АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОКРОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  НОВОПОКРОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

От 17.10.2016 









№ 158
пос. Новопокровский

Об утверждении Положений об архиве и  экспертной комиссии администрации Покровского сельского поселения Новопокровского района
В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Законом Краснодарского края от 6 декабря 2005 года № 958-КЗ "Об архивном деле в Краснодарском крае", Законом Краснодарского края от 31 мая 2005 года №867 «Об обязательном экземпляре документов Краснодарского края» и в целях обеспечения комплектования, учета, сохранности, и использования документов, образовавшихся в процессе деятельности администрации, подготовки и передачи их на хранение постановляю:

1. Утвердить Положение об архиве администрации Покровского сельского поселения Новопокровского района (далее - Положение) (приложение 1).
2.  Утвердить Положение о постоянно действующей экспертной комиссии (ЭК) Администрации Покровского сельского поселения (приложение 2).
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по общим вопросам Е.В. Спесивцеву.

4.  Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава

Покровского сельского поселения

Новопокровского района                                                         В.В. Сидоров

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕНО 
постановлением администрации Покровского сельского поселения Новопокровского района 
От 17.10.2016 г. № 158
ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве администрации Покровского сельского поселения

Новопокровского района
1. Общие положения

1.1.
Документы, образующиеся в процессе деятельности администрации
Покровского сельского поселения Новопокровского района (далее -
Администрация) и имеющие научное, экономическое, социальное и
историческое значение составляют государственную часть Архивного фонда
Российской Федерации, являются государственной собственностью и подлежат
передаче на муниципальное хранение в установленные сроки.

До передачи на муниципальное хранение эти документы хранятся в архиве администрации в пределах, установленных законодательством Российской Федерации.

1.2.
Архив администрации обеспечивает организацию хранения,
комплектования, учета и использования документов Архивного фонда
Российской Федерации, образующихся в результате деятельности
администрации. Обеспечивает своевременную передачу этих документов на
государственное хранение.

За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации администрация несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

1.3.
 В своей работе архив администрации руководствуется
Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в
Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 6 декабря 2005 года
№ 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае», Законом Краснодарского
края от 31 мая 2005 года № 867-КЗ «Об обязательном экземпляре документов
Краснодарского края», правилами и инструкциями Росархива, управления по
делам архивов Краснодарского края, (архивного отдела администрации
муниципального образования Кавказский район) и настоящим Положением.

1.4.
Контроль за деятельностью архива осуществляет администрации.
Ответственность за обеспечение сохранности, учета и организацию
использования документов несет ответственный за работу архива.

При смене ответственного за архив передача архивных документов оформляется   актом.   Для   передачи   архивных  документов   постановлением

администрации   создается   специальная   комиссия,   которая   проверяет   их наличие.

1.5. Организационно-методическое руководство деятельностью архива администрации осуществляет администрация муниципального образования Новопокровский район.

2. Состав документов архива

Архив администрации принимает на хранение:

2.1.
Законченные делопроизводством документы постоянного и
временного сроков хранения, образовавшиеся в результате деятельности
администрации и имеющие историческое, культурное, научное, социальное,
экономическое значения необходимые в практической деятельности.

2.2.
Документы по личному составу, служебные документы.
3. Основные задачи и функции архива
3.1.
Основными задачами архива администрации являются:

3.1.1.
Комплектование архива документами, состав которых
предусмотрен разделом 2 настоящего Положения.

3.1.2.
Учет, обеспечение сохранности документов, организация
использования документов, хранящихся в архиве.

3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов администрации на муниципальное хранение.

3.1.4. Осуществление систематического контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве администрации.

3.1.5.
Внедрение в практику работы новых архивных технологий с
применением средств электронно-вычислительной техники.

3.2.
В соответствии с возложенными на него задачами архив
администрации осуществляет следующие функции:

3.2.1.
Разрабатывает и согласовывает с архивным отделом
администрации муниципального образования Новопокровский район график
представления описей на утверждение экспертно-проверочной комиссии
администрации муниципального образования Новопокровский район и
передачи документов на постоянное хранение.

