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                                     РЕСПУБЛИКА  ДАГЕСТАН 

     МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН «СУЛЕЙМАН-СТАЛЬСКИЙ РАЙОН»                          

                   АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


                                  «СЕЛО ЭМИНХЮР»

 индекс: 368767  с. Эминхюр, С. Стальский район, Республика Дагестан т.89282882657


 « 02 » 
03    
  2020г                                                                                  № 11
                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об утверждении Положения об архиве и экспертной комиссии администрации сельского поселения «село Эминхюр» Сулейман-Стальского муниципального района Республики Дагестан
         В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» постановляю:
1. Утвердить Положение  об архиве  администрации сельского поселения «село Эминхюр» Сулейман-Стальского муниципального района Республики Дагестан (приложение 1).
2. Утвердить Положение об  экспертной комиссии (ЭК) администрации сельского поселения «село Эминхюр» Сулейман-Стальского муниципального района Республики Дагестан (приложение 2).

И.о главы сельского поселения                                                         С.Г.Юзбеков

Приложение 1 

                                                                                            Утверждено

Постановлением администрации

сельского поселения «село Эминхюр»
№ 11 от  02.03.2020г.
П О Л О Ж Е Н И Е  ОБ  А Р Х И В Е
администрации сельского поселения «село Эминхюр» Сулейман-Стальского муниципального района Республики Дагестан
1. Общие положения
1.1. Документы администрации, имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, являются частью Архивного фонда Российской Федерации и подлежат постоянному хранению в муниципальном архиве Администрации МР «Сулейман- Стальский район».                                        
До передачи на постоянное хранение в муниципальный архив Администрации МР «Сулейман- Стальский район» эти документы временно, в пределах сроков, установленных законодательством об архивном деле в Российской Федерации, хранятся в ведомственном архиве администрации (далее по тексту – архив администрации).

1.2. Администрация обеспечивают сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в ее деятельности. В соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации обеспечивают своевременную передачу этих документов на постоянное хранение в муниципальный архив Администрации МР «Сулейман- Стальский район».

Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся за счет администрации поселения.

За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации должностные лица администрации несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. В администрации для хранения документов Архивного фонда  и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на постоянное хранение в муниципальный архив Администрации МР «Сулейман- Стальский район» создается архив.

Администрация обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и кадрами.

1.4. Архив администрации создается либо как самостоятельное подразделение, либо его функции возлагаются на лицо, ответственное за ведение архива администрации.

1.5. В своей работе архив администрации руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Республики Дагестан, приказами руководителя поселения, и настоящим положением.

1.6. Положение об архиве администрации разрабатывается на основании Примерного положения и утверждается руководителем поселения.

1.7. Архив администрации работает по планам, утверждаемым руководителем поселения  и отчитывается перед ним о своей работе.

1.8. Контроль за деятельностью архива администрации осуществляет глава сельского поселения.

1.9. Организационно-методическое руководство деятельностью архива администрации осуществляет муниципальный архив Администрации МР «Сулейман- Стальский район».
2. Состав документов архива сельского поселения.

     2.1. Для организации архивного дела постановлением администрации сельского поселения «село Эминхюр» утверждаются:

-положение об экспертной комиссии;

-положение об архиве администрации сельского поселения;

-инструкция по делопроизводству;

 -акты о выделении к уничтожению документов и дел с истекшими сроками хранения.

Главой поселения утверждается:

-номенклатура дел администрации сельского поселения;

-описи дел постоянного срока хранения и по личному составу администрации сельского поселения;

Председателем сельского Собрания депутатов утверждается:

-номенклатура дел Собрания депутатов сельского поселения;

-описи дел постоянного срока хранения Собрания депутатов сельского поселения;

      2.2.  К документам органов местного самоуправления постоянного срока хранения относятся:
а) нормативно-правовые документы, организационно-распорядительные документы: Устав сельского поселения, регламент работы, протоколы заседаний, решения Собрания депутатов 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 сельского поселения, администрации сельского поселения, статистические отчеты по всем направлениям деятельности, годовые бухгалтерские отчеты и др.;
в) научно-справочный аппарат ( описи дел, документов) к документам архива;
г) документы, фиксирующие наличие и движение муниципальной собственности сельского поселения и другие виды документов;

е) документы постоянного хранения и по личному составу учреждений-предшественников;
ж) документы постоянного хранения и по личному составу ликвидированных учреждений, непосредственно подчиненных администрации сельского поселения.

