
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИКОЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПОДПОРОЖСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	29 августа 2017 г.
	№ 163 


Об утверждении Положений  об архиве 
Администрации Никольского городского 
поселения и постоянно действующей 
экспертной комиссии  Администрации 
Никольского городского поселения 
Руководствуясь Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Приказа Росархива от 19.01.1995г. № 2 «Об утверждении   примерного положения о постоянно действующей экспертной комиссии учреждения, организации, предприятия»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемое приложение об архиве администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (приложение № 1). 

2. Утвердить прилагаемое положение о постоянно действующей экспертной комиссии администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (приложение № 2). 

3. Считать утратившим силу Постановление Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от 21 апреля 2015 года № 64 «Об утверждении Положения об архивном деле Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» и постановление от 21 апреля 2015 года № 65 «Об утверждении Положения о постоянно действующей экспертной комиссии Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

4. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию на официальном сайте Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» http://www.monikolsky.ru
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

6.  Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава Администрации МО
«Никольское городское поселение»                                                           А.Е. Шилов

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

МО «Никольское городское поселение» 

от 29 августа 2017 года № 163
ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве администрации муниципального образования

«Никольское городское поселение

Подпорожского муниципального района Ленинградской области»
1.  ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Документы Совета депутатов муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» и администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» имеющие историческое, культурное, социальное, экономическое и политическое значение, составляют государственную часть Архивного Фонда Российской Федерации, являются собственностью государства и подлежат постоянному хранению в муниципальном архиве.

До передачи на хранение эти документы, временно, в пределах устанавливаемых Федеральным архивным агентством, хранятся в Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение».

1.2. Администрация Никольского городского поселения обеспечивает сохранность, учет, отбор упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в деятельности Совета депутатов Никольского городского поселения и администрации Никольского городского поселения. В соответствии с действующими правилами, обеспечивает своевременную передачу этих документов на постоянное   хранение.

Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производиться силами и за счет Администрации. За утрату и порчу документов, а также нарушение правил хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, относящихся к составу Архивного Фонда РФ должностные лица Администрации несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
В администрации Никольского городского поселения для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на постоянное  хранение создан архив.
1.4. Функции по ведению архива возлагаются на лицо, ответственное за архив, назначаемое главой Никольского городского поселения.
1.5. В своей работе архив руководствуется:

- законодательством Российской Федерации, (в том числе правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти); 
- законодательством Ленинградской области;

- муниципальными правовыми актами;  
- методическими документами органа управления архивным делом области; 
- настоящим Положением.
1.6. Контроль за деятельностью архива осуществляет глава Никольского городского поселения.
1.7. Методическую и практическую помощь архиву оказывает  архивный отдел Администрации Подпорожского муниципального района.

2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА

В архив поступают: 

2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного хранения, Администрации, образовавшиеся в деятельность структурных подразделений, документы по личному составу, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности; (предельные сроки хранения документов Архивного Фонда РФ в Администрации – 5 лет; (Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации»);

2.2. Документы постоянного хранения и по личному составу организации – предшественников;

2.3. Документы постоянного хранения и по личному составу ликвидированных учреждений, непосредственно подчиненных Администрации;

2.4. Личные фонды ведущих работников Администрации;

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 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 постоянное хранение с соблюдением требований, установленных Федеральным архивным агентством;

3.2. В соответствии с вышеизложенными на них задачами, ответственные за делопроизводство осуществляют функции:

3.2.1. Принимает не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы структурных подразделений администрации, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Федеральным архивным агентством.

3.2.2. Составляют и предоставляют не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводства, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение Экспертной комиссии (ЭК), ЭПК при Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный района Ленинградской области» и ЦЭПМК Архивного комитета.