3.2.2.
В соответствии с графиком, утвержденным в установленном
порядке, принимает документы, обработанные в соответствии с архивными
правилами и «Инструкцией по делопроизводству в администрации
Покровского сельского поселения Новопокровского района», утвержденной
постановлением администрации Покровского сельского поселения от 11 марта
2015 года № 18, не позднее чем через 2 года после завершения их
делопроизводством.

3.2.3. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение документов.

3.2.4. Составляет и представляет, не позднее чем через 2 года после завершения   делопроизводством,   сводные   годовые   разделы   описей   дел постоянного срока хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии администрации муниципального образования Новопокровский район.

3.2.5.
Организует использование документов:

-
информирует руководство и работников администрации о составе и
содержании документов архива;

-
выдает в установленном порядке дела, документы или копии
документов в целях служебного и научного использования (для работы в
помещении архива);

· исполняет запросы организаций и заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;

· ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.

3.2.6.  Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, представляет на рассмотрение экспертной комиссии администрации описи на дела, подлежащие хранению, и акты на дела, выделенные к уничтожению в связи с истечением сроков их хранения, участвует в работе экспертной комиссии администрации.

3.2.7.  Оказывает методическую помощь работникам администрации в составлении номенклатуры дел, контролирует правильность формирования и оформления дел, а также подготовку дел к передаче в архив.
4. Права архива
Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

4.1.
Контролировать выполнение установленных правил работы с
документами в администрации.

4.2. Запрашивать от работников администрации сведения, необходимые для работы архива.

4.3. Вносить предложения по совершенствованию документационного обеспечения деятельности администрации и работе архива.
5. Ответственность архива
5.1. Ответственный за работу архива несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.

5.2. Обязанности ответственного за работу архива определяются должностным регламентом, утвержденным главой сельского поселения.

Глава
Покровского сельского поселения

Новопокровского района                                                               В.В. Сидоров

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
УТВЕРЖДЕНО 
постановлением администрации Покровского сельского поселения Новопокровского района 
От 17.10.2016 г. № 158
П О Л О Ж Е Н И Е

о постоянно  действующей  экспертной  комиссии  администрации Покровского сельского поселения

1.Общие положения

1.1. Постоянно  действующая  экспертная  комиссия (далее – ЭК)  создается  для организации и  проведения  методической  и  практической  работы  по  экспертизе ценности документов, отбору  и  подготовке  к передаче на государственное хранение документов Архивного фонда России.

1.2. Постоянно действующая  ЭК  является  органом при  главе Покровского сельского поселения. Решения комиссии вступают  в силу после их утверждения главой сельского поселения. В необходимых случаях решения  комиссии  утверждаются после их  предварительного  согласования с соответствующим учреждением Государственной архивной службы России.

1.3. В своей работе ЭК руководствуется Положением об архивном фонде Российской  Федерации, Основами законодательства Российской Федерации об архив - ном фонде Российской Федерации и архивах, распорядительными документами отраслевого федерального  органа  управления, приказами руководителя учреждения, нормативно - методическими  документами Росархива и архивного органа субъекта Российской Федерации.

1.4. Экспертная  комиссия  возглавляется  начальником отдела по общим вопросам. Персональный состав ЭК назначается распоряжением главы сельского поселения из числа наиболее квалифицированных сотрудников ведущих структурных подразделений,  представителя  делопроизводственной  службы, представителя учреждений  системы Росархива.

В качестве экспертов к работе комиссии могут привлекаться представители любых сторонних организаций.

1.5. Администрация сельского поселения разрабатывает индивидуальное  положение о  своей  ЭК, которое после согласования с соответствующим учреждением системы  Росархива  учреждается  и  вводится  в  действие постановлением главы сельского поселения.

2.Основные задачи ЭК

2.1.Организация   и  проведение  экспертизы   ценности  документов  на  стадии делопроизводства  при  составлении  номенклатуры  дел  и  формировании  дел.

2.2.Организация  и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к архивному хранению.

2.3.Организация  и  проведение отбора и подготовки документов к  передаче на государственное  хранение, в том числе научно- технической, аудиовизуальной, видио и другой специальной документации.

3.Основные функции ЭК
   В соответствии  с   возложенными   на  нее  задачами  выполняет следующие:

3.1.Организует  и  проводит  совместно   с  делопроизводственной  и  архивной службами  работу  по  ежегодному  отбору  документов  администрации для дальнейшего хранения и к уничтожению.

