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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

КАМЧАТСКИЙ  КРАЙ

ЕЛИЗОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

НАЧИКИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ НАЧИКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

от  09 апреля 2018 г.                                                                                                № 16
Об утверждении Положения
по формированию архивного фонда Начикинского сельского поселения
            На основании Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Начикинского сельского поселения, в целях формирования (комплектования), сохранения, учета и использования архивного фонда Начикинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить Положение  по формированию архивного фонда Начикинского сельского поселения (Приложение №1).

2. Утвердить Положение о постоянно действующей экспертной комиссии Администрации Начикинского сельского поселения (Приложение №2).

5. Обнародовать настоящее Постановление в местах определенных ст.53 Устава Начикинского сельского поселения.
         
6. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Начикинского 

сельского поселения                                                                 В.М. Пищальченко
Приложение №1 

к постановлению Администрации

Начикинского сельского поселения 

от 09.04.2018г. № 16
ПОЛОЖЕНИЕ

по формированию архивного фонда

Начикинского сельского поселения 

            Настоящее положение в соответствии со статьей 14 пункта 17 Федерального закона от 16.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Начикинского сельского поселения регулирует вопросы реализации полномочий по формированию архивного фонда Начикинского сельского поселения.
1. Общие положения

          Документы  Начикинского сельского поселения, имеющие историческое, социальное, экономическое и политическое значение, составляют часть архивного фонда Елизовского муниципального района Камчатского края.
          К документам администрации Начикинского сельского поселения  постоянного срока хранения относятся:

          а) нормативно-правовые документы, организационно-распорядительные документы: Устав сельского поселения, регламент работы, протоколы заседаний, решения Собрания депутатов Начикинского сельского поселения, постановления, распоряжения администрации сельского поселения, протоколы, решения сходов граждан и др.;

          б) аналитические и планово-отчетные документы: планы и отчеты о работе Собрания депутатов Начикинского сельского поселения, администрации сельского поселения, статистические отчеты по всем направлениям деятельности, годовые бухгалтерские отчеты и др.;

          в) основная землеустроительная документация: генеральный план Начикинского сельского поселения, дела по отводу земельных участков и др.;

          г) документы, фиксирующие наличие и движение муниципальной собственности сельского  поселения и другие виды документов.

          К документам  долговременного  срока хранения относятся распоряжения (приказы) по личному составу, лицевые счета (ведомости) по начислению заработной платы,  личные дела, личные карточки сотрудников, похозяйственные книги, документы по приватизации жилья  и др.
          До передачи на муниципальное хранение документы постоянного хранения временно, в течении 5 лет хранятся в администрации Начикинского сельского поселения.
1.2. Администрация Начикинского сельского поселения обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов архивного фонда, образующихся в ее деятельности. Производит своевременную передачу этих документов на муниципальное хранение.
          Все работы, связанные с отбором, подготовкой, упорядочением, транспортировкой и передачей архивных документов Начикинского сельского поселения на хранение в Елизовский муниципальный архив производится силами и за счет Администрации Начикинского сельского поселения.

          За нарушение законодательства об архивном деле в Российской Федерации должностные лица Администрации Начикинского сельского поселения несут гражданско-правовую, административную  и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

1.3. В администрации     сельского     поселения  для хранения документов
архивного фонда и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на муниципальное хранение создается архив.
          Администрация Начикинского сельского поселения обеспечивает формирование архивного фонда необходимым помещением, оборудованием и кадрами.

1.4. В      работе     по     формированию     архивного     фонда     поселения
администрация сельского поселения руководствуется законодательством Российской Федерации, Постановлениями администрации Елизовского муниципального района Камчатского края, архивного отдела администрации Елизовского муниципального района и настоящим положением.
1.5. Организационно-методическое      руководство      и      контроль       за
деятельностью архива Администрации Начикинского сельского поселения осуществляет архивный отдел Администрации Елизовского муниципального района.
2. Состав документов при формировании архивного фонда 

Начикинского сельского поселения
          В архив Администрации Начикимнского сельского поселения поступают:
          2.1 Законченные делопроизводством документы постоянного срока хранения, образовавшиеся в деятельности администрации сельского поселения, Собрания депутатов Начикинского сельского поселения, временного (свыше 10) 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 Администрации Начикинского сельского поселения.

3. Задачи и функции при формировании архивного фонда
Начикинского сельского поселения
          3.1 Основными задачами при формировании архивного фонда Начикинского сельского поселения 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 с соблюдением установленных архивным законодательством требований,  документов архивного фонда на муниципальное хранение в архивный отдел Администрации Елизовского муниципального района.

          3.1.4 Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Администрации Начикинского сельского поселения.

          3.2. В соответствии с возложенными задачами должностное лицо, ответственное за ведение архива Администрации Начикинского сельского поселения, осуществляет следующие функции:

          - принимает после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы Администрации Начикинского сельского поселения и Собрания депутатов Начикинского сельского поселения, отобранные в соответствии с установленными архивным законодательством требованиями;

          - разрабатывает номенклатуру дел, составляет описи дел постоянного хранения и по личному составу. Информации о работе с архивом предоставляет в архивный отдел Администрации Елизовского муниципального района;

          - выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования;

          - исполняет запросы организаций, граждан по вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;

          - проводит экспертизу научной и практической ценности документов, участвует в работе экспертной комиссии Администрации Начикинского сельского поселения;

          - оказывает методическую помощь специалистам в делопроизводстве в составлении номенклатуры дел, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив администрации поселения;

          - до передачи в архивный отдел администрации Елизовского муниципального  района документов постоянного хранения выполняет научно-техническую обработку архивных дел, включающую в себя формирование дела, подшивку, нумерацию листов, составление заверительных надписей, оформление обложек дел;

          - подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в архивный отдел Администрации  Елизовского муниципального  района документы постоянного хранения архивного фонда поселения на муниципальное хранение.
Приложение №2 

к постановлению Администрации

Начикинского сельского поселения 

от 09.04.2018г. № 16

ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей экспертной комиссии 

Администрации Начикинского сельского поселения

1. Общие положения.
1.1. Постоянно действующая экспертная комиссия (далее - ЭК) Администрации Начикинского сельского поселения создается для: организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности и подготовки к передаче на муниципальное хранение документов, образующихся в процессе деятельности  Администрации Начикинского сельского поселения,  включая управленческую, научно-техническую, кино-, фото-, фоно-, видео и другую специальную документацию.

