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АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                               ЦАРЕВЩИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

БАЛТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


           с. Царевщина

Об утверждении положения

«Об архиве администрации 

Царевщинского  муниципального

образования»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", в целях совершенствования и упорядочения архивного дела в администрации Царевщинского муниципального образования, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, осуществления экспертизы научной и практической ценности архивных документов, руководствуясь статьей 33 Устава Царевщинского муниципального образования,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Положение об архиве администрации Царевщинского муниципального образования, согласно приложению № 1.

2.Утвердить Положение о постоянно действующей экспертной комиссии, согласно приложению № 2.

3.Создать и утвердить состав постоянно действующей экспертной комиссии администрации Царевщинского муниципального образования, согласно приложению № 3.

4. Признать утратившими силу постановления администрации Царевщинского муниципального образования:

- от 09.02.2007 № 7 «Об архивном деле администрации Царевщинского муниципального образования»;

5.Назначить ответственного за архив по администрации Царевщинского муниципального образования главного специалиста Бобкову Е.М.

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

7.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Царевщинского муниципального образования Долгова А.Д..

Глава Царевщинского 

муниципального образования                                           А.М.Фадеев
Приложение № 1

                                                                       к постановлению администрации

                                                                         Царевщинского муниципального

                                   образования

                                              от 02.02.2016  № 8
ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве администрации Царевщинского муниципального образования
1. Общие положения

1.1. Документы администрации Царевщинского муниципального образования, имеющие историческое, научное, социальное,  экономическое и политическое значение, составляют государственную часть Архивного фонда Российской Федерации, являются собственностью государства и подлежат постоянному хранению в государственных архивах Российской Федерации.

До передачи на государственное хранение эти документы временно, в пределах, установленных Государственной архивной службой Российской Федерации, хранятся в администрации Царевщинского муниципального образования.

1.2. Администрация Царевщинского муниципального  образования   Балтайского муниципального района (далее – Администрация) обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в ее деятельности. В соответствии с правилами, устанавливаемыми Государственной архивной службой, обеспечивает своевременную передачу этих документов на государственное хранение.

За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации Администрация несет ответственность с действующим законодательством.

1.3. В Администрации для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на государственное хранение создается архив.

Администрация обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием.

1.4. Ответственного за архив назначает глава Царевщинского муниципального образования.

1.5. В своей работе архив руководствуется законодательством Российской Федерации и другими нормативно-методическими документами управления по делам архивов при Правительстве Российской Федерации, методическими документами соответствующего учреждения государственной архивной службы и настоящим положением.
2. Состав документов архива Администрации 
2. В архив поступают:

2.1. законченные делопроизводством организации документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности Администрации;

2.2. научно-справочный аппарат к документам архива.
3. Задачи и функции архива Администрации

3.1. Основными задачами архива являются:

3.1.1. комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего положения;

3.1.2. учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве;

3.1.3. подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда РФ на государственное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Государственной архивной службой РФ;

3.1.4.осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Администрации;

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

3.2.1.принимает не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы Администрации, отработанные в соответствии с требованиями, установленными Государственной архивной службой РФ;

3.2.2. составляет и представляет не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на  рассмотрение экспертной службы  организации и экспертно-проверочной комиссии;

3.2.3. осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел;

3.2.4. создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом соответствующего государственного архива;

3.2.5. проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии;

3.2.6. ежегодно представляет в соответствующий государственный архив сведения о составе и объеме документов по установленной форме;

3.2.7. подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в соответствующий государственный архив документы Архивного фонда Российской Федерации.

Верно: главный специалист администрации

            Царевщинского муниципального   
            образования                                                                             Е.М.Бобкова
     Приложение № 2

                                                                    к постановлению администрации

                                                                       Царевщинского муниципального 

                                   образования

                                                  от 02.02.2016 № 8
ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей экспертной комиссии

администрации Царевщинского муниципального образования
1. Общие положения

1.1. Постоянно действующая экспертная комиссия администрации Царевщинского муниципального образования (далее по тексту - 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, включая управленческую, научно-техническую, машиночитаемую и другую специальную документацию, образующуюся в процессе деятельности организации.

