	
	УТВЕРЖДЕНО

решением Думы Хорольского муниципального района от 29.04.2005 № 56


ПОЛОЖЕНИЕ

о формировании и содержании муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений, Хорольского муниципального района

Настоящее положение (далее - положение) разработано в соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 г. №131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и от 22 октября 2004 г. № 125 «Об архивном деле в Российской Федерации».

1. Предмет регулирования положения

Положение регулирует отношения в сфере организации формирования (комплектования) и содержания муниципального архива, включая хранение архивных фондов городского и сельских поселений (далее - поселения), Хорольского муниципального района (далее - муниципальный архив).

2. Основные понятия, применяемые в положении

Муниципальный архив - структурное подразделение органа местного самоуправления муниципального района (в форме архивного отдела администрации муниципального района), которое осуществляет хранение, комплектование, учёт и использование документов архивного фонда Российской Федерации; а также других архивных документов.

Формирование (комплектование) муниципального архива - это систематическое пополнение муниципального архива документами архивного фонда Российской Федерации.

Формирование (комплектование) муниципального архива состоит из деятельности по определению источников комплектования муниципального архива, определению состава документов, подлежащих приему в муниципальный архив, и приему-передаче документов в муниципальный архив. Определение состава документов, подлежащих приему в муниципальный архив – это функция экспертно-проверочной методической комиссии архивного отдела аппарата администрации Приморского края.

Формирование (комплектование) архивных фондов поселений состоит из деятельности по экспертизе ценности, формированию и оформлению архивных документов, образующихся в процессе деятельности поселений; организации временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации в поселении до передачи их на постоянное хранение в муниципальный архив (5 лет); организации хранения в поселении документов по личному составу, похозяйственных книг, записей нотариальных действий, документов, касающихся приватизации жилищного фонда (75 лет); организации хранения в поселении документов временного хранения в течение сроков, установленных нормативными правовыми актами, до их уничтожения; упорядочению документов Архивного фонда Российской Федерации и их передаче в муниципальный архив.
Архивный документ - материальный носитель с зафиксированной на нём информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства.

Архивный фонд - совокупность архивных документов, исторически и логически связанных между собой.

Архивный фонд Российской Федерации - исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению.

Документ Архивного фонда Российской Федерации - архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учёт и подлежащий постоянному хранению.

Документы по личному составу - архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем.

Постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации - хранение документов Архивного фонда Российской Федерации без определения срока (бессрочное).

Временное хранение архивных документов - хранение архивных документов до их уничтожения в течение сроков, установленных нормативными правовыми актами.

Временное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации - хранение документов Архивного фонда Российской Федерации до их передачи на постоянное хранение.

Экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации.

Упорядочение архивных документов - комплекс работ по формированию архивных документов в единицы хранения (дела), описанию и формированию таких единиц хранения (дел) в соответствии с правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации Федеральным органом исполнительной власти.

           Владелец архивных документов - орган местного самоуправления либо юридическое или физическое лицо, осуществляющие владение и пользование архивными документами и реализующие полномочия по распоряжению ими в пределах, установленных законом или договором.

Пользователь архивными документами - государственный орган, орган местного самоуправления либо юридическое или физическое лицо, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.

3. Полномочия муниципального района в области архивного дела

К полномочиям муниципального района в области архивного дела относятся: 

3.1.Хранение, содержание, формирование (комплектование), учёт и использование архивных документов и архивных фондов:

а) органов местного самоуправления муниципального района и поселений;

б) муниципальных унитарных предприятий и муниципальных организаций и учреждений (далее - муниципальные организации);

в) предприятий негосударственной формы собственности в связи с ликвидацией (банкротством) согласно договору.

3.2.Решение вопросов о передаче архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, в собственность Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, иных муниципальных районов.

3.3.Выполнение отдельных государственных полномочий по хранению, комплектованию, учёту и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности и находящихся на территории муниципального района, с передачей необходимых для осуществления данных полномочий материально-технических и финансовых средств.

4. Особенности правового положения архивных документов, 

находящихся в собственности муниципального района

4.1.Документы органов местного самоуправления муниципального района, поселений, муниципальных организаций, а также документы, хранящиеся в муниципальном архиве, муниципальных музеях и библиотеках (за исключением архивных документов, переданных  в архив, музеи и библиотеки на основании договора хранения без передачи их в собственность), относятся к муниципальной собственности. Муниципальным музеям и библиотекам запрещается комплектоваться подлинными документами органов местного самоуправления муниципального района, поселений и муниципальных организаций.

4.2.Архивные документы, находящиеся в муниципальной собственности, не подлежат приватизации, продаже, мене, дарению. В случае приватизации муниципальных предприятий образовавшиеся в процессе их деятельности документы, в том числе по личному составу, остаются в муниципальной собственности.

