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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 14 августа 2019 г.  
	№ 348 - па     
	            п. Эгвекинот


Об утверждении Порядка формирования и содержания муниципального архива городского округа Эгвекинот
В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Уставом городского округа Эгвекинот, Администрация городского округа Эгвекинот 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования и содержания муниципального архива городского округа Эгвекинот.
2. Настоящее постановление обнародовать в местах, определенных Уставом городского округа Эгвекинот, и разместить на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на организационно-правовое Управление Администрации городского округа Эгвекинот (Спиридонова И.Л.).
Глава Администрации                                                                                         Р.В. Коркишко

	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

городского округа Эгвекинот

от 14 августа 2019 г. № 348-па


Порядок 

формирования и содержания

муниципального архива городского округа Эгвекинот

1. Порядок формирования и содержания муниципального архива городского округа Эгвекинот (далее – Порядок) регулирует отношения в сфере организации комплектования, учета и использования документов, переданных на постоянное хранение в муниципальный архив в интересах граждан, общества и государства.

2. К отношениям, связанным с формированием и содержанием муниципального архива, применяются положения Федерального закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ      «Об архивном деле в Российской Федерации», других федеральных законов, а также принимаемых в соответствии с ними иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и нормативных правовых актов Чукотского автономного округа, муниципальных правовых актов городского округа Эгвекинот, регулирующих отношения в сфере архивного дела, а также Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденные Приказом Министерства культуры Российской Федерации       от 31 марта 2015 г. № 526.
3. В настоящем Порядке применяются следующие понятия:

1) муниципальный архив городского округа Эгвекинот - созданное городским округом Эгвекинот муниципальное учреждение, осуществляющее комплектование, учет, хранение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов;
2) архивное дело в Российской Федерации (далее – архивное дело) - деятельность государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов;

3) Архивный фонд Российской Федерации - исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению;

4) документ Архивного фонда Российской Федерации - архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению;

5) архивный документ - материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства;

6) обязательный экземпляр документов - экземпляры различных видов тиражированных документов и экземпляры печатных изданий в электронной форме, подлежащие безвозмездной передаче производителями в порядке и количестве, установленных Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

7) пользователь архивными документами - государственный орган, орган местного самоуправления либо юридическое или физическое лицо, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации;

8) архивный фонд - совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой.

4. Управление архивным делом в городском округе Эгвекинот осуществляет Администрация городского округа Эгвекинот.
5. Оказание муниципальных услуг, выполнение работ и исполнение муниципальных функций по обеспечению реализации предусмотренных законодательством Российской Федерации, Чукотского автономного округа полномочий органов местного самоуправления городского округа Эгвекинот в сфере формирования и содержания архивного фонда городского округа Эгвекинот осуществляется Муниципальным казенным учреждением «Административно-хозяйственная служба, Единая дежурно - диспетчерская служба, архив городского округа Эгвекинот» (далее – МКУ «АХС, ЕДДС, архив ГО Эгвекинот», муниципальный архив). 
6. Источниками комплектования муниципального архива выступают государственные органы, органы местного самоуправления, предприятия, учреждения и организации, функционирующие на территории городского округа Эгвекинот (далее – источники комплектования муниципального архива, организации), а также граждане, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы, подлежащие приему на постоянное хранение в муниципальный архив.
7. Списки источников комплектования, передающих документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в муниципальный архив, составляются МКУ «АХС, ЕДДС, архив ГО Эгвекинот».  
Включение в указанные списки организаций, не являющихся государственными или муниципальными, в том числе общественных объединений, зарегистрированных в соответствии с законодательством Российской Федерации об общественных объединениях, и религиозных объединений (далее - негосударственные организации), а также граждан осуществляется на основании договора.
8. Документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в муниципальной собственности (архивные документы органов местного самоуправления, архивные документы муниципальных предприятий и учреждений (за исключением архивных документов, переданных в муниципальное автономное учреждение культуры «Краеведческий музей городского округа Эгвекинот», муниципальное автономное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система городского округа Эгвекинот» на основании договора хранения без передачи их в собственность)), по истечении сроков их временного хранения в органах местного самоуправления, муниципальных предприятиях и учреждениях передаются на постоянное хранение в муниципальный архив.
9. Документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в частной собственности (архивные документы, созданные гражданами или законно приобретенные ими; архивные документы негосударственных организаций), поступают в муниципальный архив на основании договоров между муниципальным архивом и собственниками указанных документов.
10. Документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в частной собственности, могут быть переданы по договору на хранение в муниципальный архив на  условиях хранения, которые определены их собственниками или владельцами с соблюдением норм Федерального закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
11. Документы Архивного фонда Российской Федерации, образовавшиеся в деятельности государственных и негосударственных организаций, не являющихся источниками комплектования муниципального архива, могут передаваться в муниципальный архив на основании договоров с собственниками или владельцами документов.
12. Передача на постоянное хранение в муниципальный архив обязательного бесплатного экземпляра документов осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов».
13. Документы передаются на постоянное хранение в муниципальный архив в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом.
14. Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей документов на постоянное хранение в муниципальный архив, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств организаций, передающих документы.
15. Передача документов постоянного хранения в муниципальный архив осуществляется в соответствии с планом, утвержденным руководителем муниципального архива по согласованию с передающей дела организацией.
16. Досрочная передача документов на постоянное хранение в муниципальный архив может быть осуществлена при отсутствии необходимых условий для обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, при угрозе утраты (уничтожения) документов, а также по просьбе организаций на основании договора с муниципальным архивом.
17. Продление сроков хранения документов в архиве организации допускается по письменному разрешению муниципального архива в случае необходимости практического использования документов организацией.
18. Документы передаются в муниципальный архив по описям дел, документов постоянного срока хранения, утвержденным экспертно-проверочной комиссией.
19. Перед передачей документов на постоянное хранение в муниципальный архив совместно с представителем муниципального архива проводится проверка правильности описания и оформления дел, физического и санитарно-гигиенического состояния документов. При обнаружении дефектов составляется акт; устранение обнаруженных дефектов проводится силами организации.
20. Передача дел проводится в муниципальном архиве поединично. На всех четырех экземплярах описей дел, документов проставляются отметки о приеме дел.
21. При первой передаче документов в муниципальный архив передается историческая справка к фонду. При последующих передачах документов передается дополнение к исторической справке.
22. Передача документов осуществляется на основании акта приема-передачи документов на хранение, составляемого в двух экземплярах по форме, установленной Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 526 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях».
 Один экземпляр акта приема-передачи документов на хранение остается в муниципальном архиве, другой - в передающей организации. Вместе с документами передается три экземпляра описи дел, документов, в том числе один в электронном виде.
23. При обнаружении расхождения между итоговой записью описи дел, документов и фактическим наличием передаваемых дел, в описи дел, документов оформляется новая итоговая запись, в которой указываются фактическое наличие дел и номера отсутствующих дел. Номера отсутствующих дел фиксируются в акте приема-передачи дел на постоянное хранение, причины отсутствия дел - в прилагаемой к акту приема-передачи справке, подготовленной организацией.
24. Организацией принимаются меры по розыску дел. На отсутствующие документы и дела, меры по розыску которых не дали результатов, составляется акт об утрате документов по форме установленной Приказом Министерства культуры Российской Федерации от        31 марта 2015 г. № 526 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях». Утраченные подлинники документов могут быть заменены их копиями.