3.2.Осуществляет  методическое  руководство работой  по экспертизе ценности документов учреждения и по подготовке их к архивному хранению по разработке номенклатуры дел, дает  экспертную  оценку  проектам  нормативно-методических документов по названным вопросам.

3.3.Рассматривает, принимает решения об одобрении и представляет:

3.3.1.На  утверждение  ЭПК  архивного  учреждения,  а  затем  на  утверждение руководителя – главы сельского поселения:

- описи  дел  постоянного хранения  управленческой и специальной  документации;

- акты  о  выделении  к уничтожению документов с истекшим сроком хранения: документов  со  сроком  хранения  10 лет и более, с отметкой ЭПК в перечне, до 1945 года включительно.

3.3.2.На  согласование  ЭПК  архивного  учреждения,  а  затем  на  утверждение главы сельского поселения:

- сводную номенклатуру дел администрации сельского поселения ;

- описи дел по личному составу;

- акты об утрате  или неисправимом повреждении документов постоянного хранения;

3.3.3.На рассмотрение ЭПК архивного учреждения:

- предложения  об  изменении  сроков хранения категорий документов, установленных перечнем  и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнем.

3.3.4.На утверждение руководителя - главы  сельского поселения:

- акты  о  выделении к уничтожению документов с истекшим сроком хранения;

- акты  об утрате  или неисправимом повреждении документов по личному составу.

3.4. Совместно со службами делопроизводства и кадров проводит для сотрудников администрации консультации по вопросам работы  с документами, участвует в проведении мероприятий по повышению их деловой квалификации.

4.Права  ЭК

    Экспертная комиссия имеет право:

4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации структурным подразделениям и отдельным сотрудникам учреждения по вопросам разработки номенклатуры дел и формирования дел в  делопроизводстве, экспертизы  ценности  документов, розыска недостающих дел постоянного срока хранения и дел по  личному составу, упорядочения и оформления документов.

4.2. Запрашивать от руководителей структурных подразделений:

- письменные объяснения  о  причинах  утраты, порчи  или незаконного уничтожения, в том числе документов по личному составу;

- предложения  и заключения, необходимые  для  определения сроков  хранения документов.

4.3. Заслушивать на своих заседаниях  руководителей  структурных  подразделений  о ходе подготовки документов к архивному хранению об  условиях  хранения  и  обеспеченности сохранности документов архивного фонда России, о при чинах утраты документов.

4.4. Пригашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов структурных подразделений, представителей учреждений Государственной архивной службы России, сторонних организаций.

4.5. ЭК  в  лице  ее представителя, имеет право не принимать к  рассмотрению  и 

возвращать для доработки качественно и небрежно подготовлены документы.

4.6. Информировать главу сельского поселения по вопросам, относящимся к компетенции комиссии.

4.7. В установленном порядке предоставлять администрацию сельского  поселения в органах Государственной архивной службы России.

5.Организация работы ЭК

5.1. Экспертная комиссия администрации сельского  поселения  работает  в  тесном контакте с экспертно-проверочными комиссиями  (ЭПК)  учреждений  Росархива, с Центральной экспертной комиссией (ЦЭК), получает от  них  соответствующие организационно-методические указания.

5.2. Эк работает по годовому плану, утвержденному главой сельского поселения

5.3. Вопросы, относящиеся  к  компетенции ЭК, рассматриваются  на  ее  заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 2  раза в год. Все заседания комиссии протоколируются.. Поступающие на рассмотрение  ЭК  документы рассматриваются на ее заседании не позднее чем через 10 дней.

5. 4.Заседание ЭК и принятые на нем решения считаются правомочными если в голосовании приняли участие не менее  половины  присутствующих  на  заседании членов ЭК документы рассматриваются  на  ее  заседании  не  позднее  чем через 10 дней.

5.5. Ведение делопроизводства ЭК, хранение  и  использование  ее  документов, ответственность за их сохранность, также контроль за исполнением  принятых  ЭК решений возлагается на председателя комиссии.

Глава

Покровского сельского поселения

Новопокровского района                                                      В.В. Сидоров

