МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КАРГАСОКСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
АДМИНИСТРАЦИЯ КАРГАСОКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
08.11.2021                                                                                                                               № 168
с. Каргасок

О вопросах формирования архивных фондов

Каргасокского сельского поселения
В соответствии с Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации» Администрация Каргасокского сельского поселения постановляет:
1. Утвердить прилагаемые:
1) Положение об архиве Администрации Каргасокского сельского поселения;
2) Положение о порядке передачи документов на хранение в архив Администрации Каргасокского сельского поселения;

3) Положение об экспертной комиссии Администрации Каргасокского сельского поселения.
2. Признать утратившими силу:

1) постановление Администрации Каргасокского сельского поселения от 18 октября 2017 г. № 201 «Об утверждении Положения об архиве муниципального образования «Каргасокское сельское поселение»;
2) пункт 2 постановления Администрации Каргасокского сельского поселения от 20 октября 2017 г. № 204а «О создании постоянно действующей экспертной комиссии
и утверждении Положения об экспертной комиссии МО «Каргасокское сельское поселение».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Каргасокского сельского поселения 

      
  
              Д.Е. Барышев
Голещихин В.С. 2-34-08
Утверждено

постановлением Администрации

Каргасокского сельского поселения

от 8 ноября 2021 № 168
Положение об архиве Администрации Каргасокского сельского поселения

I. Общие положения
1. Документы Администрации Каргасокского сельского поселения (далее – Администрация), имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, составляют государственную часть Архивного фонда Российской Федерации, являются собственностью государства и подлежат постоянному хранению в Муниципальном архиве муниципального образования «Каргасокский район».

До передачи на постоянное хранение эти документы временно, в пределах, установленных Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации», хранятся в архиве Администрации.

2. В своей работе архив Администрации руководствуется федеральным и областным законодательством, Уставом Каргасокского сельского поселения, решениями Совета Каргасокского сельского поселения, настоящим Положением, другими муниципальными нормативными актами Каргасокского сельского поселения, нормативно-методическими документами Муниципального архива муниципального образования «Каргасокский район».

3. Администрация обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в ходе деятельности органов местного самоуправления Каргасокского сельского поселения. В соответствии с правилами, установленными Федеральным архивным агентством, Департаментом по культуре Томской области, Администрация обеспечивает своевременную передачу этих документов на государственное хранение.

Все работы, связанные с подготовкой и передачей архивных документов, производятся силами Администрации за счет средств бюджета Каргасокского сельского поселения.

4. Функции по подготовке, передаче и упорядочению документов в архиве Администрации возлагаются на заведующего архивом Администрации.
5. Организационно-методическое руководство деятельностью архива Администрации осуществляет Муниципальный архив муниципального образования «Каргасокский район».

6. Контроль за деятельностью архива Администрации осуществляет Глава Каргасокского сельского поселения.

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

II. Состав документов архива
8. В архиве Администрации находятся на хранении:

1) законченные делопроизводством документы органов местного самоуправления Каргасокского сельского поселения, образовавшиеся в результате деятельности указанных органов;

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

3) документы по личному составу.

III. Задачи, функции и права архива
9. Основными задачами архива Администрации являются:

1) комплектование документами, состав которых предусмотрен пунктом 8 настоящего Положения;

2) учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящиеся в архиве;

3) подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на государственное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Федеральным архивным агентством, Департаментом по культуре Томской области;

4) осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Администрации.

10. В соответствии с возложенными на него задачами архив Администрации осуществляет следующие функции:

1) принимает не позднее, чем 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы Администрации, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Федеральным архивным агентством, Департаментом по культуре Томской области;

2) 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;

3) осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел;

4) организует использование документов:

информирует руководство и работников Администрации о составе и содержании документов архива;

выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов служебного и научного использования для работы в помещении 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.

5) проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве;

6) оказывает методическую помощь специалисту Администрации по делопроизводству в составлении номенклатуры дел Администрации, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив;

7) участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников архива и специалиста Администрации по делопроизводству;

8) ежегодно представляет в Муниципальный архив муниципального образования «Каргасокский район» сведения о составе и объеме документов по установленной форме;

9) подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в Муниципальный архив муниципального образования «Каргасокский район» документы Архивного фонда Российской Федерации.

11. Для выполнения возложенных задач и функций архив Администрации имеет право:

1) контролировать выполнение установленных правил работы с документами в Администрации;
2) запрашивать у работников Администрации документы, необходимые для работы архива Администрации, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив Администрации задач и функций.

IV. Ответственность заведующего архивом
12. Заведующий архивом Администрации несет ответственность за:

1) выполнение возложенных на архив Администрации задач и функций.

2) соблюдение условий обеспечения сохранности документов;
3) утрату и несанкционированное уничтожение документов.

4) необоснованный отказ в приеме на хранение документов постоянного хранения и по личному составу, при ликвидации Администрации;
5) нарушение установленных правил использования документов и доступа пользователей к документам.

