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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРВОМАЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БЕЛОРЕЧЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ___________









№_____
поселок Первомайский

Об архиве и экспертной комиссии Первомайского 

сельского поселения Белореченского 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», и в целях обеспечения сохранности, учета, комплектования и использования документов, образовавшихся в процессе деятельности администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района, п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить Положение об архиве администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района (приложение № 1). 
2. Утвердить Положение о постоянно действующей экспертной комиссии администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района (приложение № 2). 
3. Утвердить состав постоянно действующей экспертной комиссии администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района (приложение № 3). 

4.Считать утратившим силу распоряжение администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района от 21 мая 2008 года №46-р « Об утверждении Положения об архиве Первомайского сельского поселения и назначении заведующего архивом».
5. Считать утратившим силу распоряжение администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района от 21 мая 2008 года №47-р « Об утверждении экспертной комиссии администрации Первомайского сельского поселения и состава экспертной комиссии».
6. Общему отделу администрации Первомайского сельского поселения (Цыганкова):

1) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района в сети Интернет;

2) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

7. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.

Исполняющий обязанности главы
Первомайского сельского поселения

Белореченского района                                                                      Н.Н.Милованов
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района
от _______________ № _____




ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района
1. Общие положения

1.1. Документы, образующиеся в процессе деятельности администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района  (далее – администрация), имеющие культурное, социальное и историческое значение, входят в состав Архивного фонда Российской Федерации и подлежат передаче на постоянное хранение в установленные сроки. 

До передачи на постоянное хранение эти документы хранятся в архиве администрации в пределах сроков их временного хранения.
1.2. Архив администрации обеспечивает организацию хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в деятельности администрации. Обеспечивает своевременную передачу этих документов на постоянное 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», иными документами в сфере архивного дела и настоящим Положением.

1.4. Контроль за деятельностью архива осуществляет начальник общего отдела администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района.

1.5. Ответственность за обеспечение сохранности, учет и организацию использования архивных документов несет должностное лицо, назначенное ответственным за архив распоряжением администрации.

1.6. При смене должностного лица, ответственного за архив, передача архивных документов оформляется актом. Для передачи архивных документов распоряжением администрации создается специальная комиссия, которая проверяет их наличие.
2. Состав документов архива

Архив администрации принимает на хранение:

2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного срока хранения, прошедшие экспертизу ценности и необходимые в практической деятельности.

2.2. Документы по личному составу, служебные и ведомственные издания.

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, создание и совершенствование справочно-поисковых средств к документам архива, организация использования документов, хранящихся в архиве.

3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов на постоянное хранение.

3.1.4. Осуществление систематического контроля формирования и оформления дел в делопроизводстве администрации.

3.1.5. Внедрение в практику работы современных информационных 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 управления делами администрации муниципального образования Белореченский район график представления описей на утверждение экспертно-проверочной комиссии при администрации и передачи документов на постоянное хранение. 

3.2.2. В соответствии с графиком, утвержденным в установленном порядке, принимает документы от работников администрации, обработанные в соответствии с Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 года № 526, а также Инструкцией по делопроизводству в исполнительных органах государственной власти Краснодарского края, утвержденной постановлением главы администрации Краснодарского края от 29 декабря 2004 года № 1315, не позднее чем через два года после завершения их делопроизводством.

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

3.2.4. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве. Составляет и представляет не позднее чем через два года после завершения делопроизводством сводные годовые разделы описей дел постоянного срока хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии администрации (далее – ЭК).

3.2.5. Представляет на рассмотрение ЭК администрации акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

3.2.6. Создает, совершенствует и пополняет справочно-поисковую систему и научно-справочный аппарат (далее – НСА) к хранящимся в архиве документам. 
3.2.7. 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;

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.  

3.2.8. Участвует в работе ЭК администрации.

3.2.9. Ежегодно представляет в архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Белореченский район сведения о составе и объеме документов по установленной форме.
3.2.10. Подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Белореченский район документы, включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации.

3.2.11. 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. Должностное лицо, назначенное ответственным за работу архива, несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций. 

5.2. Обязанности лица, ответственного за работу архива определяются должностной инструкцией.
Начальник общего отдела администрации
Первомайского сельского поселения 

Белореченского района                                                                       В.В.Цыганкова
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района
от ____________ № ________

 


ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей экспертной комиссии

администрации Первомайского сельского поселения 

Белореченского района
1. Общие положения

1.1. Постоянно действующая экспертная комиссия администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района (далее – ЭК) создается в целях организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности и подготовке к передаче на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, включая управленческую, машиночитаемую и другую специальную документацию, находящуюся на ведомственном хранении в администрации, а также осуществления методического руководства и координации деятельности экспертных комиссий муниципальных учреждений, подведомственных администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района. 

1.2. ЭК является совещательным органом администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района (далее – администрация). Решения комиссии вступают в силу после их утверждения главой.

1.3. Персональный состав ЭК назначается постановлением администрации.
В состав ЭК включаются: председатель комиссии, его заместитель, секретарь, а также работники структурных подразделений администрации. 

1.4. Председателем ЭК назначается заместитель главы, секретарем - лицо, ответственное за архив администрации. 

1.5. В качестве экспертов и консультантов к работе ЭК могут привлекаться специалисты архивного отдела управления делами администрации муниципального образования Белореченский район.

