PAGE  
3

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ВОРОНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ 

ГЛАВА ВОРОНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
26.06.2006



                                                                                                       № 14

с. Вороново   Кожевниковского района   Томской области
Об утверждении Положения о порядке 
формирования  архивного фонда
поселения и организации его
временного хранения
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года          № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 22 .10. 2004 № 125–ФЗ               «Об архивном деле в Российской Федерации», законом Томской области от 11.11.2005           № 204–ОЗ «Об архивном деле в Томской области», п. 17 ст. 9 Устава Вороновского сельского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о порядке формирования архивного фонда поселения и его временного хранения согласно приложению.

2. Возложить ответственность на Управляющего делами Администрации Вороновского сельского поселения Гойман Г.М. за организацию формирования архивного фонда и его хранение, в соответствии с утвержденным Положением.
Глава  поселения                                                                                                               Н.А.Козлов    

ПРИЛОЖЕНИЕ

 к постановлению Главы
 Вороновского сельского поселения

от 26.06.2006 № 14

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке формирования архивного фонда Вороновского сельского поселения                    и организации его временного хранения
1. Общие положения
1.1. Администрация Вороновского сельского поселения осуществляет формирование Архивного фонда Вороновского сельского поселения и организует его временное хранение. Под Архивным фондом поселения понимается совокупность архивных документов, создаваемых в деятельности органов местного самоуправления поселения. Архивный фонд Вороновского сельского поселения является частью Архивного фонда Российской Федерации и является муниципальной собственностью.
1.2. Для решения задач при реализации полномочий в области архивного дела                             на территории Вороновского сельского поселения администрация Вороновского сельского поселения руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом Российской Федерации от 22 октября 2004 года  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Томской области  от 11.11.2005 года № 204-03 «Об архивном деле            в Томской области», другими законами Томской области, принимаемыми в соответствии       с ними иными нормативными правовыми актами органов государственной власти Томской области, муниципальными правовыми актами. Уставом Вороновского сельского поселения,    а также Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации, методическими документами Федеральной архивной службы России. Архивного управления Администрации Томской области и настоящим Положением.
1.3. В своей деятельности Администрация Вороновского сельского поселения взаимодействует с Архивным управлением Томской области, муниципальным архивом администрации Кожевниковского района.
1.4. Положение о порядке формирования Архивного фонда Вороновского сельского поселения и организации его временного хранения утверждается Постановлением Главы Вороновского сельского поселения.
1.5 Финансовое и материально-техническое обеспечение формирования Архивного фонда Вороновского сельского поселения и его временного хранения осуществляется Администрацией Вороновского сельского поселения за счет средств бюджета сельского поселения.
2. Функции


Администрация Вороновского сельского поселения в соответствии с возложенными  на нее полномочиями:

2.1. Обеспечивает организацию документов в делопроизводстве в соответствии                     с номенклатурой дел Вороновского сельского поселения, ежегодно пересоставляемой представляемой на согласование экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) архивного управления Администрации Томской области;
2.2 Обеспечивает проведение экспертизы ценности документов, определяет сроки хранения документов и отбор их на хранение;
2.3 Обеспечивает полное оформление документов и дел в соответствии с требованиями Государственной системы документационного обеспечения управления и Основными правилами работы ведомственных архивов;
2.4 По истечении срока хранения документов: 
5 лет для управленческих документов.

75 лет - для похозяйственных книг и документов по личному составу, - в упорядоченном состоянии по описи передает документы на хранение в муниципальный архив Администрации Кожевниковского района;
2.5 Создает оптимальные условия, обеспечивающие физическую сохранность документов Вороновского сельского поселения: содержание помещений, техническое оснащение,           их охрану, транспортное обслуживание;
2.6 Обеспечивает в установленном порядке ведение учета архивных документов путем составления паспорта архива Вороновского сельского поселения, ежегодно предоставляемого в муниципальный архив Администрации Кожевниковского района;
2.7 Обеспечивает исполнение запросов юридических и физических лиц, социально-правовых запросов граждан путем подготовки заверенных копий архивных документов, выписок их них, заверенных архивных справок;
2.8 Обеспечивает прием граждан, рассматривает их заявления и консультирует                        по вопросам розыска архивных документов;
2.9 Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами возлагается на Главу Вороновского сельского поселения.
3. Организация деятельности

3.1 Вопросы формирования Архивного фонда Вороновского сельского поселения и его временного хранения возлагаются на Управляющего делами Администрации Вороновского сельского поселения, назначаемого и освобождаемого от должности в соответствии                    с законодательством о муниципальной службе. Трудовым кодексом, Уставом Вороновского сельского поселения. При увольнении специалиста прием-передача документов осуществляются комиссией, созданной распоряжением Главы Вороновского сельского поселения, с составлением акта приема-передачи документов;
3.2 Управляющий делами Вороновского сельского поселения организует деятельность            по формированию и хранению Архивного фонда сельского поселения и несет персональную ответственность за исполнение возложенных функций.
