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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛАМИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УСПЕНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.03.2019









№7
с.Маламино
Об утверждении Положения об архиве, экспертной комиссии администрации Маламинского сельского поселения Успенского района 
В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, в целях проведения экспертизы ценности документов, отбора и подготовки их к передаче на хранение, совершенствования и упорядочения архивного дела в администрации Маламинского сельского поселения Успенского района, руководствуясь Уставом Маламинского сельского  поселения,  п о с т а н о в л я ю:
Утвердить :

1.Положение об архиве администрации Маламинского сельского поселения Успенского района (приложение 1).

2.Положение о постоянно действующей экспертной комиссии (ЭК) Администрации Маламинского сельского поселения Успенского района (приложение 2).

3. Ведущему специалисту администрации Маламинского сельского поселения ( Халяпина ) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Маламинского сельского поселения  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за
собой.
5.Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Маламинского сельского

поселения Успенского района




      А.Н. Буланов

Проект подготовлен и внесен:
Ведущий специалист администрации

Маламинского сельского поселения

Успенского района



     Г.Н. Халяпина
Приложение №1
к постановлению администрации 

Маламинского сельского поселения 

Успенского района 

от 01.03.2019 №7
Положение об архиве администрации 
Маламинского сельского поселения Успенского района

1.Ощие положения

        1.1. Документы, образующиеся в процессе деятельности администрации Маламинского сельского поселения Успенского района (далее – администрация) и имеющие научное, экономическое, социальное и историческое значение, составляют государственную часть Архивного фонда Российской федерации, являются государственной собственностью и подлежат постоянному хранению.

До передачи на государственное хранение в архивный отдел администрации Успенского района эти документы временно хранятся в архиве администрации, в пределах, установленных законодательством об Архивном фонде РФ.

        1.2. Ответственной  за  работу   с   архивом   администрации   назначается    распоряжением главы Маламинского сельского поселения Успенского района.

1.3. В архивной работе ответственный за архив руководствуется
инструкцией по делопроизводству администрации, настоящим положением.

1.4. Контроль за деятельностью архива осуществляется главой Маламинского сельского поселения Успенского района.

1.5. Организационно-методическое руководство деятельностью архива
администрации осуществляет архивный отдел администрации Успенского района.
2. Состав документов

           В   архиве администрации могут храниться следующие документы: 
           2.1. Документы постоянного хранения (до передачи их в архивный отдел Успенского района);
          2.2. Документы     временного     хранения     (копии     постановлений, распоряжений главы Маламинского сельского поселения Успенского района, переписка, журналы регистрации и т.д.);

          2.3. Документы по личному составу (похозяйственные книги, лицевые
счета по заработной плате)

3. Задачи и функции

          3.1. Обеспечение сохранности и учет документов, хранятся в архиве
администрации, как постоянного хранения (до передачи на госхранение), так
и временного срока хранения (до уничтожения).

         3.2. Подготовка и своевременная передача на основе экспертизы
ценности документов.

         3.3. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в
делопроизводстве администрации.
         3.4. Составление и представление не позднее, чем через два года после
завершенного делопроизводственного года описи дел постоянного хранения
в архивный отдел администрации Успенского района для дальнейшего их рассмотрения на заседаниях экспертно-проверочной комиссии в управлении по делам архивов Краснодарского края; описи дел по личному составу на
согласовании в архивный отдел администрации Успенского района.

4. Права

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

       4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы в делопроизводстве и архива, по улучшению условий хранения документов.

5. Ответственность

       5.1. Ответственный за архив администрации несет ответственность за выполнение возложенных задач и функций.

         5.2. Обязанности ответственного за архив определяются должностной инструкцией.

Ведущий специалист администрации

Маламинского сельского поселения

Успенского района






     Г.Н. Халяпина
      Приложение № 2 

  к постановлению администрации 

                                                                              Маламинского сельского поселения 

                                                                              Успенского района 

                                                                              от 01.03.2019 № 7
Положение

о постоянно действующей экспертной комиссии администрации Маламинского сельского поселения Успенского района

1.Ощие положения

         1.1. Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов (определению сроков их хранения), отбору дел на хранение и уничтожение создается экспертная комиссия администрации Маламинского сельского поселения Успенского района (далее – администрация, ЭК).

         1.2. ЭК является совещательным органом при главе Маламинского сельского поселения Успенского района, который утверждает принятые комиссией решения.

         1.3. В своей работе ЭК руководствуется Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Приказом Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 № 558 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения", номенклатурой дел администрации, рекомендациями архивного отдела администрации Успенского района.

1.4. Состав ЭК утверждается распоряжением главы Маламинского сельского поселения Успенского района.
2. Основные задачи ЭК

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

        2.2. Организация и проведение экспертизы ценности документов для
подготовки   их   к   архивному   хранению,   отбора   дел   на   хранение   и
уничтожение.   Рассмотрение   и   утверждение   проектов   соответствующих
документов после завершения этой работы.

2.3. Контроль за обеспечением сохранности, формированием и
упорядочением документов в отделах администрации.

3. Основные функции ЭК

         3.1. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе
ценности документов, подготовке их к архивному хранению, а также по
разработке номенклатуры дел.

        3.2. Организует   ежегодный   отбор   документов   на   уничтожение   и
хранение.

3.3. Рассматривает и принимает решения об утверждении:

проектов номенклатур дел;

описей дел постоянного хранения, на документы по личному составу;

актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих дальнейшему
хранению.

         3.4. Совместно   с   начальником   общего   отдела  (ответственным   за
делопроизводство и архив) осуществляет контроль за формированием дел в
делопроизводстве.

4. Право ЭК

          4.1. В   пределах  своей   компетенции  давать  рекомендации  отделам,
отдельным сотрудникам администрации по вопросам разработки номенклатуры дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, упорядочения и оформления документов.

         4.2. Заслушивать на своих заседаниях специалистов о состоянии работы
по отбору и подготовке дел к дальнейшему хранению, обеспечению их
сохранности    и    учета,    о    выполнении    действующих    требований    по
оформлению документов и формированию дел в делопроизводстве.

         4.3. Приглашать на заседание комиссии в качестве консультантов и
экспертов представителей архивного отдела администрации Успенского района.

         4.4. Информировать главу Маламинского сельского поселения Успенского района о состоянии делопроизводства и архивной работы в администрации сельского поселения.

5. Организация работы ЭК

5.1. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости. Все заседания комиссии протоколируются. Поступающие на рассмотрение ЭК документы рассматриваются на ее заседании не позднее, чем через 10 дней.

5.2. Заседание ЭК и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов ЭК. Право решающего голоса имеют только члены ЭК. Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса, в голосовании не участвуют. Решение принимается простым большинством голосов, присутствующих на заседании членов. При разделении голосов поровну решение принимает председатель ЭК (в необходимых случаях по согласованию с архивным отделом Рязанского муниципального района).

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

Ведущий специалист администрации

Маламинского сельского поселения

Успенского района






     Г.Н. Халяпина
