АДМИНИСТРАЦИЯ  УСТЬ-ЧЕРНОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  ГАЙНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  ПЕРМСКОГО  КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.02.2018 
№ 7
Об утверждении Положения об
архиве и постоянно действующей
экспертной комиссии администрации

Усть-Черновского сельского
поселения
В соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2013 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным Законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Законом Пермского края № 11-ПК от 06 марта 2007 г. "Об архивном деле в Пермском крае", руководствуясь Уставом Усть-Черновского сельского поселения, администрация Усть-Черновского сельского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемые:

1.1.Положение об архиве администрации Усть-Черновского сельского поселения
1.2.Положение о постоянно действующей экспертной комиссии администрации Усть-Черновского сельского поселения 
 2. Разместить настоящее постановление  на официальном сайте и информационном стенде администрации Усть-Черновского сельского поселения.
5. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения - глава администрации
Усть-Черновского сельского поселения                                           В.В.Мизёва

 УТВЕРЖДЕНО
Постановлением администрации Усть-Черновского сельского поселения от 05.02.2018 г №7 
ПОЛОЖЕНИЕ
об архиве администрации Усть-Черновского сельского поселения Гайнского муниципального района
Пермского края
1.Общие положения.
Документы администрации Усть-Черновского сельского поселения имеют историческое, культурное, социальное, экономическое и политическое значение, являются муниципальной собственностью, входят в состав муниципальной части Архивного фонда Пермского края и подлежат постоянному хранению в администрации Усть-Черновского сельского поселения.
         Администрация Усть-Черновского сельского поселения обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение к использованию документов Архивного фонда Пермского края, образующихся в результате ее деятельности, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Пермского края по архивному делу и правилами, устанавливаемыми Федеральным архивным агентством.
Документы администрации не могут быть уничтожены без согласования с архивным отделом администрации Гайнского муниципального района (далее – архивный отдел).
Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся за счет администрации сельского поселения.
В администрации Усть-Черновского сельского поселения для хранения документов Архивного фонда Пермского края и законченных делопроизводством документов, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на государственное хранение создан архив. Архив обеспечен необходимым помещением.
Архив возглавляется ответственным за его ведение специалистом.
         В своей работе архив администрации Усть-Черновского сельского поселения руководствуется законодательством Российской Федерации, Пермского края, постановлениями, распоряжениями администрации Усть-Черновского сельского поселения, нормативно-методическими документами агентства по делам архивов Пермского края, архивного отдела, и настоящим Положением.
Положение об архиве администрации Усть-Черновского сельского поселения разработано на основании примерного положения и утверждено
главой администрации сельского поселения по согласованию с архивным отделом администрации Гайнского муниципального района
Архив работает по планам, утвержденным главой администрации, отчитывается перед ним о своей работе.
Контроль за деятельностью архива осуществляет глава администрации.
Организационно – методическое руководство архива осуществляет архивный отдел администрации Гайнского муниципального района.
  При смене сотрудника, отвечающего за архив, прием-передача документов и учетно-справочного аппарата к ним, помещения, инвентаря и оборудования производится по акту. Акт подписывается обеими сторонами, членами комиссии (или третьим лицом) и утверждается главой администрации Усть-Черновского сельского поселения. При этом архивный отдел Гайнского муниципального района ставится в известность о смене должностного лица.
При реорганизации администрации Усть-Черновского сельского поселения с передачей его функций организации-правопреемнику, последнее принимает по акту документы постоянного хранения, по личному составу, с не истекшим сроком хранения, незавершенные делопроизводством дела и документы архива в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
В случае ликвидации администрации Усть-Черновского сельского поселения, документы постоянного хранения, по личному составу, с не истекшим сроком хранения, незавершенные делопроизводством дела и документы ведомственного архива, подлежат передаче на муниципальное хранение в архивный отдел в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
За утрату и порчу документов администрации Усть-Черновского сельского поселения, составляющих муниципальную часть Архивного фонда Пермского края, должностные лица администрации несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
2. Состав документов архива.
В архив поступают:
        Законченные делопроизводством администрации Усть-Черновского сельского поселения документы постоянного хранения, документы временного /свыше десяти лет/ срока хранения необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.
Документы постоянного хранения и по личному составу организаций – предшественников.
Научно-справочный аппарат к документам архива.
3. Задачи и функции архива.
Основными задачами архива являются:
комплектование архива документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения;
-учет, обеспечение сохранности, качества научно-технической обработки документов, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве;
-подготовка и своевременная передача документов администрации, в случае реорганизации или ликвидации на муниципальное хранение в архивный отдел в соответствии с законодательством Российской Федерации и с соблюдением требований, устанавливаемых Федеральным архивным агентством;
-осуществление контроля по формированию и оформлению дел в делопроизводстве администрации сельского поселения.
В соответствии с возложенными на него задачами архивом осуществляются следующие функции:
-принятые не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводства, учитывает и хранит документы, обработанные в соответствии с требованиями, установленные Федеральным архивным агентством;
-разрабатывает и согласовывает с районным архивом график представления описей на рассмотрение проверочной комиссии для передачи документов Архивного фонда Пермского края на государственное хранение;
-составляет и предоставляет не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной службы администрации сельского поселения и ЭПМК агентства по делам архивов Пермского края;
-осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел;
-создает и пополняет справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает преемственность по справочным аппаратам районного и краевого архивов;
 -организует использование документов;
-информирует Главу администрации сельского поселения о составе и содержании документов архива;
-выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного использования;
