СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ЕКАТЕРИНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ЕКАТЕРИНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ДВАДЦАТЬ ВТОРОЕ ОЧЕРЕДНОЕ ЗАСЕДАНИЕ РАЙОННОГО СОБРАНИЯ ТРЕТЬЕГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ

от 23 апреля 2015 года   № 62                                                            

Об утверждения Положения о работе с архивными документами Совета депутатов Екатериновского муниципального образования Екатериновского муниципального района Саратовской области
В соответствии с приказом Роскомархива от 18 августа 1992 года №176 «О примерном положении, об архиве государственного учреждения, организации, предприятия», в целях совершенствования организации ведомственного хранения документов Совета депутатов Екатериновского муниципального образования Екатериновского муниципального района Совет депутатов Екатериновского муниципального образования
РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение о работе с архивными документами Совета депутатов Екатериновского муниципального образования Екатериновского муниципального района Саратовской области

2. Настоящее решение вступает в силу со дня его обнародования или размещения на официальном сайте Екатериновского муниципального образования (www.ekt.ekaterinovka.sarmo.ru)
Секретарь Совета депутатов

 Екатериновского муниципального образования                    А.Б.Устинов
                                                                Приложение к решению 
                                                                 Совета депутатов Екатериновского

                                                                       муниципального образования

                                                                            от 23.04.2015Г. №62
 ПОЛОЖЕНИЕ

о работе с архивными документами
Совета депутатов Екатериновского муниципального образования
Екатериновского муниципального района Саратовской области 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о работе с архивными документами Совета депутатов Екатериновского муниципального образования Екатериновского муниципального района Саратовской области  (далее – Положение) подготовлено в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2014года №125-ФЗ «Об архивном деле в российской Федерации» и Примерным положением об архиве государственного учреждения, организации, предприятия, утвержденным  приказом Роскомархива от 18 августа 1992 года №176

1.2 Архивные документы Совета депутатов Екатериновского муниципального образования Екатериновского муниципального района Саратовской области  (далее -Совет) являются частью часть Архивного фонда Российской Федерации, и до передачи на постоянное хранение подлежат временному хранению в Совете, а по истечению сроков их временного хранения в Совете – передаются в соответствующее государственное либо муниципальное архивное учреждение.
1.3 Совет обеспечивает сохранность, учет, отбор, подготовку к передаче и передачу в упорядоченном состоянии документов  Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в процессе деятельности Совета, в соответствующее государственное либо муниципальное архивное учреждение.
1.4 Все работы, связанные с отбором, упорядочением, подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов на постоянное хранение выполняются силами и за счет средств Совета.

1.5 Функции по организации работы с архивными документами осуществляет секретарь Совета.
1.6 Организационно-методическое руководство работой с архивными документами Совета осуществляет соответствующее государственное или  муниципальное архивное учреждение.
2. СОСТАВ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ
К архивным документам Совета относятся:

2.1. Законченные делопроизводством Совета документы постоянного хранения,  документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.
2.2.  Научно-справочный аппарат к архивным документам.

3. ПОРЯДОК РАБОТЫ С АРХИВНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ
3.1. Основными задачами в работе с архивными документами Совета являются:

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

3.1.2. Учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, находящихся на хранении в Совете.

3.1.3. Подготовка и своевременная передача в соответствующий государственный или муниципальный архив документов Совета, являющихся частью Архивного фонда Российской Федерации, на постоянное хранение с соблюдением требований, установленных Федеральной архивной службой Российской Федерации и Управлением делами Правительства Саратовской области;
3.1.4. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Совета.
3.2. При работе с архивными документами Совет осуществляет следующие функции:

3.2.1. Прием не позднее чем через 3 года после завершения делопроизводством, упорядоченных документов Совета - источников комплектования соответствующего государственного либо муниципального архивного учреждения в соответствии с документами, регламентирующими сроки хранения документов Совета.
3.2.2. Разработка и согласование с соответствующим государственным либо муниципальным архивным учреждением графиков представления описей на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Управления делами Правительства Саратовской области.

3.2.3. Составление и представление не позднее чем через 2 года после завершения делопроизводством годовых разделов описей дел постоянного хранения на рассмотрение экспертной службы Собрания и экспертно-проверочной комиссии Управления делами Правительства Саратовской области.
3.2.4. Осуществление учета и обеспечение сохранности архивных документов.

3.2.5. Создание и совершенствование научно-справочный аппарата к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечение его преемственности с научно-справочным аппаратом соответствующего государственного либо муниципального  архива.

3.2.6. Организация использования архивных документов, в том числе информирование депутатов Совета о составе и содержании документов архива, выдача в установленном порядке дел, документов или копий документов в целях служебного или научного использования, исполнения запросов организаций и заявлений граждан по вопросам социально – правового характера.
3.2.7.Проведение экспертизы ценности документов и осуществление комплекса организационных и методических  мероприятий по передаче документов на постоянное хранение.

3.2.8. Подготовка и передача на хранение в соответствующее государственное либо муниципальное  архивное учреждение документов Архивного фонда Российской Федерации.

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗАВЕДУЮЩЕГО АРХИВОМ

4.1.Ответственность за обеспечение качественного и своевременного проведения работы с архивными документами возлагается на председателя Совета.
4.2 За утрату и порчу архивных документов председатель Совета несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.
