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ГЛАВА ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Парабель

от  03.04.2009 г.








             №  263
Об утверждении Положения «О ведомственном 
архиве Администрации Парабельского района»,   
Положения «Об экспертной комиссии 

Администрации Парабельского района»,
состава экспертной комиссии  

В связи с приведением нормативно – правовых актов, касающихся деятельности архива в соответствие с типовыми, а также в связи с кадровыми изменениями,  
С Ч И Т А Ю  Н Е О Б Х О Д И М Ы М:

1. Утвердить Положение «О ведомственном архиве Администрации  Парабельского района» (приложение № 1).
2. Утвердить «Положение об экспертной комиссии Администрации Парабельского района» (приложение № 2).
3. Утвердить состав экспертной комиссии Администрации Парабельского района (приложение № 3).
4. Постановление главы Парабельского района от 18.02.2003 г. № 79 считать утратившим силу.  

5. Контроль за исполнением возложить на заместителя Главы района – Управляющего Делами А.А. Костарева.
.     

Глава района









А.Л. Карлов 
Карлина С.В.
2-17-36
Рассылка:

Администрация 2

Костарев  1

Архив   1
Карлина 1

Лепехина 1

Приложение № 1

к постановлению Главы района

от 03.04.2009г.  №  263

П О Л О Ж Е Н И Е

о ведомственном архиве Администрации Парабельского района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1 Документы Администрации района, имеющие историческое, научное, социальное, экономическое и политическое значение составляют государственную часть Архивного фонда Российской Федерации являются собственностью государства и подлежат постоянному хранению в муниципальном архиве Администрации Парабельского района. До передачи на государственное хранение эти документы временно хранятся в архиве Администрации Парабельского района (далее Администрации).
1.2 Администрация района обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда РФ, образующихся в ее деятельности. Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов в Муниципальный архив, производятся силами и за счет организации. За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации должностные лица Администрации несут ответственность в соответствии с Законом Томской области «Об архивном фонде Томской области и архивах».

1.3 В Администрации для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов практического значения, их отбора, учета, использования, подготовки и передачи на государственное хранение создан архив. Администрация обеспечивает архив необходимым помещением  оборудованием.

1.4 В своей работе архив руководствуется Законом Томской области «Об Архивном Фонде Томской области и архивах», приказами и указаниями вышестоящей организации, руководства, правилами и другими методическими документами Федеральной Архивной службы.

1.5 Положение об архиве Администрации района разрабатывается на основании Примерного положения и утверждается по согласованию с муниципальным Архивом Парабельского района.

1.6 Архив работает по планам, утвержденным Главой Администрации и отчитывается перед ним о своей работе.

1.7 Контроль за деятельностью архива осуществляет Глава Администрации.

1.8 Организационно-методическое руководство деятельностью архива Администрации осуществляет Муниципальный Архив Парабельского района.

2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА.
В архив Администрации  поступают:

2.1 Законченные делопроизводством документы структурных подразделений:

- документы постоянного хранения;

- документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности;

- документы по личному составу.

2.2 Служебные и ведомственные издания.

2.3 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 аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.

3.1.3 Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда РФ на государственное хранение с соблюдением требований, установленных государственной архивной службой РФ. 

3.1.4 Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Администрации.
3.2 В связи с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:

3.2.1 Принимает, учитывает и хранит документы Администрации, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Государственной архивной службой РФ.

3.2.2 Разрабатывает и согласовывает с Муниципальным архивом Парабельского района графики предоставления описей дел постоянного срока хранения и передачи документов на государственное хранение.

3.2.3 Составляет и предоставляет не позднее, чем через 2 года после  завершения делопроизводством, описи дел постоянного срока хранения на ЭК Администрации и ЭПК Архивного управления Администрации Томской области через Муниципальный Архив Парабельского района.

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

3.2.5 Создает и пополняет научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам.

3.2.6 Организует использование документов: информирует руководство и работников Администрации о составе и содержании документов. Выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного использования для работы в помещении архива. Пополняет запросы и заявления граждан по вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и справки.

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

3.2.8 Оказывает методическую помощь службе делопроизводства в составлении номенклатуры дел Администрации, контролирует правильность формирования о оформления дел.