    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 течение 5 лет хранятся в администрации сельского поселения.



     3 . Задачи и функции архива администрации:

3.1 Основными задачами архива администрации являются:
 3.1.1. комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Примерного положения;

3.1.2. учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата (описей дел, документов), использование документов, хранящихся в архиве администрации;

3.1.3. подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда администрации на постоянное хранение муниципальный архив Администрации МР «Сулейман- Стальский район» с соблюдением требований, устанавливаемых законодательством об архивном деле в Российской Федерации;

3.1.4. осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве администрации.

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив администрации осуществляет следующие функции:
3.2.1. принимает не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы структурных подразделений организации, обработанные в соответствии с требованиями, установленными законодательством об архивном деле в Российской Федерации;

3.2.2 разрабатывает и согласовывает с муниципальным архивом Администрации МР «Сулейман- Стальский район».графики представлений описей на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Департамента культуры и культурного наследия Республики Дагестан (далее – ЭПК Департамента) и передачи документов Архивного фонда РФ на постоянное хранение в муниципальный архив Администрации МР «Сулейман- Стальский район».
3.2.3. составляет и представляет не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии администрации ЭПК Департамента;

3.2.4. осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых дел;

3.2.5. Организует использование документов: информирует руководителя и работников администрации о составе и содержании документов архива администрации;

выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования, для работы в помещении архива администрации;

исполняет запросы организаций и заявления граждан об установлении трудового стажа и по другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;

ведет учет использования документов, хранящихся в архиве администрации;

3.2.6. проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве администрации, участвует в работе экспертной комиссии администрации;

3.2.7. оказывает методическую помощь службе делопроизводства в составлении номенклатуры дел администрации, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив администрации;

3.2.8. участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников архива администрации и службы делопроизводства администрации;

3.2.9. ежегодно представляет в муниципальный архив Администрации МР «Сулейман- Стальский район» сведения о составе и объеме документов по установленной форме;

         3.2.10. подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в муниципальный архив Администрации МР «Сулейман- Стальский район» документы Архивного фонда РФ.
4.Права архива сельского поселения.
       Для выполнения возложенных задач и функций архив сельского поселения имеет право :

4.1 Требовать от структурных подразделений соблюдения установленных правил постановки делопроизводства и работы архива.

4.2 Докладывать главе сельского поселения о состоянии делопроизводства и архива.

4.3 Участвовать в работе ЭК и привлекать специалистов в качестве консультантов.

4.4 Принимать участие в проведении совещаний и семинаров работников сельских поселений по делопроизводству и архиву.

5. Порядок передачи документов в районный муниципальный архив
5.1. Документы органов местного самоуправления администрации сельского поселения по истечении сроков их временного хранения передаются на постоянное хранение в архивный отдел  Администрации МР «Сулейман- Стальский район».
5.2. Все работы, связанные с формированием и передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет сельского поселения.

5.3. При реорганизации органов местного самоуправления архивные документы в упорядоченном состоянии передаются правопреемникам реорганизуемых организаций. 

5.4. При ликвидации органов местного самоуправления,  включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации документы, в том числе по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, в упорядоченном состоянии поступают на хранение в архивный отдел администрации Верхнеландеховского муниципального района.

6. Ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций
6.1 Ответственность за выполнение возложенных на архив поселения задач и функций несет руководитель организации и лицо, ответственное за ведение архива администрации.

7. Использование архивных документов
7.1. Администрация сельского поселения «село Эминхюр» при наличии соответствующих архивных документов обязана  бесплатно предоставлять пользователю оформленные в установленном порядке архивные справки или копии архивных документов, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.


СОГЛАСОВАНО:




ЭПК Министерства юстиции




Республики Дагестан.
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от «___»___________2020 г.

Приложение 2 

                                                                                            Утверждено

Постановлением администрации

сельского поселения «село Эминхюр»

№ 11 от  02.03.2020г.                                                               
П О Л О Ж Е Н И Е

об экспертной комиссии (ЭК)  
администрации сельского поселения «село Эминхюр» Сулейман-Стальского муниципального района Республики Дагестан
                            1. Общие положения
1.1 Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов администрации сельского поселения и отбору их на архивное хранение и к уничтожению создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК).