1.2. Постоянно действующая ЭК является совещательным органом при руководителе Администрации Начикинского сельского поселения  Решения комиссии вступают в силу после их утверждения главой Начикинского сельского поселения.

В необходимых случаях (п. 2.3 и 2.4 настоящего Положения) решения ЭК вступают в силу только после их согласования с  архивным отделом Администрации Елизовского муниципального района.

1.3. В своей работе ЭК руководствуется Федеральным  законом Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", другими правовыми актами, регулирующими вопросы архивного дела, настоящим Положением.

1.4. ЭК возглавляется  главой  Начикинского сельского поселения, ее секретарем является сотрудник  Администрации Начикинского сельского поселения отвечающий за делопроизводство и ведение архивного дела в Администрации Начикинского сельского поселения.

Персональный состав ЭК назначается приказом (распоряжением) главы Начикинского сельского поселения из наиболее квалифицированных сотрудников структурных подразделений Администрации Начикинского сельского поселения.

2. Функции ЭК

ЭК Администрации Начикинского сельского поселения выполняет следующие функции:

2.1. Организует и проводит работу по ежегодному отбору документов для дальнейшего их хранения или уничтожения.

2.2. Организует и проводит работу по экспертизе ценности документов:

на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и в процессе формирования дел;

-        на стадии подготовки документов к передаче на временное хранение в архив Администрации Начикинского сельского поселения;

-        на стадии отбора и подготовки документов к передаче на постоянное хранение в архивный отдел Администрации Елизовского муниципального района.

2.3.  Рассматривает и выносит решение об одобрении:

-        сводных описей дел (годовых разделов) постоянного срока хранения, в том числе специальной документации;

-        графиков подготовки и передачи документов Администрации Начикинского  сельского поселения  на постоянное хранение;

-        нормативно-методических пособий по работе с документами:  инструкции по делопроизводству в Администрации Начикинского сельского поселения номенклатуры дел, правила по  работе с документами.

2.4. Представляет в архивный отдел  аАминистрации Елизовского муниципального района:

на рассмотрение:
-        предложения ЭК об установлении, уточнении или изменении сроков хранения отдельных категорий документов Администрации Начикинского сельского поселения.

на утверждение:
-        описи дел документов постоянного срока хранения;

на согласование:
-        инструкции по делопроизводству;

-        положения о ЭК и об архиве Администрации Начикинского сельского поселения;

-        номенклатуры дел Администрации Начикинского сельского поселения;

-        описи дел по личному составу;

-        акты о выделении к уничтожению находящихся в архиве  Администрации Начикинского сельского поселения документов с истекшими сроками хранения;

-        акты об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного и долговременного сроков хранения, документов по личному составу.

2.5. Организует для сотрудников Администрации Начикинского сельского поселения консультации по вопросам ведения делопроизводства и архивного дела, оказывает им методическую помощь, участвует в подготовке и проведении мероприятий по повышению квалификации.

 

3. Права ЭК

При выполнении возложенных на нее функций ЭК имеет право:

3.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации структурным подразделениям  Администрации Начикинского  сельского поселения по вопросам разработки номенклатуры дел и формирования дел в структурных подразделениях, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел документов постоянного срока хранения и дел по личному составу, порядка упорядочения, учета и оформления документов.

3.2. Запрашивать от руководителей структурных подразделений Администрации Начикинского сельского поселения  письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного и долговременного хранения, в том числе документов по личному составу.

3.3. Заслушивать на своих заседаниях руководителей структурных подразделений Администрации Начикинского сельского поселения о качестве и сроках подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечении сохранности документов, о причинах утраты документов.

3.4. Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов структурных подразделений и представителей других организаций.

3.5. Информировать руководство Администрации Начикинского сельского поселения по вопросам, отнесенным к компетенции ЭК.

3.6. Представлять Администрацию Начикинского сельского поселения в архивном отделе Администрации Елизовского муниципального района. 

 
4. Организация работы ЭК
4.1. Экспертная комиссия Администрации  Начикинского сельского поселения работает в контакте с архивным отделом Администрации Елизовского муниципального района.

4.2. ЭК работает по плану, утвержденному главой Начикинского сельского поселения

4.3. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК Администрации Начикинского  сельского поселения рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Все заседания комиссии протоколируются.

4.4. Заседание ЭК и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины членов ЭК. Право решающего голоса имеют только члены ЭК.

 
Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса, в голосовании не участвуют.

Решение принимаются простым большинством голосов. При разделении голосов поровну решение принимает председатель ЭК и главой Начикинского  сельского поселения (в необходимых случаях по согласованию с архивным отделом администрации Елизовского муниципального района).

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

4.6. Ведение делопроизводства ЭК и использование ее документов, ответственность за их сохранность возглавляются на секретаря комиссии.

 

 