1.6. 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», иными документами в сфере архивного дела и настоящим Положением.
1.7. Положение о ЭК согласовывается с архивным отделом управления делами администрации муниципального образования Белореченский район, утверждается постановлением администрации.
2. Функции ЭК администрации
2.1. ЭК администрации осуществляет следующие функции:

1) разрабатывает предложения и рекомендации по оптимизации состава документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в процессе деятельности администрации и муниципальных учреждений, подведомственных администрации;

2) рассматривает предложения и в установленном порядке представляет свои решения об изменении или уточнении сроков хранения категорий документов, предусмотренных нормативными правовыми актами, а также решения об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

3) рассматривает предложения и выносит рекомендации по методическим и практическим вопросам экспертизы ценности документов;

4) организует и координирует работу по подготовке нормативных правовых актов и методических документов по экспертизе ценности документов и отбору их в состав Архивного фонда Российской Федерации в администрации и муниципальных учреждениях, подведомственных администрации;

5) организует работу по ежегодному отбору документов администрации для дальнейшего хранения и к уничтожению;

6) осуществляет методическое руководство работой экспертных комиссий муниципальных учреждений, подведомственных администрации;

7) рассматривает и выносит решения о согласовании:

номенклатуры дел администрации и номенклатур дел муниципальных учреждений, подведомственных администрации;

сводных описей дел постоянного срока хранения, включая управленческую, кино-, фото-, фоно-, видео- и специальную документацию;

описей дел на документы по личному составу администрации и муниципальных учреждений, подведомственных администрации;

описей дел временного (свыше 10 лет) срока хранения и с отметкой ЭПК;

актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению;

актов об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, документов по личному составу;

графиков подготовки и передачи документов на постоянное хранение.

2.2. ЭК администрации представляет в архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Белореченский район:

1) описи дел постоянного срока хранения;
2) описи дел по личному составу;

3) номенклатуру дел администрации;

4) акты об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, документов по личному составу.

2.3. ЭК администрации совместно с архивным отделом управления делами администрации муниципального образования Белореченский район проводит для работников структурных подразделений администрации консультации по вопросам работы с документами, оказывает им методическую помощь, участвует в проведении мероприятий по повышению их квалификации.
3. Права ЭК администрации
При выполнении возложенных на нее задач ЭК администрации имеет право:

1) В пределах своей компетенции давать рекомендации работникам структурных подразделений администрации 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.

2) Запрашивать от руководителей структурных подразделений администрации, учреждений, подведомственных администрации: 

письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе документов по личному составу;

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

3) Заслушивать на заседаниях комиссии руководителей структурных подразделений администрации, муниципальных учреждений, подведомственных администрации, о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, о причинах утраты документов.

4) Приглашать на заседания ЭК администрации в качестве консультантов и экспертов специалистов структурных подразделений администрации, представителей архивныго отдела управления делами администрации муниципального образования Белореченский район, иных учреждений, органов и организаций.

5) ЭК администрации в лице ее председателя и секретаря комиссии имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.

6) Информировать руководство администрации по относящимся к компетенции ЭК вопросам.

4. Организация работы ЭК администрации
4.1. ЭК администрации работает в контакте с экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) при администрации и экспертно-методической комиссией (ЭМК) архивного отделф управления делами администрации муниципального образования Белореченский район, получает от них соответствующие организационно-методические указания.

4.2. ЭК администрации работает по плану, утвержденному председателем комиссии.

4.3. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК администрации, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Все заседания ЭК администрации протоколируются. 
4.4. Заседание ЭК администрации и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов комиссии. При разделении голосов поровну решение принимает председатель комиссии (в необходимых случаях по согласованию с архивным отделом управления делами администрации муниципального образования Белореченский район).

4.5. Ведение делопроизводства ЭК администрации, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, а также контроль исполнения принятых ЭК администрации решений возлагаются на секретаря комиссии.

Начальник общего отдела администрации

Первомайского сельского поселения 

Белореченского района                                                                       В.В.Цыганкова
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к постановлению администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района
от ____________ № ________

 


СОСТАВ

постоянно действующей экспертной комиссии

администрации Первомайского сельского поселения 

Белореченского района
	Милованов 

Николай Николаевич 
	–
	заместитель главы Первомайского сельского поселения Белореченского района, председатель комиссии;



	Красилова
Антонина Сергеевна
	– 
	начальник финансового отдела администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района, заместитель председателя комиссии;


	Цыганкова Вероника Владимировна
	– 
	начальник общего отдела администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района, секретарь комиссии.
Члены комиссии:

	
	
	

	Ефимов Владимир Алексеевич
	– 
	специалист II категории общего отдела администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района;

	
	
	

	Недосекова Елена Викторовна
	– 
	специалист финансового отдела администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района.


Начальник общего отдела администрации

Первомайского сельского поселения 

Белореченского района                                                                       В.В.Цыганкова
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

к проекту постановления администрации Первомайского

сельского поселения Белореченского района

от ______________2016 года №______ 

Об архиве и экспертной комиссии Первомайского 

сельского поселения Белореченского района
Проект подготовлен и внесен:

Специалист II категории общего отдела администрации

Первомайского сельского поселения

Белореченского района                                                                            В.А.Ефимов
Проект согласован:

Начальник общего отдела администрации

Первомайского сельского поселения

Белореченского района                                                                       В.В.Цыганкова
