АДМИНИСТРАЦИЯ

ЛЕНИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

РАСПОРЯЖЕНИЕ № 43

23.10.2015 г.                                                                                                         х. Ленинский

Об утверждении постоянно-действующей

экспертной комиссии (ЭК) в Администрации

Ленинского сельского поселения по

экспертизе ценности документов, отбору и

подготовке к передаче на государственное

хранение документов Архивного фонда РФ.

    На основании Федерального закона от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и для проведения организационно-методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на государственное хранение документов Архивного фонда РФ, руководствуясь ст. 2 п. 1 п.п. 17 Устава Муниципального образования «Ленинское сельское поселение»:

1. Утвердить состав экспертной комиссии (ЭК) Администрации Ленинского сельского поселения (приложение № 1). 

2. Утвердить Положение об экспертной комиссии (ЭК) (приложение № 2).                                                            

3. Утвердить Положение об архиве Администрации Ленинского сельского поселения (приложение № 3).

4. Временно возложить обязанности по ведению делопроизводства и архива на Витчинову Татьяну Николаевну.

5. Контроль за выполнением распоряжения возложить на специалиста 1 категории Администрации Ленинского сельского поселения Витчинову Т.Н.          

Глава Ленинского 

сельского поселения                                         Бабкина Л.И.

                                                                                                  Приложение № 1

                                                                                                  к Распоряжению Администрации

                                                                                                  Ленинского сельского поселения

                                                                                                  от 23.10.2015 г. № 43

                                                                  СОСТАВ

                                                   Экспертной комиссии (ЭК)

Бабкина Любовь Ивановна — Глава Ленинского сельского поселения — председатель

                                                    комиссии

Витчинова Татьяна Николаевна — специалист 1 категории Администрации Ленинского

                                                            сельского поселения — секретарь коимссии

ЧЛЕНЫ КОМИССИИ:

Кюрча Татьяна Петровна — начальник сектора экономики и финансов Администрации  

                                                 Ленинского сельского поселения

Фурсова Ольга Игоревна — главный специалист Администрации Ленинского

                                                 сельского поселения

Ботез Алексей Сергеевич — специалист 1 категории Администрации Ленинского

                                                 сельского поселения

Глава Ленинского

сельского поселения                                         Бабкина Л.И.

                                                                                                                       Приложение № 2

ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей

экспертной комиссии (ЭК)

1. Общие положения

1.1. Постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК) создается в Администрации Ленинского сельского поселения (далее – Администрация сельского поселения) для организации и проведения работы по экспертизе документов, включая управленческую, научно-техническую и другую специальную документацию, и подготовки их к передаче на муниципальное хранение.

1.2. Постоянно действующая ЭК является совещательным органом при Главе сельского поселения, ее решения вступают в силу после их утверждения руководителем учреждения. В необходимых случаях (см. п. 2.4. положения) – только после утверждения согласования с экспертно-проверочной комиссией Комитета по управлению архивным делом Ростовской области (далее – ЭПК).

1.3. Персональный состав ЭК назначается распоряжением Главы сельского поселения из наиболее квалифицированных сотрудников учреждения,  ответственного за архив, а также в отдельных случаях ведущего специалиста муниципального архива Администрации района.

ЭК возглавляется Главой сельского поселения, а ее секретарем назначается ответственный за архив работник Администрации сельского поселения.

1.4. В своей работе ЭК руководствуется законодательством России, Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации», распорядительными документами Федерального архивного агентства, нормативно-правовыми актами Администрации сельского поселения, правилами, инструкциями, указаниями муниципального архива Администрации Зимовниковского района, в некоторых случаях Комитета по управлению архивным делом Ростовской области, настоящим положением.

2. Функции ЭК

В соответствии с возложенными на нее функциями ЭК:

2.1. Осуществляет контроль за организацией документов в делопроизводстве Администрации сельского поселения, принимает участие в разработке инструкции о делопроизводстве и номенклатуры дел, других пособий по работе с документами.

2.2. Проводит ежегодный отбор документов для дальнейшего хранения или  уничтожения, принимает непосредственное участие в экспертизе ценности документов.

2.3. Рассматривает и принимает решение об одобрении и представлении в установленном порядке на утверждение или согласование в муниципальный архив Зимовниковского района:

· сводных описей дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе  и по личному составу;

· актов о выделении к уничтожению дел, срок хранения которых истекли;

· предложений об изменении или уточнении сроков хранения документов, установленных действующими нормативно-методическими пособиями (перечни, инструкции, номенклатуры дел и др.), а также об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных этими пособиями;

· сводной номенклатуры дел Администрации сельского поселения;

· актов об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного и долговременного сроков хранения, документов по личному составу;

2.4. Представляет в муниципальный архив Администрации Зимовниковского района на утверждение ЭПК Комитета по управлению архивным делом Ростовской области:

· описи дел постоянного срока хранения;

· предложения об уничтожении, изменении, установлении сроков хранения документов;

· акты о неисправимом повреждении и утрате документов постоянного и долговременного сроков хранения, документов по личному составу.

2.5. Представляет в муниципальный архив Администрации Зимовниковского района на согласование с ЭПК Комитета по управлению архивным делом Ростовской области перед их утверждением:

- описи нотариальных действий;

- описи на похозяйственные книги;

· описи дел по личному составу;

· инструкции по делопроизводству;

· номенклатуры дел;

· положение об ЭК.

2.6. Проводит консультации для сотрудников Администрации сельского поселения по вопросам работы с документами, экспертизы их ценности, а также участвует в организации и проведении проверок состояния работы с документами.