3.2.3. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел;

3.2.4. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом муниципального архива;

3.2.5. Организует использование документов:

- информирует руководство и специалистов администрации о составе и содержании документов архива;

- выдает 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, в установленном порядке выдает копии документов и архивных документов;

- ведет учет использования документов, хранящихся в архиве;

3.2.6. Проводит экспертизу ценности документов хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии (ЭК) Администрации;

3.2.7. Оказывает методическую помощь службе делопроизводства для передачи дел в архив;

3.2.8. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации специалистов службы делопроизводства и работников архива;

3.2.9. Ежегодно представляет в архивный отдел Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» сведения о составе и объеме документов по установленной форме;

3.2.10. Подготавливает в установленном порядке на постоянное хранение документы Архивного Фонда РФ.
4. ПРАВА АРХИВА

4.1. Для выполнения вышеизложенных задач и функций архив имеет право запрашивать от структурных подразделений Администрации сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Специалист несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК при Администрации 
МО «Подпорожский муниципальный 

район Ленинградской области»   

от _21.04_2017 года   № _2 п.п. 1.7.
УТВЕРЖДЁН 

Постановлением Администрации

МО «Никольское городское поселение

от 29 августа 2017 года № 163

(Приложение)
ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей экспертной комиссии

администрации муниципального образования

«Никольское городское поселение 

Подпорожского муниципального района Ленинградской области»
1.  ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Постоянно действующая экспертная комиссия (далее – ЭК) создается для организации и проведения  практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на хранение документов, относящихся к Архивному фонду Российской Федерации, образующихся в процессе деятельности Совета депутатов Никольского городского поселения и администрации Никольского городского поселения.

1.2. Постоянно действующая ЭК является совещательным органом при главе администрации Никольского городского поселения.

Решения комиссии вступают в силу после их утверждения главой администрации Никольского городского поселения. 

1.3. В своей работе ЭК руководствуется:

- законодательством Российской Федерации (в том числе правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти);

- законодательством Ленинградской области; 
- муниципальными правовыми актами; 
- методическими документами органа управления архивным делом области; 
настоящим Положением.

 1.4. Председателем ЭК назначается один из руководящих работников  администрации Никольского городского поселения, курирующий вопросы делопроизводства и архива; секретарем является ответственный за архив.

Персональный состав ЭК назначается Главой Администрации Никольского городского поселения.

1.5. Положение об ЭК разрабатывается на основе примерного положения об ЭК, утверждается главой администрации Никольского городского поселения после согласования с ЭПМК органа управления архивным делом области. 

2. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ЭКСПЕРНОЙ КОМИССИИ

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

2.2. Выносит предложения об одобрении и предоставлении на уничтожение в установленном порядке сводных описей дел постоянного хранения, актов о выделении к уничтожению документов, срок годности которых истек.

2.3. Принимает непосредственное участие в подготовке и рассмотрении номенклатуры дел и подготовки документов для постоянного хранения.

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

3. ПРАВА ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ
3.1. ЭК Комитета предоставляет право:

1) Давать указания специалистам, ответственными за организацию работы с документами, по вопросам делопроизводства, экспертизы ценности документов и подготовки их к передаче в архив предприятия.

2) Требовать от руководителей розыска отсутствующих дел, подлежащих передаче на хранение в архив и представления письменного объяснения в случае их утраты.

3) Приглашать в качестве консультантов и экспертов на заседания ЭК специалистов в области документационного обеспечения управления и архивоведения.

4) Запрашивать от специалистов Администрации сведения и заключения, необходимые для определения ценности и сроков хранения документов.

5) Информировать руководство по вопросам, входящим в компетенцию ЭК.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ
4.1. Экспертная комиссия осуществляет свою деятельность в непосредственном контакте с Экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) при Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» и получает от нее необходимые организационно – методический указания.

4.2. Вопросы, относящиеся  к деятельности компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся не реже 2-х раз в год.

 4.3. Решения ЭК принимаются большинством голосов. Заседания ЭК протоколируются. Документирование деятельности ЭК Администрации и формирование дел, отложившихся в результате ее деятельности, возлагаются на секретаря комиссии.

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК Администрации 

МО «Подпорожский муниципальный 

район Ленинградской области»

от 21.04.2017 № 2 п.п. 1.8.
