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Саха θрөспyyбyлyкэтэ
"Жатай"
Куораттаађы уокуругун Уокуруктаађы  Дьаhалтата

ДЬАhАЛ


	                                                          
                                                                                                                        7 июня 2024 г. № 44-Г 



Об утверждении Положения о
Муниципальном архиве Окружной 
Администрации Городского округа «Жатай» 


           В соответствии с частью 1 статьи 13 Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», подпунктом 8 пункта 6 Положения о Федеральном архивном агентстве, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 22 июня 2016 года № 294 «Вопросы Федерального архивного агентства», а также во исполнение приказа Федерального архивного агентства от 25 февраля 2019 года № 30 «Об утверждении Примерного положения о центральном архиве Федерального органа государственной власти, иного Федерального государственного органа»
1. Утвердить прилагаемое Положение о Муниципальном архиве Окружной Администрации Городского округа «Жатай».
2. Признать утратившим силу Положение о муниципальном архиве Городского округа «Жатай», утвержденное Главой Городского округа «Жатай» 27 августа 2014 года.
3. Контроль исполнения настоящего Постановления оставляю за собой.  




Глава                                                                                                                 Е.Н. Исаева
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                                                                                                         УТВЕРЖДЕНО
                                                                            Постановлением Главы                    
                                                                                    Городского округа «Жатай»
                                                                                 от 7 июня 2024 г. № 44-Г

ПОЛОЖЕНИЕ
о Муниципальном архиве  
Окружной Администрации Городского округа «Жатай»

I. Общие положения 
1.1. Положение о Муниципальном архиве Окружной Администрации Городского округа «Жатай» разработано в соответствии с подпунктом 8 пункта 6 Положения о Федеральном архивном агентстве, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 22.06.2016 г. № 293 «Вопросы Федерального архивного агентства» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2016, № 26, ст. 4034; 2018, № 52, ст. 8239).

1.2. Муниципальный архив Окружной Администрации Городского округа «Жатай» (далее - муниципальный архив) является структурным подразделением Окружной Администрации Городского округа «Жатай» (далее Администрация) без образования юридического лица.

1.3. Муниципальный архив создан в целях хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации, документов постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу.
1.4. Положение о Муниципальном архиве подлежит согласованию с Экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) Министерства культуры и духовного развития Республики Саха (Якутия). После согласования Положение об архиве утверждается Главой Окружной Администрации Городского округа «Жатай». 
1.5. Муниципальный архив в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», законодательством Российской Федерации в сфере архивного дела, Правилами, утвержденными приказом Росархива № 77, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства, а также Уставом, решениями Главы Окружной Администрации ГО «Жатай»  и  настоящим Положением.  
1.6. Муниципальный архив содержится за счет бюджета Городского округа «Жатай». Штатная численность архива устанавливается Главой Администрации Городского округа «Жатай». 
1.7. Финансирование и материально - техническое обеспечение архива осуществляется за счет средств бюджета Городского округа «Жатай» и выделяется в нём отдельной строкой.
1.8. Дополнительными источниками финансирования могут быть целевые средства из бюджета Республики Саха (Якутия). Дополнительные средства могут выделяться на реализацию отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела, в том числе полномочий на хранение Архивных фондов и архивных документов организаций, отнесенных к государственной собственности и расположенных на территории Городского округа «Жатай».
1.9. Администрация обеспечивает муниципальный архив помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности документов, его содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда работников.
1.10. При передаче здания (помещения), в котором размещен муниципальный архив, другим организациям Администрация принимает решение о предварительном предоставлении равноценного или более подходящего для размещения документов здания (помещения).
1.11. Архивные справки исполняются на бланке Окружной Администрации Городского округа «Жатай», заверяются печатью органа местного самоуправления, Главой Окружной Администрации Городского округа «Жатай».
1.12. Муниципальный архив осуществляет руководство архивным делом, несет ответственность за состояние, развитие и совершенствование архивного дела в Городском округе, хранит, организует учет, комплектование и использование документов Архивного фонда Республики Саха (Якутия), отражающую историю округа.
II. Состав документов Муниципального архива
2.1. Муниципальный архив хранит:

-  документы постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу;

-  документы Архивного фонда Администрации Городского округа «Жатай»;

-  документы от организаций - источников комплектования архива;

- документы по личному составу от ликвидированных организаций и предприятий Городского округа «Жатай»;

- документы юридических и физических лиц, в том числе документы личного происхождения, семейные архивы, документальные коллекции, воспоминания лиц, деятельность которых связана с историей округа: фотодокументы, отображающие прошлое и настоящее округа (при наличии);

-  справочно-поисковые средства к документам и учетные документы муниципального архива.
III. Задачи Муниципального архива

3. К задачам Муниципального архива относятся: 
3.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен главой 2 настоящего Положения.