25. На хранение в муниципальный архив в упорядоченном состоянии передаются документы, включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации, документы по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли: 

1) при ликвидации органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и предприятий - комиссией, образованной для передачи дел и имущества, в состав которой включается представитель муниципального архива;

2) при ликвидации негосударственных организаций, в том числе в результате банкротства - ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим на основании договора между ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим и муниципальным архивом. 

26. При реорганизации негосударственных организаций условия и место дальнейшего хранения архивных документов определяются учредителями этих организаций либо органами, уполномоченными на то учредительными документами.

27. При реорганизации или ликвидации организации передача и дальнейшее использование документов реорганизуемой или ликвидируемой организации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
28. Муниципальный архив обеспечивает пользователю архивными документами условия, необходимые для поиска и изучения архивных документов.
29. Муниципальный архив обеспечивает доступ к документам архивного фонда городского округа Эгвекинот:
1) путем предоставления пользователю архивными документами справочно-поисковых средств и информации об этих средствах, в том числе в форме электронного документа;

2) путем предоставления подлинников и (или) копий необходимых ему документов, в том числе в форме электронных документов;

3) путем использования информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», с возможностью их копирования.

30. Доступ к архивным документам может быть ограничен в соответствии с международным договором Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, а также в соответствии с распоряжением собственника или владельца архивных документов, находящихся в частной собственности.

Отмена ограничения на доступ к архивным документам осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

31. Муниципальный архив предоставляет на безвозмездной основе государственным органам и органам местного самоуправления необходимые для осуществления ими своих полномочий архивную информацию и копии архивных документов, в том числе в форме электронных документов, а также публикует и экспонирует архивные документы, готовит справочно-информационные издания о составе и содержании хранящихся документов.

32. Муниципальный архив в соответствии с законодательством Российской Федерации может на основе имеющихся у него архивных документов и справочно-поисковых средств оказывать пользователю архивными документами платные информационные услуги, заключать с ним договоры об использовании архивных документов и справочно-поисковых средств.

33. Порядок использования архивных документов определяется муниципальным архивом в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с порядком, установленным уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере архивного дела и делопроизводства.

34. Использование архивных документов, на которые распространяется действие законодательства Российской Федерации об интеллектуальной собственности, осуществляется с учетом требований данного законодательства.

35. Формирование и содержание муниципального архива осуществляется в пределах средств, предусмотренных в бюджете городского округа Эгвекинот.

