документов производятся силами и за счет средств Совета депутатов.
За  утрату  и порчу архивных документов должностные лица отдела по работе с территориями и депутаты Совета депутатов несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

1.3.В Совете депутатов для хранения архивных документов  и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на постоянное хранение создан архив, Администрация Любытинского муниципального района обеспечивает архив необходимым помещением и оборудованием.

1.4.Ответственный за архив назначается решением Совета депутатов Любытинского сельского поселения.

1.5. В своей работе архив руководствуется законодательством Российской Федерации и Новгородской области, нормативными и методическими документами Федерального архивного агенства  (Росархива), департамента культуры и туризма Новгородской области,  постановлениями и распоряжениями Администрации Любытинского муниципального района, и настоящим Положением.

1.6.Положение об архиве разработано на основании  Примерного положения и утверждается решением Совета депутатов  после согласования с экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) департамента культуры и туризма Новгородской области.

1.7. Архив Совета депутатов района работает по плану, утвержденному решением Совета депутатов и отчитывается перед ней о своей работе.

1.8. Контроль за деятельностью архива осуществляет Глава сельского поселения или председатель  Совета депутатов.

1.9. Методическую и практическую помощь архиву оказывает архивный отдел  Администрации Любытинского муниципального района.

 2. СОСТАВ  ДОКУМЕНТОВ  АРХИВА
   
 В архив Совета депутатов поступают:                                                                                                            
 
2.1 законченные делопроизводством документы постоянного  и временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности.

2.2 научно-справочный аппарат к документам архива (описи дел, исторические справки и др.)

 3. ЗАДАЧИ  И   ФУНКЦИИ  АРХИВА.

3.1 Основными задачами архива являются:

3.1.1 комплектование документами, состав которых предусмотрен п.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 на постоянное хранение в муниципальный архив с соблюдением требований,  устанавливаемых Росархивом.

3.1.4 осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Совета депутатов.

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:

3.2.1 разрабатывает и согласовывает с архивным отделом Администрации Любытинского муниципального района графики предоставления описей дел постоянного хранения на рассмотрение ЭПК департамента культуры и туризма Новгородской области и передачи архивных документов  на постоянное хранение;

3.2.2 составляет и представляет не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей постоянного хранения на рассмотрение экспертной комиссии Совета депутатов и экспертно-проверочной комиссии департамента культуры и туризма Новгородской области (в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением Администрации Любытинского муниципального района).

3.2.3  принимает не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы Совета депутатов, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Росархивом;

3.2.4. осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение документов, создает и совершенствует научно-справочный аппарат к ним;

3.2.5 организует использование документов:
-информирует Главу сельского поселения или председателя Совета депутатов о составе и содержании  документов архива;
-выдает в установленном порядке дела и документы или копии документов  в целях служебного и научного использования;
-исполняет запросы организаций и заявления граждан, в том числе социально-правового характера,  в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;
-ведет учет использования документов архива (регистрацию исполнения запросов и выдачи дел во временное пользование).

3.2.6 проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии;

3.2.7 принимает участие в составлении номенклатуры дел, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку в передаче дел в архив Совета депутатов.

3.2.8 ежегодно представляет в архивный отдел Администрации  Любытинского муниципального района сведения о составе и объеме документов архива (паспорт архива организации, хранящей управленческую документацию на 01 декабря текущего года);

3.2.9  подготавливает и передает на хранение в архивный отдел Администрации Любытинского муниципального района  документы постоянного хранения в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением Администрации  Любытинского муниципального района.

4. ПРАВА  АРХИВА.
   
Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

4.1 контролировать выполнение установленных правил работы с документами в Совете депутатов;

4.2. запрашивать от  депутатов  сведения, необходимые для работы архива, с учетом возложенных на архив задач и функций;

4.4.участвовать в мероприятиях, проводимых департаментом культуры и туризма Новгородской области, архивным отделом Администрации Любытинского муниципального района, по вопросам архивного дела.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1 Ответственный за архив совместно с председателем Совета депутатов несет ответственность за:
- несоблюдение условий обеспечения сохранности документов;
- утрату и несанкционированное уничтожение документов;
- нарушение правил использования документов и доступа пользователей к документам, установленных законодательством
СОГЛАСОВАНО:
протокол ЭК Совета депутатов 
Любытинского сельского поселения

от___________2016 № 1
