РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

МЕЖЕВСКОЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГЕОРГИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 9 января 2020 года       № 1

 Об утверждении Положения об архиве 
администрации  Георгиевского сельского поселения,
 Положения о постоянно действующей экспертной комиссии администрации Георгиевского сельского поселения, состава экспертной комиссии 
в новой редакции
               С целью организации и проведения экспертизы ценности документов администрации Георгиевского сельского поселения, хранения документов администрации и законченного делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовке к передаче на государственное хранение, администрация Георгиевского сельского поселения постановляет:
1. Утвердить Положение об архиве администрации  Георгиевского сельского

поселения. (Приложение № 1).

2. Утвердить Положение о постоянно действующей экспертной комиссии

администрации Георгиевского сельского поселения (Приложение № 2).

3. Утвердить состав экспертной комиссии администрации Георгиевского сельского 
поселения (Приложение № 3)

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит 
официальному опубликованию в информационном бюллетене «Георгиевский вестник»

Глава Георгиевского сельского поселения


                               Л.А. Бушуев


                                                                                                                                        Приложение  1

к  постановлению администрации 

Георгиевского сельского поселения
от 09.01. 2020 года № 1
                                                               ПОЛОЖЕНИЕ
                 об архиве администрации Георгиевского сельского поселения
                                        1.Общие положения
1.1. Документы администрации Георгиевского 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 государственных архивах Российской Федерации.

До передачи на государственное хранение эти документы временно хранятся в администрации Георгиевского сельского поселения.

1.2. Администрация Георгиевского сельского поселения обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов, образующихся в их деятельности. В соответствии с правилами, устанавливаемыми Госархивом Костромской области, обеспечивают своевременную передачу этих документов на государственное хранение.

Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами за счёт администрации Георгиевского сельского поселения.

За утрату и порчу документов администрация Георгиевского сельского поселения несет ответственность, в соответствии с действующим законодательством.

1.3. В администрации Георгиевского сельского поселения для хранения документов Архивного фонда РФ и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на государственное хранение создан архив.

1.4. Функции по ведению архива возлагаются на лицо, ответственное за ведение архива.

1.5. В своей работе архив администрации поселения руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательными актами по архивному делу, распоряжениями, указаниями вышестоящих организаций, правилами и другими нормативно-методическими документами  Госархива  Костромской области и настоящим Положением.

1.6. Положение об архиве разработано на основании Примерного положения и утверждается главой поселения по согласованию с Госархивом Костромской области.
1.7. Архив Георгиевского сельского поселения работает по планам, утверждаемым главой поселения, и отчитывается перед ним в своей работе.
1.8. Контроль за деятельностью архива поселения осуществляет глава поселения.

1.9. Организационно-методическое руководство деятельностью архива поселения осуществляет Госархив Костромской области.
                                     2. Состав документов архива
В архив поступают:

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

2.2. Документы постоянного хранения и по личному составу учреждений – предшественников.

2.3. Документы постоянного хранения и по личному составу ликвидированных учреждений, непосредственно подчиненных данной организации.

2.4. Личные фонды ведущих работников организации, поступившие в архив.
2.5. Служебные и ведомственные издания.

2.6. Научно-справочный аппарат к документам архива.

                                     3. Задачи и функции архива
3.1. Основными  задачами архива являются:

3.1.1. Комплектование документов, 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 над формированием и оформлением дел в делопроизводстве администрации сельского поселения.

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 структурных подразделений администрации сельского поселения, обработанные в соответствии с требованиями, устанавливаемыми Государственной архивной службой РФ.

3.2.2. Разрабатывает и согласовывает с Госархивом Костромской области графики представления описей на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии ОЛКО по делам архивов и передачи документов Архивного фонда РФ на государственное хранение.

3.2.3. 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 и экспертно-проверочной комиссии ОЛКО по делам архивов.
3.2.4. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.

3.2.5. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом Госархива Костромской области.
3.2.6. Организует использование документов:

- информирует главу администрации поселения и работников о составе и содержании документов архива;

- ведет 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.

3.2.7. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии.

3.2.8. Оказывает методическую помощь службе делопроизводства в составлении номенклатуры дел администрации поселения, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив.

3.2.9. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников архива и службы делопроизводства.

3.2.10. Ежегодно представляет в Госархив Костромской области сведения о составе и объеме документов по установленной форме.