3.2.9 Ежегодно представляет в Муниципальный архив Парабельского района сведения о составе и объеме документов по установленной форме.

4. ПРАВА АРХИВА.

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами.

4.2. Запрашивать от сотрудников Администрации сведения, необходимые для работы с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ВЕДЕНИЕ АРХИВА.

5.1 Лицо, ответственное за ведение архива несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.

Положение об архиве согласовано

Председатель ЭК Администрации
__________________

«____»_______________ 2009г.

Муниципальный архив 

Парабельского района

______________ Г.А. Сухушина
«___»_________ 2009г.

Заместитель Главы района –

Управляющий Делами






                    А.А. Костарев
Приложение № 2
к постановлению Главы района

от 03.04.2009г.  №  263

П О Л О Ж Е Н И Е

о постоянно действующей экспертной комиссии Администрации Парабельского района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

Постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК) Администрации района создана для организации и проведения практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на хранение в районный архив.

Экспертная комиссия является совещательным органом. Решения комиссии вступают в силу после их утверждения председателем.

Экспертная комиссия утверждается постановлением Главы Парабельского района.

Работа экспертной комиссии осуществляется в соответствии с Федеральным Законом от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ», Законом Томской области «Об Архивном фонде Томской области и архивах», нормативно-методическими документами Росархива.

Данное Положение об ЭК после согласования с Муниципальным архивом Парабельского района утверждается постановлением Главы Парабельского района одновременно с утверждением персонального состава ЭК.

2. ФУНКЦИИ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ.
Экспертная комиссия осуществляет следующие функции:

2.1 Организует и проводит экспертизу ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел.

2.2 Организует и проводит совместно с делопроизводственной и архивной службами работу по ежегодному отбору документов для дальнейшего хранения и к уничтожению.

2.3 Рассматривает и выносит решения об одобрении:

- описей дел постоянного хранения;

- актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения;

- актов об утрате и неисправном повреждении документов постоянного хранения;

- описей дел по личному составу;

- номенклатуры дел.

2.4 Совместно со службами делопроизводства и кадров проводит для сотрудников организации консультации по вопросам работы с документами, оказывает им методическую помощь.

3. ПРАВА ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ.
При выполнении возложенных на нее задач ЭК имеет право:

3.1 В пределах своей компетенции давать рекомендации структурным подразделениям по вопросам разработки номенклатуры дел и формирования дел в делопроизводстве.

3.2 Запрашивать от работников структурных подразделений письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного хранения и по личному составу.

3.3 Заслушивать на заседаниях ЭК ответственного за делопроизводство о качестве и сроках подготовки документов к архивному хранению.

3.4 Приглашать на заседания ЭК в качестве консультантов представителей госархива.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ.
4.1 Экспертная комиссия работает во взаимодействии с Муниципальным архивом Парабельского района, являющимся структурным подразделением Государственного Архива Томской области.

4.2 Заседания ЭК проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.

4.3 Заседания комиссии оформляются протоколами, которые подписываются председателем и секретарем.

4.4 Заседания ЭК и принятые решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины членов ЭК.

4.5 Экспертная комиссия в лице председателя и секретаря имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки не качественно и небрежно подготовленные документы.

4.6 Ведение делопроизводства ЭК, хранение и пользование ее документов, ответственность за их хранение, а также контроль за исполнением принятых ЭК решений возлагается на секретаря комиссии.

СОГЛАСОВАНО

с Муниципальным архивом

Парабельского района

«____»_____________ 2009г.

___________ Г.А. Сухушина

Заместитель Главы района-

Управляющий Делами







        А.А. Костарев

Приложение № 3
к постановлению Главы района

от 03.04.2009г.  №  263

С О С Т А В

экспертной комиссии Администрации Парабельского района

Председатель комиссии 
- Костарев Александр Александрович – Управляющий Делами

Секретарь комиссии

- Карлина Светлана Владимировна – ведущий специалист по кадрам

Члены комиссии:

Сухушина Галина Анисимовна

- главный специалист муниципального архива

Зайнулина Наташа Мильтиновна  

- ведущий специалист межведомственного центра по






  
   личному составу

Лепехина Татьяна Антоновна

- главный специалист, заместитель главного бухгалтера

Заместитель Главы района-

Управляющий Делами







        А.А. Костарев
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