2.7.  Участвует в работе по:

· организации использования документов, определению порядка доступа к документам, имеющим ограничительные грифы, изменению и снятию таких грифов;

3. Права ЭК

ЭК предоставлено право:

3.1. В пределах своей компетенции давать указания сотрудникам Администрации сельского поселения по всем вопросам работы с документами.

3.2. Требовать от сотрудников Администрации сельского поселения розыска недостающих дел постоянного, долговременного хранения и дел по личному составу, предоставления ими письменных объяснений в случае утраты или неисправного повреждения этих дел.

3.3. Запрашивать от специалистов заключения и предложения, необходимые для определения ценности и сроков хранения документов.

3.4. В случае необходимости заслушивать на своих заседаниях информации, отчеты сотрудников Администрации сельского поселения о состоянии работы с документами (обеспечение сохранности, правильность формирования в дела и оформления, утраты или умышленного уничтожения документов, экспертиза ценности и подготовка к передаче в архив и т.д.).

3.5. Информировать Главу сельского поселения по вопросам своей компетенции.

4. Организация работы ЭК

          4.1. ЭК работает в тесном контакте с муниципальным архивом Администрации Зимовниковского района, получает от него соответствующие организационно-методические указания.

4.2. Заседания ЭК проводятся по мере необходимости, обязательно протоколируются.

Члены ЭК имеют право решающего голоса. Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса и в голосовании не участвуют.

Решение принимается простым большинством голосов. При разделении голосов поровну решение принимает председатель ЭК.

Особые мнения членов ЭК, экспертов и консультантов заносятся в протокол заседания.

4.3. ЭК в лице ее председателя,  и его секретаря комиссии имеет право принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.

4.4. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность возлагается на секретаря ЭК.

СОГЛАСОВАНО:

Ведущий специалист муниципального архива

Администрации Зимовниковского района

_________Т.П. Ульянова

30.07.2015

Протокол ЭК 

от 26.10.2015 №2

                                                                                                                     Приложение № 3

ПОЛОЖЕНИЕ

                                                          об  архиве  

1. Общие положения

1.1. Документы Администрации Ленинского сельского поселения (далее администрация сельского поселения),  имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, составляют государственную часть Архивного Фонда Российской Федерации, являются собственностью государства  и подлежат постоянному хранению в муниципальном архиве Администрации Зимовниковского района.  

До передачи на муниципальное хранение эти документы временно, в пределах, установленных Федеральным архивным агентством (Росархивом) сроков, хранятся в администрации сельского поселения.

1.2. Администрация сельского поселения обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в его деятельности. В соответствии с правилами, установленными Росархивом, обеспечивает своевременную передачу этих документов на муниципальное хранение. Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами и за счет Администрации сельского поселения.

За утрату и порчу документов Архивного Фонда Российской Федерации должностные лица Администрации сельского поселения несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

1.3. В администрации сельского поселения для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов практического значения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на муниципальное хранение создается архив.

Администрация сельского поселения обеспечивает архив необходимым помещением и оборудованием. 

1.4. Архив администрации сельского поселения не является самостоятельным структурным подразделением. Функции ответственного за работу архива возложены на лицо, являющееся сотрудником администрации сельского поселения.

1.5. В своей работе архив руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», приказами, указаниями вышестоящих организаций, приказами и распоряжениями, правилами и другими нормативно-методическими   документами Росархива,  и настоящим положением.

1.6. Положение об архиве администрации сельского поселения разрабатывается на основании Примерного положения и утверждается Главой сельского поселения по согласованию с муниципальным архивом Администрации Зимовниковского района.

1.7. Контроль за деятельностью архива осуществляется Главой сельского поселения.

1.8. Организационно-методическое руководство деятельностью архива Администрации сельского поселения осуществляет муниципальный архив Администрации Зимовниковского района.

2. Состав документов архива


В архив поступают:

2.1. Законченные делопроизводством администрации сельского поселения документы постоянного  хранения, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.

2.2. Научно-справочный аппарат к документам архива.

3. Задачи и функции архива

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, методического аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.

3.1.3. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве.

3.2. Сотрудник администрации сельского поселения, ответственный за ведение архива  осуществляет следующие функции:

3.2.1. Составляет и представляет в муниципальный архив не позднее чем через два года после завершения делопроизводством годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение ЭПК Комитета по управлению архивным делом Ростовской области.

3.2.2. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.

3.2.3. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом муниципального архива Администрации Зимовниковского района.

3.2.6. Организует использование документов:

 о составе и содержании документов архива;

– выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного использования;

3.2.7. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе администрации сельского поселения.

3.2.8. Контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в муниципальный архив.

3.2.9. Ежегодно предоставляет в муниципальный архив Администрации Зимовниковского района паспорт о составе и объеме документов по установленной форме.

3.2.10. Подготавливает и своевременно передает документы Архивного фонда Российской Федерации на муниципальное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Росархивом.

4. Права архива

Для выполнения возложенных задач и функций сотрудник, ответственный за ведение архива имеет право:

4.1. Запрашивать от сотрудников администрации сельского поселения сведения, необходимые для выполнения всех возложенных на архив задач и функций.

4.2. Ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций несет ответственный за архив и Глава сельского поселения.

СОГЛАСОВАНО:

Ведущий специалист муниципального архива

Администрации Зимовниковского района

_________Т.П. Ульянова

30.07.2015

Протокол ЭК Администрации района

От 26.10.2015 №2