 4.3.Передача архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, в собственность Российской Федерации, Приморского края или иных муниципальных районов осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Приморского края и муниципальными правовыми актами.

5. Организация управления архивным делом в границах муниципального района 

5.1.Управление архивным делом в границах муниципального района осуществляет орган местного самоуправления (администрация муниципального района) в лице муниципального архива.

5.2.Органы местного самоуправления муниципального района и поселений, муниципальные организации и граждане в целях обеспечения единых принципов организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов руководствуются в работе с архивными документами законодательством Российской Федерации, Приморского края и муниципальными правовыми актами.

6. Формирование (комплектование) муниципального архива

 и архивных фондов поселений


6.1.В процессе работы муниципальный архив взаимодействует с архивным отделом аппарата Администрации Приморского края: согласовывает с ним список источников комплектования муниципального архива, утверждает на ЭПМК описи дел постоянного хранения, предоставляет отчетность, участвует в краевых программах развития архивного дела и т.д.

6.2.Органы местного самоуправления муниципального района и поселений, муниципальные организации и граждане, в процессе деятельности которых образуются архивные документы, подлежащие приёму на хранение в муниципальный архив, выступают источниками комплектования муниципального архива.

6.3.Список источников комплектования составляет муниципальный архив. Включение в указанный список негосударственных организаций и граждан осуществляется на основании договора. 

6.4.Документы архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в муниципальной собственности, по истечении сроков их временного хранения в органах местного самоуправления муниципального района, поселений и муниципальных организациях передаются на постоянное хранение в муниципальный архив. 

6.5.Органы местного самоуправления муниципального района, поселений и муниципальные организации обеспечивают в соответствии с правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, отбор, подготовку и передачу в упорядоченном состоянии документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в муниципальный архив. Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств органов и организаций, передающих документы. 

6.6.При изменении структуры органов местного самоуправления муниципального района и поселений архивные документы в упорядоченном состоянии передаются вновь формируемым органам местного самоуправления.

6.7.При реорганизации муниципальных организаций архивные документы в упорядоченном состоянии передаются правопреемникам реорганизуемых организаций.

6.8.При ликвидации органов местного самоуправления муниципального района и поселений, а также муниципальных организаций документы Архивного фонда Российской Федерации, документы по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, в упорядоченном состоянии поступают на хранение в муниципальный архив.


6.9.При ликвидации негосударственных организаций, в том числе в результате банкротства, образовавшиеся в процессе их деятельности документы Архивного фонда Российской Федерации, документы по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, передаются ликвидационной комиссией или конкурсным управляющим в упорядоченном состоянии на хранение в муниципальный архив на основании договора между ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим и муниципальным архивом. 


6.10.Документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в частной собственности, могут храниться их владельцами самостоятельно или могут быть переданы на хранение в муниципальный архив по договору. При этом включение документов, находящихся в частной собственности, в состав Архивного фонда Российской Федерации осуществляется на основании экспертизы ценности документов, проводимой муниципальным архивом совместно с владельцем архивных документов, и оформляется договором между ними. В договоре указываются обязанности владельца архивных документов по хранению, учёту и использованию документов Архивного фонда Российской Федерации.


6.11.Экспертизе ценности документов подлежат все документы на носителях любого вида, находящиеся в муниципальной собственности. До проведения в установленном порядке экспертизы ценности документов их уничтожение запрещается.
6.12.Муниципальный архив комплектуется документами на различных видах носителей.

6.13.Документы, хранящиеся в муниципальном архиве, не входят в состав имущества муниципального архива.

7. Содержание муниципального архива
7.1.Орган местного самоуправления муниципального района (администрация муниципального района) обеспечивает муниципальному архиву финансовые, материально-технические и иные условия, необходимые для формирования (комплектования), хранения, учёта и использования архивных документов, предоставляет здания и (или) помещения, отвечающие нормативным требованиям хранения архивных документов и условиям труда работников архива.

7.2.Орган местного самоуправления муниципального района (администрация муниципального района), принимающий решение о реконструкции, передаче или сносе здания, в котором размещен муниципальный архив, обязан предоставить муниципальному архиву здание, отвечающее нормативным требованиям хранения архивных документов.

7.3.Муниципальный архив возглавляет заведующая, являющаяся муниципальной служащей, входящая в Реестр муниципальных служащих.

7.4.Штатная численность работников муниципального архива устанавливается главой муниципального района.

7.5.Муниципальный архив имеет круглую печать с наименованием муниципального архива. При заверении архивных справок, копий, выписок муниципальный архив использует печать органа местного самоуправления муниципального района (администрация муниципального района).