1.2 ЭК является совещательным органом. Её решения вступают в силу после утверждения их главой  сельского поселения, а в необходимых случаях и соответствующего архивного учреждения.

1.3 ЭК назначается распоряжением главы сельского поселения. В состав  комиссии включается работник делопроизводственной службы и ответственное за архив лицо, а также представитель соответствующего архивного учреждения. Секретарем комиссии назначается работник делопроизводственной службы  или ответственное за архив лицо.

1.4 В своей работе ЭК руководствуется Положением о Государственном архивном фонде РФ, основными положениями единой государственной системы делопроизводства, постановлениями, распоряжениями  главы  МР «Сулейман- Стальский район, правилами, инструкциями и указаниями Главного архивного управления РФ, типовыми и ведомственными  перечня документов, методическими рекомендациями соответствующего архивного учреждения и настоящим положением.



                        2 Функции экспертной комиссии
2.1 Организует и проводит совместно с делопроизводственной службой и архивом ежегодный отбор документов сельского поселения для дальнейшего хранения и к уничтожению. При этом основное внимание ЭК уделяет отбору на стадии делопроизводства документов, подлежащих передаче в государственный архив и экспертизе ценности документов.

2.2 Рассматривает графики передачи документов на хранение в архив администрации района и по согласованию с архивным отделом Администрации МР «Сулейман- Стальский район, в государственный архив и представляет их на утверждение главе  сельского поселения.

2.3 Рассматривает описи дел (годовые разделы) постоянного хранения, подлежащих передаче  в государственный архив и описи дел по личному составу  постоянного и долговременного срока хранения (свыше 10 лет), выносит решения  о представлении их на утверждение и согласование архивного учреждения.

2.4 Рассматривает акты о выделении к уничтожению дел.  не подлежащих дальнейшему хранению.

2.5 Рассматривает предложения  об изменении сроков  хранения отдельных категорий документов, установленных действующими перечнями и определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями и выносит решения о предоставлении этих предложений на утверждение архивного учреждения.

2.6 Принимает активное участие  в подготовке и рассмотрении  проектов перечней документов, типовых и примерных номенклатур дел, а также номенклатур и других методических пособий по организации документов для последующего хранения и использования.
                                                   3  Права экспертной комиссии
3.1 В соответствии с установленными требованиями давать указания по вопросам отбора документов на хранение и к уничтожению, упорядочения и передачи их в архив сельского поселения.

3.2 Требовать от работников делопроизводственной службы розыска недостающих дел, подлежащих передаче на хранение в государственный архив и предоставления письменного объяснения в случае их отсутствия.

3.3 Заслушивать на своих заседаниях информации работников  делопроизводственной службы и архива сельского поселения о качестве оформления документов и формирования дел в делопроизводстве, состояния учета и сохранности дел постоянного, долговременного хранения и по личному составу.

3.4 Приглашать на заседание ЭК в качестве консультантов, в случае необходимости, работников государственного архива.

3.5 Информировать главу сельской администрации по вопросам деятельности ЭК.




                  4 Организация работы ЭК
4.1 ЭК работает в контакте с ЭПК архивного учреждения и получает от нее необходимые организационно-методические указания.

4.2 ЭК работает по плану, утвержденному главой  сельского поселения и отчитывается перед ним о своей работе.

4.3 Вопросы, относящиеся к деятельности и компетенции ЭК рассматриваются на  её заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.

4.4 Заседания ЭК протоколируются. Протоколы подписываются председателем и секретарем  ЭК и утверждаются главой  сельского поселения.

4.5 Решения ЭК принимаются большинством голосов. При разделении голосов поровну, спорные вопросы разрешаются в пределах установленных компетенций либо главой  сельского поселения, либо выносятся на рассмотрение ЭПК архивного отдела (особые мнения отражаются в протоколе).


Обязательному утверждению архивным отделом Администрации МР «Сулейман- Стальский район подлежат :

-решения об одобрении описей на дела постоянного хранения и по личному составу, проекты типовых и примерных номенклатур, предложения об изменении сроков хранения дел документов, не предусмотренных действующими перечнями, типовыми, примерными номенклатурами дел.

4.6 Ведение делопроизводства ЭК и хранение ее документов возлагается на секретаря комиссии.
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