3.2. Комплектование муниципального архива документами, образовавшимися в деятельности организаций и учреждений Городского округа «Жатай», являющихся источниками комплектования муниципального архива.

3.3. Учет и использование документов, находящихся на хранении в муниципальном архиве.

3.4. Методическое руководство работой архивов организаций-источников комплектования архива.
IV. Функции Муниципального архива
4. Муниципальный архив осуществляет следующие функции:
4.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе документов по личному составу, образовавшихся в деятельности организаций источников - комплектования муниципального архива.
4.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся в архиве.
4.3. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в архив.
4.4. Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве.
4.5. Представляет на согласование и утверждение ЭПК Министерства культуры и духовного развития РС(Я) проекты описей дел документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, проекты нормативно-правовых актов, проекты актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, актов о необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны.
4.6. Осуществляет хранение и государственный учет документов Архивного фонда, представляет в Министерство культуры и духовного развития РС(Я) сведения о них, принимает меры по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности.
4.7. Использует документы в социально-экономических и культурно-просветительных целях на выставках, радио, в периодической печати, в установленном порядке представляет документы архива учреждениям и гражданам с целью их научного и практического использования. Организует выдачу документов и дел для работы в читальном зале или во временное пользование. 
4.8. Исполняет социально-правовые, тематические и генеалогические запросы граждан, выдает архивные справки, копии, выписки из документов.
4.9. Ведет учет использования архивных документов.
4.10. Осуществляет ведение справочно - поисковых средств к документам, находящимся на хранении в архиве.
4.11. Оказывает организационно - методическую помощь ведомственным архивам и организациям в порядке реализации отдельных государственных полномочий Администрации Городского округа «Жатай» в сохранении, комплектовании и использовании документов архивов, включая:
- рассмотрение и представление в Министерство культуры и духовного развития РС(Я) положений об архивах, экспертных комиссиях, номенклатур дел организаций-источников комплектования архива и инструкций по делопроизводству;
- рассмотрение и представление на утверждение ЭПК Министерства культуры и духовного развития РС(Я) поступивших от организаций описей дел постоянного хранения, временного (свыше 10 лет) сроков хранения, включая описи дел по личному составу, в порядке, установленном Министерством культуры и духовного развития РС(Я).
4.12. Ведет систематическую работу по уточнению списков организаций - источников комплектования муниципального архива, организует отбор и осуществляет прием документов на хранение. Проводит мероприятия по улучшению работы архивов учреждений и организации, а также организации документов в делопроизводстве;
4.13. Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам архива с целью использования содержащейся в нем информации.
4.14. Рассматривает заявления, предложения и жалобы, проводит прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции архива.
V. Права Муниципального архива
5. Муниципальный архив имеет право:
5.1. Представлять Администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию архива.

5.2. Получать от организаций - источников комплектования независимо от их ведомственной подчиненности необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.

5.3. Принимать участие в проверках соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использование архивных документов в организациях - источниках комплектования архива, организуемых специально уполномоченными органами исполнительной власти в сфере архивного дела.
5.4. Давать в пределах своей компетенции учреждениям, организациям и предприятиям обязательные для исполнения указания по устранению выявленных недостатков в работе ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.
5.5. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и других мероприятиях, проводимых Администрацией, её структурными подразделениями, по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве, участвовать в работе экспертных комиссий учреждений.
5.6. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий учреждения, организации и предприятия для участия в решении вопросов сохранности архивных документов.
5.7. Вносить на рассмотрение Администрации предложения по развитию архивного дела, улучшения и обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в муниципальном архиве, совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий, участвовать в подготовке и рассмотрения вопросов архивного дела и делопроизводства.   

СОГЛАСОВАНО                                                                    СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК Окружной                                                        Протокол ЭПК
Администрации ГО «Жатай»                                                Министерства культуры и 
                                                                                                  духовного развития РС(Я)
12 марта 2024 г. № 2                                                               28 апреля 2024 г. № 3                                                          
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