1.2. Постоянно действующая ЭК является совещательным органом при главе Царевщинского муниципального образования.

1.3. В соей работе ЭК руководствуется Положением об Архивном фонде Российской Федерации, основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах, распорядительными документами отраслевого федерального органа управления, распоряжениями и постановлениями главы Царевщинского  муниципального образования, нормативно-методическими документами Росархива и архивного органа субъекта Российской Федерации, курирующего госархивы, типовыми и ведомственными перечнями документов со сроками хранения, положением об ЭК администрации Царевщинского муниципального образования (далее – Администрация).

1.4. Состав ЭК назначается постановлением Администрации, из числа работников.
2. Основные задачи экспертной комиссии

Основными задачами ЭК являются:

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 и другой специальной документации.
3. Основные функции экспертной комиссии
В соответствии с возложенными на нее задачами ЭК выполняет следующие функции:

3.1. Организует и проводит ежегодный отбор документов Администрации для дальнейшего хранения и к уничтожению.

3.2. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов Администрации 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 согласование  Экспертно- проверочной комиссии Управления делами Правительства Саратовской области, а затем на утверждение главы Царевщинского муниципального образования:

- описи дел постоянного хранения управленческой и специальной документации;

-  акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения: документами со сроками хранения 10 лет и более, с отметкой «ЭПК» в перечне, документов до 1945 года включительно;

3.3.2. на согласование Экспертно- методической комиссии сектора по делам архивов администрации Балтайского муниципального района, а затем на утверждение главы Царевщинского муниципального образования:

- сводную номенклатуру дел Администрации;

- акты об утрате или неисправном повреждении документов постоянного хранения.

3.3.3. на рассмотрение Экспертно- методической комиссии сектора по делам архивов администрации Балтайского муниципального района:

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

3.3.4. на утверждение главы Царевщинского муниципального образования:

 – акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения (кроме перечисленных в п.3.3.1.).
4. Права экспертной комиссии

ЭК имеет право:

4.1. Заслушивать на своих заседаниях ответственного за архив Администрации  о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов Архивного фонда России, о причинах утраты документов.

4.2. Информировать главу Царевщинского муниципального образования по вопросам, относящимся к компетенции комиссии.

4.3. В установленном порядке представлять  Администрацию в органах Государственной архивной службы России.
5. Организация работы экспертной комиссии

5.1. ЭК работает по годовому плану, утвержденному главой Царевщинского муниципального образования.

5.2. 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.

5.3. Заседание ЭК и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов ЭК. Решение принимается простым большинством голосов присутствующих на заседании членов. При разделении голосов поровну, решение принимает председатель ЭК.

5.4. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, а также контроль за исполнением принятых ЭК решений возлагается на секретаря комиссии.
Верно: главный специалист администрации

Царевщинского муниципального 

            образования                                                                      Е.М.Бобкова 
                                          Приложение № 3

                                                                      к постановлению администрации

                                                                         Царевщинского муниципального

                                    образования

                                               от 02.02.2016 № 8
Состав 

постоянно действующей экспертной комиссии
Долгов А.Д.                    – председатель комиссии,

                                            заместитель главы администрации Царевщинского 

                                            муниципального образования
Бобкова Е.М.                – секретарь комиссии,

                                          главный специалист администрации

                                         Царевщинского муниципального образования
Члены комиссии
Моисеева Н.С.             – главный специалист администрации

                                         Царевщинского муниципального образования

Юматова Г.Ф.             –  документовед  администрации

                                         Царевщинского муниципального образования

Верно: главный специалист администрации

            Царевщинского муниципального 

             образования                                                                      Е.М.Бобкова 
  02.02.2016   №  8