-исполняет запросы организаций и заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально- правового характера, в установленном порядке выдает копии документов, архивные справки, ведет учет использования документов, хранящихся в архиве;
-проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии;
-ежегодно представляет в районный архив сведения о составе и об объеме документов по установленной форме.
-подготавливает и в установленном порядке передает документы на хранение в архивный отдел в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.Права архива.
Для выполнения возложенных задач и функций, архив имеет право:
Контролировать выполнение установленных правил работы с документами.
Проводить утверждение актов, описей и номенклатуры администрации Усть-Черновского сельского поселения в соответствии с Правилами.
Принимать участие в совещаниях, семинарах и мероприятиях, проводимых Агентством, администрацией муниципального района, участвовать в работе экспертных комиссий организаций.
5.Ответственность
За ненадлежащее выполнение задач и функций по архивному делу ответственность несет  специалист по делопроизводству и архиву администрации Усть-Черновского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством.
Степень ответственности специалиста по делопроизводству и архиву  устанавливается должностной инструкцией.
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 
Усть-Черновского сельского поселения
от 05.02.2018 г №7 
ПОЛОЖЕНИЕ
о постоянно действующей экспертной комиссии администрации     Усть-Черновского сельского поселения Гайнского муниципального района Пермского края
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
Постоянно действующая комиссия /ЭК/ создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на хранение документов Архивного фонда Пермского края, включая управленческую документацию, образующуюся в процессе деятельности администрации Усть-Черновского сельского поселения и Совета депутатов Усть-Черновского сельского поселения.
Постоянно действующая ЭК является совещательным органом при главе поселения.
Решения комиссии вступают в силу после утверждения Главой поселения. В необходимых случаях решение комиссии утверждаются после их предварительного согласования с районным архивом.
В своей работе ЭК руководствуется Законами Российской Федерации, нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства, агентства по делам архивов Пермского края, постановлениями и распоряжениями администрации Усть-Черновского сельского поселения, методическими документами архивного отдела, типовыми и ведомственными перечнями документов со сроками хранения и настоящим положением.
Экспертная комиссия Усть-Черновского сельского поселения возглавляется одним из специалистов, как правило, ответственным за архив учреждения.
Персональный состав ЭК назначается распоряжением Главы сельского поселения.
В качестве экспертов в работе комиссии могут привлекаться представители бюджетных учреждений.
Положение об ЭК утверждается и вводится в действие постановлением главы сельского поселения.
2.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ЭК.
Основными задачами ЭК являются:
· Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формирования дел.
· Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к архивному хранению.
· Организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на хранение в архивный отдел Гайнского муниципального района Пермского края в соответствии с законодательством Российской Федерации и с соблюдением требований, устанавливаемых Федеральным архивным агентством.
2. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ЭК.
В соответствии с возложенными на нее задачами ЭК выполняет следующие функции:
· Организует и проводит совместно с финансовым отделом и специалистами работу по ежегодному отбору документов администрации Усть-Черновского сельского поселения для дальнейшего хранения и к уничтожению.
· Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов представительного органа поселения и подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел, дает экспертную оценку проектам нормативно-методических документов по названным вопросам.
· Рассматривает, принимает решения об одобрении и представляет:
· на утверждение ЭК администрации, а затем на утверждение Главе поселения:
· описи дел постоянного хранения управленческой документации;
· перечень документов, которые подлежат передаче на государственное хранение;
· акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения.
· на согласование ЭПМК архивного учреждения, а затем на утверждение Главе сельского поселения:
· сводную номенклатуру дел учреждения.
· акты об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного хранения.
· на рассмотрение ЭПМК архивного учреждения:
· предложения об изменении сроков хранения категорий документов, установленных перечнем и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнем.
· на утверждение Главе поселения :
· акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения;
· акты об утрате или неисправном повреждении документов.
3. ПРАВА ЭК.
Экспертная комиссия имеет право:
· В пределах своей компетенции давать рекомендации работникам сельского поселения по вопросам разработки номенклатуры дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного хранения, упорядочения и оформления документов.
· Запрашивать от ответственного за ведомственный архив:
· письменного объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного хранения, долговременного срока хранения, в том числе документов по личному составу;
· предложения и заключения, необходимые для определенных сроков хранения документов.
· Заслушивать на своих заседаниях руководителей структурных подразделений, специалиста, ответственного за ведомственный архив, главного бухгалтера о ходе подготовки документов к архивному хранению, условиях хранения и обеспечения сохранности документов, о причинах утраты документов.
· ЭК приглашает на заседание комиссии в качестве консультантов ответственного за ведомственный архив специалиста, главного бухгалтера, начальника архивного отдела района.
· ЭК в лице председателя, его заместителя не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественные и небрежно подготовленные документы.
· Информировать Главу сельского поселения по вопросам, относящимся к компетенции комиссии.
· В установленном порядке представлять администрации сельского поселения информации по вопросам, входящим в компетенцию ЭК.
4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ
· Экспертная комиссия администрации сельского поселения работает в тесном контакте с ЭПК Гайнского муниципального района Пермского края, получает от них соответствующие организационно - методические указания.
· ЭК работает по годовому плану, утвержденному главой поселения.
· Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости. Все заседания комиссии протоколируются. Ежегодно один экземпляр заседания ЭК об утверждении описей дел постоянного хранения передается в архивный отдел Гайнского муниципального района Пермского края,  для последующего предоставления ЭПМК агентства по делам архивов Пермского края.
· Право   решающего    голоса    имеют    только    члены    ЭК. При разделении голосов поровну решение принимает председатель ЭК.
· Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, контроль по исполнению принятых решений ЭК возлагается на секретаря комиссии.









