РЕШЕНИЕ

от 16.03.2023 № 258
О принятии в первом чтении (за основу) Положения 
«Об архиве муниципального образования город Ломоносов»

В соответствии с подпунктом 26 пункта 1 статьи 10 Закона Санкт-Петербурга «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге» от 23.09.2009 года № 420-79, подпунктом 5 пункта 2 статьи 24 Устава муниципального образования город Ломоносов,  принимая во внимание приказ Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 42 «Об утверждении примерного положения об архиве организации», протокол экспертно- поверочной методической комиссии ЦГА СПб от 25.01.2023 № 1 п.4.1, Муниципальный Совет муниципального образования город Ломоносов решил: 

1. Принять в первом чтении (за основу) Положение «Об архиве муниципального образования город Ломоносов» согласно приложению.
2.    Настоящее Решение вступает в силу со дня принятия.

Глава муниципального образования
город Ломоносов                                                                                               Н.Н.Смольникова
                                   Приложение 

                                   к Решению МС МО г.Ломоносов  

                                   от 16.03.2023 № 258
Положение
«Об архиве муниципального образования город Ломоносов»
1. Общие положения
1.1 
Документы органов местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга города Ломоносов  -Муниципального Совета муниципального образования города Ломоносов (далее – МС МО г.Ломоносов), местной администрации муниципального образования города Ломоносов (далее – МА МО г.Ломоносов), имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое 
и политическое значение, включаются в состав Архивного фонда 
Санкт-Петербурга и подлежат постоянному хранению. Для хранения документов МС МО г.Ломоносов, МА МО г.Ломоносов создается архив муниципального образования город Ломоносов в составе местной администрации муниципального образования город Ломоносов и назначается ответственный за архив муниципального образования город Ломоносов (далее - муниципального образования, МО г.Ломоносов).

До передачи на государственное хранение включенные в состав Архивного фонда Санкт-Петербурга документы временно, в сроки, установленные Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», хранятся в архиве МА МО г.Ломоносов.

1.2. Постоянно действующая экспертная комиссия (далее – ЭК) создается 
в МА МО г.Ломоносов и является совещательным органом при Главе 
МА МО г.Ломоносов. В состав ЭК включается представитель 
МС МО г.Ломоносов.

1.3. МС МО г.Ломоносов разрабатывает Положение об Архиве 
в соответствии с примерным положением об архиве организации, утвержденным приказом Федерального архивного агентства от 11.0.42018 № 42. Положение 
об Архиве муниципального образования город Ломоносов подлежит согласованию с экспертно-поверочной методической комиссией Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Центральный государственный архив Санкт-Петербурга» (далее – ЭПМК ЦГА СПб) и утверждается Решением 
МС МО г.Ломоносов.

1.4. МА МО г.Ломоносов обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Санкт-Петербурга, образующихся в деятельности МС МО г.Ломоносов, МА МО г.Ломоносов 
и в соответствии с требованиями действующего законодательства, обеспечивает своевременную передачу данных документов на государственное хранение 
в ЦГА СПб.

1.5. В своей деятельности архив муниципального образования руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 28.01.2009 № 23-16 
«Об архивном деле в Санкт-Петербурге», другими федеральными законами 
и законами Санкт-Петербурга, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Санкт-Петербурга, нормативными правовыми актами иных исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.

2. Состав архива муниципального образования

2.1. Архив муниципального образования хранит:

2.1.1. законченные делопроизводством документы постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, образовавшиеся в результате деятельности муниципального образования;

2.1.2. документы по личному составу муниципального образования;

2.1.3. личные дела уволенных муниципальных служащих, работников подведомственного учреждения;

2.1.4. законченные делопроизводством документы постоянного 
и долговременного (75 лет) хранения по опеке и попечительству;

2.1.5. документы постоянного хранения и по личному составу организаций, которые были созданы муниципальным образованием и впоследствии ликвидированы;

2.1.6. научно-справочный аппарат, раскрывающий состав и содержание документов (описи, перечни, исторические справки, картотеки, книги учёта);

2.1.7. кино-, фото-, фоно-, видеодокументы, информационные и другие издания о деятельности муниципального образования, представляющие 
научно-практический интерес.

2.2. Дела постоянного срока хранения МС МО г.Ломоносов 
и МА МО г.Ломоносов хранятся в архиве муниципального образования город Ломоносов до передачи их на государственное хранение.

