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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НЕФТЕЮГАНСКА 
постановление

05.05.2009









№  982










Об утверждении Порядка формирования 

и содержания муниципального архива
В     соответствии    с    Федеральным   законом от   2 2.10.2004 №  125-ФЗ 
«Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа  – Югры от 07.06.2005 № 42-оз «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре»,  Приказом Минкультуры от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» для обеспечения сохранности и качественного комплектования архивного фонда муниципального образования город Нефтеюганск документами на бумажной основе, отражающими важные исторические события в деятельности органов местного самоуправления, предприятий и учреждений города постановляю:
1.Утвердить Порядок формирования и содержания муниципального архива  (далее – Порядок) согласно приложению.
2.Начальнику пресс-службы  Е.С.Драчёву опубликовать постановление в газете «Здравствуйте, нефтеюганцы!» и разместить на официальном сайте администрации города в сети Интернет.

3.Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы города А.Ю.Кузнецова.
Глава города







        
        С.В.Буров
  Приложение



  к постановлению 

  администрации города
  от  05.05 2009  № 982
Порядок  формирования и содержания муниципального архива

1.Настоящий Порядок регулирует отношения по формированию, содержанию муниципального архива муниципального образования город Нефтеюганск (далее - муниципальный архив).
2.Функции муниципального архива выполняет отдел по делам архивов департамента по делам администрации: осуществляет управление архивным делом на территории города, хранение, комплектование, учёт и использование документов архивного фонда муниципального образования город Нефтеюганск.
3.Органы местного самоуправления города Нефтеюганска (далее – органы местного самоуправления), муниципальные организации и граждане, в процессе деятельности которых образуются архивные документы, подлежащие приёму на хранение в муниципальный архив, выступают источниками комплектования муниципального архива архивными документами.

4.Муниципальный архив составляет список источников комплектования, передающих архивные документы в муниципальную собственность. Включение в указанный список негосударственных организаций, а также граждан осуществляется на основании договора.


К муниципальной собственности относятся:

-архивные документы органов местного самоуправления, муниципальных унитарных предприятий, включая казённые предприятия, и муниципальных учреждений (далее - муниципальные организации);
-архивные документы, хранящиеся в муниципальных архивах (за исключением документов, переданных в эти архивы на основании договора хранения без передачи их в собственность).

5.Проект списка источников комплектования представляется на согласование экспертно-проверочной комиссии Управления по делам архивов Ханты - Мансийского автономного округа - Югры. Решение экспертно-проверочной комиссии Управления по делам архивов Ханты - Мансийского автономного округа - Югры об одобрении списка  источников комплектования муниципального архива является основанием для его утверждения постановлением администрации города.

6.Уточнение и переутверждение списков источников комплектования муниципального архива проводится по мере необходимости. Основанием для этого является создание, реорганизация, ликвидация органа местного самоуправления, муниципальных организаций; отказ негосударственных организаций и граждан от сотрудничества с архивом (расторжение договора); решение экспертно-проверочной комиссии Управления по делам архивов Ханты - Мансийского автономного округа – Югры.
7.Муниципальный архив ведёт наблюдательное дело на каждую муниципальную организацию – источник комплектования архива, в который включаются документы, характеризующие его правовой статус и деятельность, а также работу ведомственного архива и организацию документов в делопроизводстве.

8.В состав архивного фонда муниципального образования город Нефтеюганск входят прошедшие экспертизу ценности документы, в том числе управленческая документация, документы, содержащие результаты научно-исследовательской, технологической работы, градостроительная документация, фотодокументы, чертежи, переписка, копии документов на правах подлинников.
9.Экспертиза ценности документов осуществляется Управлением по делам архивов Ханты - Мансийского автономного округа - Югры, муниципальным архивом совместно с собственником или владельцем архивных документов в соответствии с критериями происхождения, содержания и внешних особенностей документов.


При проведении экспертизы ценности документов муниципальный архив руководствуется перечнями типовых документов с указанием сроков хранения; перечнями документов, образующихся в процессе деятельности организаций с указанием сроков хранения, а также сроками хранения отдельных видов архивных документов, в том числе не вошедших в указанные перечни, которые устанавливаются законодательством Российской Федерации.

10.Муниципальный архив рассматривает и готовит к утверждению экспертно-проверочной методической комиссии Управления по делам архивов Ханты - Мансийского автономного округа – Югры описи дел документов постоянного срока хранения, к согласованию описи дел по личному составу, а также ликвидированных организаций.


11.Включение документов, находящихся в частной собственности, в состав Архивного фонда Российской Федерации осуществляется на основании экспертизы ценности документов и оформляется договором между  собственником или владельцем и муниципальным архивом.


12.Документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в муниципальной собственности, по истечении сроков их временного хранения в органах местного самоуправления либо муниципальных организациях передаются на постоянное хранение в муниципальный архив.

13.Органы местного самоуправления города и муниципальные организации обеспечивают отбор, подготовку и передачу в упорядоченном состоянии документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в муниципальный архив.


Все работы, связанные с отбором, подготовкой, передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счёт средств органов и организаций, передающих документы.


14.При изменении структуры органов местного самоуправления архивные документы в упорядоченном состоянии передаются вновь формируемым органам местного самоуправления.


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


16.При ликвидации органов местного самоуправления и муниципальных организаций, включённых в состав Архивного фонда Российской Федерации, документы постоянного срока хранения, документы по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, в упорядоченном состоянии поступают на хранение в муниципальный архив.


17.Документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в муниципальной собственности, хранятся:

-постоянно – в муниципальном архиве;

-временно – в органах местного самоуправления, муниципальных организациях и создаваемых ими архивах в течение установленного срока.


Сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации до их поступления в муниципальный архив устанавливаются Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

18.Формирование и содержание муниципального архива осуществляется за счёт средств, предусмотренных в бюджете города.