3.2.10. Подготавливает и в установленном порядке передает на хранение документы  Архивного фонда РФ.
                                               4. Права архива
      Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях.

4.2. Запрашивать от структурных подразделений сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.
                                         5. Ответственность за архив
5.1.Лицо, ответственное за ведение архива, несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.

                                                                                                                                      Приложение  2

к постановлению администрации 

Георгиевского сельского поселения
от 09.01 2020 года № 1
Положение о постоянно действующей экспертной комиссии (ЭК)

                                                     1. Общие положения

1.1. С целью организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, включая управленческую, научно-техническую и другую специальную документацию и подготовки в ведомственный архив создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК).

1.2. ЭК является совещательным органом, решения которого вступают в силу после утверждения их главой администрации сельского поселения.

1.3. ЭК назначается распоряжением главы сельского поселения и состоит из наиболее квалифицированных специалистов под председательством одного из руководящих работников. В состав комиссии в обязательном порядке включается работник, ответственный за организацию делопроизводства.

1.4. В своей деятельности ЭК руководствуется Положением об Архивном фонде РФ соответствующими нормативами по документационному обеспечению управленческой деятельности, нормативными документами главы сельского поселения, инструкциями и указаниями Комитета по делам архивов при правительстве РФ, типовыми и отраслевыми перечнями документов, номенклатурой дел администрации поселения, описями дел, положениями об ЭК.

                                    2. Функции экспертной комиссии

ЭК администрации сельского поселения осуществляет следующие функции:

2.1. Проводит совместно с архивом ежегодный отбор документов администрации поселения для дальнейшего хранения и выделения к уничтожению, осуществляет контроль за организацией работы с документами в администрации поселения.

2.2. Выносит предложения об одобрении и представлении на утверждение в установленном порядке сводных описей дел (готовых разделов) постоянного и описей дел долговременного (свыше 10 лет) хранения, в т.ч. по личному составу; актов о выделении к уничтожению документов, сроки которых истекли.

2.3. Принимает непосредственное участие в подготовке и рассмотрении номенклатуры дел администрации поселения, экспертизе ценности и подготовке документов для следующего хранения.

2.4.Выносит на рассмотрение главы поселения предложения об изменении сроков хранения отдельных видов документов, установленных действующими перечнями, и определения сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями.

                               3. Права экспертной комиссии

ЭК администрации поселения предоставляется право: 

3.1. Давать указания специалисту, ответственному за организацию работы с документами, по вопросам делопроизводства, экспертизы ценности документов и подготовки их к передаче в архив.

3.2. Требовать от главы администрации поселения розыска отсутствующих дел, подлежащих передаче на хранение в архив и представления письменного объяснения в случае их утраты.

3.3. Приглашать в качестве консультантов и экспертов на заседание ЭК специалистов отдела по делам архивоведения.

3.4. Запрашивать от специалистов администрации сельского поселения сведения и заключения, необходимые для определения ценности и сроков хранения документов.

             3.5.Информировать главу администрации поселения по вопросам, входящих в компетенцию ЭК.

4. Организация работы экспертной комиссии

4.1. Экспертная комиссия осуществляет свою деятельность в непосредственном контакте со специалистами отдела по делам архивоведения,  и получает от их  необходимые организационно-методические указания.

4.2. ЭК работает по плану,  утвержденным главой администрации поселения и отчитывается перед ним о своей работе.

4.3. Вопросы, относящиеся к деятельности и компетенции ЭК, рассматриваются на её заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 2-х раз в год.

4.4. Решения ЭК принимаются большинством голосов. Заседания ЭК протоколируются. Документирование деятельности ЭК администрации поселения и формирование дел, отложившихся в результате ее деятельности, возлагается на секретаря комиссии.
                                                                                                       Приложение  3

                                                                                                       к постановлению администрации                            

                                                                                                       Георгиевского сельского поселения   

                                                                                                       от 09.01. 2020 года № 1
                                                                      СОСТАВ

экспертной комиссии администрации Георгиевского сельского поселения 

Председатель комиссии
- 
Л.А. Бушуев,  глава администрации сельского поселения







Секретарь комиссии

-
И.С. Крутикова,  главный специалист администрации сельского 

                                                                поселения






Члены комиссии


О.В.Смирнова, ведущий специалист, эксперт бухгалтер

                                                   администрации сельского поселения




            Г.П.Смирнова, ведущий специалист - эксперт администрации                                                 

                                                          сельского поселения