3. Задачи и функции архива

3.1.
Задачами архива являются:
3.1.1. комплектование архива документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения;

3.1.2. учет, обеспечение сохранности, использование документов, хранящихся в архиве муниципального образования;

3.1.3. подготовка и своевременная передача документов, включенных 
в состав Архивного фонда Санкт-Петербурга, на государственное хранение 
с соблюдением требований, установленных действующим законодательством;

3.1.4. контроль и методическое сопровождение за формированием 
и оформлением дел в делопроизводстве МС МО г.Ломоносов, 
МА МО г.Ломоносов, подведомственного учреждения.

3.2.
В рамках решения вопроса местного значения, архив муниципального образования (должностное лицо, ответственное за архив) осуществляет следующие функции:

3.2.1. организует прием документов постоянного и временных (свыше 
10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся 
в деятельности МС МО г.Ломоносов, МА МО г.Ломоносов, подведомственного учреждения, в соответствии с утвержденным графиком;

3.2.2. ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в архиве;

3.2.3. представляет в государственный архив учетные сведения об объеме 
и составе хранящихся в архиве муниципального образования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов 
в соответствии с порядком государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации;

3.2.4. систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение 
в архив муниципального образования, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности организации МС МО г.Ломоносов, МА МО г.Ломоносов, подведомственного учреждения;

3.2.5. разрабатывает и согласовывает с куратором отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства ЦГА СПб дату представления описей на рассмотрение ЭПМК ЦГА СПб и передачи документов, включенных в состав Архивного фонда Санкт-Петербурга, на государственное хранение;

3.2.6. осуществляет подготовку и представляет:

а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии муниципального образования описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, а также акты о выделении 
к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;

б) на утверждение Центральной экспертно-проверочной комиссии Архивного комитета Санкт-Петербурга (далее - ЦЭПК Архивного комитета 
Санкт-Петербурга) описи дел постоянного хранения;

в) на согласование ЭПМК ЦГА СПб описи дел по личному составу;

г) на согласование ЦЭПК Архивного комитета Санкт-Петербурга акты 
об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;

д) на утверждение Главе МА МО г.Ломоносов описи дел постоянного хранения, описи временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе описи дел по личному составу, акты о выделении к уничтожению архивных документов, 
не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, утвержденные и согласованные 
ЦЭПК Архивного комитета Санкт-Петербурга и ЭПМК ЦГА СПб.

3.2.7. организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в архиве 
МО г.Ломоносов в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению;

3.2.8. организует:

а) информирование руководства, муниципальных служащих и работников муниципального образования о составе и содержании документов архива;

б) выдачу в установленном порядке дел и документов или копий документов в целях служебного и научного использования, архивных выписок и архивных справок; 

 
в) учёт использования документов архива;

3.2.9. оказывает помощь в составлении номенклатуры дел в органах местного самоуправления, подведомственного учреждения муниципального образования;

3.2.10. осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам архива муниципального образования;

3.2.11. участвует в проведении экспертизы ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии муниципального образования город Ломоносов;

3.2.12. контролирует правильность формирования и оформления дел 
в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив муниципального образования; 


3.2.13. ежегодно представляет в ЦГА СПб сведения о составе и объеме хранящихся в архиве муниципального образования документов по установленной форме;

3.2.14. подготавливает и в установленном порядке передает на хранение 
в ЦГА СПб документы, включенные в состав Архивного фонда Санкт-Петербурга.

4. Права архива

Для выполнения своих задач архив имеет право:

4.1. требовать от муниципальных служащих и работников муниципального образования своевременной передачи в архив документов в упорядоченном состоянии;

4.2. контролировать выполнение установленных правил работы 
с документами муниципальными служащими и работниками муниципального образования;

4.3. возвращать на доработку неправильно оформленные документы;

4.4. запрашивать у муниципальных служащих и работников муниципального образования сведения, необходимые для качественной работы архива;

4.5. консультироваться с ЦГА СПб и Архивным комитетом 
Санкт-Петербурга по вопросам подготовки документов к передаче 
на государственное хранение;

4.6. в необходимых случаях привлекать в качестве экспертов 
и консультантов специалистов Архивного комитета и ЦГА СПб.
5. Организация деятельности по решению вопроса местного значения формирование архивных фондов органов местного самоуправления муниципальных предприятий, учреждений
5.1.
Ответственное лицо, в должностные обязанности которого входит осуществление мероприятий по решению вопроса местного значения, назначается распоряжением Главы МА МО г.Ломоносов.

5.2.
Финансирование мероприятий по реализации вопроса местного значения осуществляется МА МО г.Ломоносов за счет средств бюджета муниципального образования на соответствующий год.
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