ПРОЕКТ

ВНУТРИГОРОДСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

ПОСЁЛОК ТЯРЛЕВО

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ________ г.    №  __                                                                              г. Санкт-Петербург

«О принятии Положения о 
формировании архивных фондов 
Местной Администрации внутригородского 
муниципального образования посёлок Тярлево»

В силу Федерального закона Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации», на основании действующего законодательства Санкт-Петербурга

ПОСТАНОВИЛА:

1. Утвердить Положение «О формировании архивных фондов Местной Администрации внутригородского муниципального образования посёлок Тярлево»;

2. Положение «О формировании архивных фондов в муниципальном образовании посёлок Тярлево», принятое Постановлением  Местной Администрацией внутригородского муниципального образования посёлок Тярлево от 08.10.2009 года № 23 отменить;

3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава Местной Администрации                                                         А. И. Долгов

Положение 

О формировании архивных фондов  Местной Администрации внутригородского муниципального образования 

посёлок Тярлево 

           Настоящее Положение в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации определяет правовые и организационные основы реализации вопроса местного значения - формирование архивных фондов Местной Администрации внутригородского муниципального образования посёлок Тярлево. 

I. Общие положения 

     1.1. Осуществление вопросов местного значения по формированию архивных фондов находится в ведении  Местной Администрации внутригородского муниципального образования посёлок Тярлево (далее – Местная Администрация).

     1.2. При формировании архивных фондов  Местная Администрация в целях обеспечения единых принципов организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Уставом Санкт-Петербурга, законами Санкт-Петербурга, Уставом муниципального образования посёлок Тярлево, нормативными правовыми актами  Местной Администрации и настоящим Положением.

     1.3. Финансирование  архивных фондов Местной Администрации посёлок Тярлево осуществляется Местной Администрацией  за счет средств местного бюджета муниципального образования на соответствующий год.

II. Основные задачи и функции Местной Администрации

     2.1. Задачи Местной Администрации:

      Деятельность Местной Администрации муниципального образования посёлок Тярлево при формировании архивных фондов направлена на решение следующих задач:

          - обеспечение сохранности документов постоянного срока хранения Местной Администрации, переданных в архив;

          - исполнение запросов граждан по документам, хранящимся в архиве.

     2.2. основные функции Местной Администрации при формировании архивных фондов:

     - проведение экспертизы ценности документов;

     - работы по упорядочению дел постоянного хранения и по личному составу, подлежащих долговременному хранению;

     - отбор на уничтожение документов с истекшими сроками хранения;

   - разработку нормативно-методических документов по организации делопроизводства и архивов (инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, должностных инструкций и т.д.);

          - изготовление (приобретение) коробок, папок для хранения документов;

          - реставрация документов;

          - изготовление копий документов;

          - исполнение тематических запросов по производственной деятельности, социально-правовых запросов граждан;

          - повышение квалификации кадров по вопросам работы с документами и ведению архива.

          2.3. Для реализации мероприятий по формированию архивных фондов могут привлекаться специализированные организации на договорной основе.

III. Обязанности Местной Администрации 

     3.1 Местная Администрация должна обеспечивать сохранность образующихся в ее деятельности документов, содействовать качественному пополнению ими архивный фонд.       

     3.2. Местная Администрация должна соблюдать действующее законодательство Российской Федерации и Санкт-Петербурга;

     3.3. При необходимости, Местная Администрация должна создавать  условия для работы сотрудников государственного архива или специализированных организаций при выполнении ими договорных работ.

IV. Заключительные положения 

      4.1. Контроль за соблюдением настоящего Положения осуществляется в соответствии с действующим законодательством.     