Утверждено

постановлением Администрации

Каргасокского сельского поселения

от 8 ноября 2021 № 168
Положение о порядке передачи документов на хранение в архив 

Администрации Каргасокского сельского поселения 

I. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет общий порядок подготовки и передачи в архив Администрации Каргасокского сельского поселения (далее – Администрация) законченных делопроизводством дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения.
2. Дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения (кроме личных дел работников Администрации) подлежат передаче в архив Администрации после окончания календарного года, в котором они были заведены.
3. До передачи дел в архив Администрации работники Администрации осуществляют подготовку дел (оформление и описание) в соответствии с требованиями настоящего Положения. 

4. Архив Администрации осуществляет методическое руководство оформлением дел для передачи в архив, а также предоставляет работникам Администрации консультации и разъяснения по этим вопросам.
5. Лицом, ответственным за своевременную передачу дел в архив Администрации, является специалист Администрации по кадрам.

6. Дела, оформленные с нарушениями настоящего Положения, не принимаются на хранение в архив Администрации до устранения недостатков.
II. Оформление дел

7. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел.
8. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению: дела допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.
9. Полному оформлению подлежат дела по личному составу (приказы по личному составу, личные дела, лицевые счета).
10. Подшивка или переплет дела при передаче в архив Администрации должны быть выполнены следующим образом:

1) документы подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций в них;

2) при подготовке дел к подшивке (переплету) из документов удаляются металлические скрепления (булавки, скобы, скрепки);

3) лицевые счета работников по заработной плате располагаются по алфавиту по первым буквам фамилий, правовые акты располагаются по порядковым номерам;

4) особо ценные документы (документы, имеющие историческое значение и др.), а также невостребованные личные документы (аттестаты, дипломы и др.) вкладываются в дело;

5) в конце каждого дела подшивается чистый бланк листа-заверителя дела, который заполняется лицом, проводившим формирование дела;

6) в личное дело после листа-заверителя подшивается лист использования дела;

7) в начале личного дела подшивается бланк внутренней описи документов дела.

11. Нумерация листов в деле производится с учетом следующих требований:

1) все листы (кроме листа-заверителя и внутренней описи) нумеруются арабскими цифрами последовательной нумерацией в правом верхнем углу, не задевая текста документов, черным графическим карандашом, употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов не допускается;

2) листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или по каждой части отдельно;

3) сложенный лист (формата А3, А2) разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу, при этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист, лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется так же как один лист;

4) лист с наклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками и т. п.) нумеруется как один лист;

5) если к документу подклеены одним краем другие документы (вставки текста, перевод, вырезки и т. п.), то каждый документ нумеруется отдельно;

6) подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются следующим образом: вначале нумеруется сам конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте;

7) в случае обнаружения большого числа ошибок в нумерации листов дела проводится их перенумерация, при этом старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой и рядом ставится новый номер листа, а в конце дела составляется новый лист-заверитель, старый лист-заверитель зачеркивается, но сохраняется в деле.

12. Для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации составляется лист-заверитель дела. Лист-заверитель дела составляется с учетом следующих требований:
1) лист-заверитель составляется в деле на отдельном листе по установленной форме, в которой указываются цифрами и прописью количество пронумерованных листов дела, количество листов внутренней описи, оговариваются особенности нумерации номеров дела (наличие литерных номеров дела, пропущенных номеров, конвертов с вложениями и количеством вложенных в них листов);

2) лист-заверитель в книгах составляется на оборотной стороне последнего чистого листа;

3) лист-заверитель подписывается его составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления;

4) в листе-заверителе отмечаются все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных документов).

13. Для учета документов в деле, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документа (особо ценные, личные дела и др.), составляется внутренняя опись документов дела. Составление внутренней описи документов дела осуществляется с учетом следующих требований:

1) внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, в которой указываются сведения о порядковых номерах документов дела, датах, заголовках и номерах листов дела;

2) внутренняя опись подписывается ее составителем;
3) если дело переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается к внутренней стороне лицевой обложки дела.

14. Обложка дела оформляется с учетом следующих требований:

1) обложка дела постоянного (свыше 10 лет), временного хранения и по личному составу составляется и оформляется по установленной форме, в которой указываются наименование организации, структурного подразделения, индекс дела, номер дела (тома, части) по годовому разделу сводной описи дел, заголовок дела, срок хранения;

2) в тех случаях, когда дело состоит из нескольких томов (частей), на обложку каждого тома (части) выносится общий заголовок дела и заголовок каждого тома (части);

3) на обложке дела указываются арабскими цифрами крайние даты дела – год(ы) заведения и окончания дела. Если в дело включены документы (приложения и т. п.), даты которых выходят за крайние даты дела, то под датами дела, с новой строчки об этом вносится запись: «в деле имеются документы за … год(ы)». Крайними датами дел считаются дата регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Крайними датами личного дела являются даты подписания приказа о приеме и увольнении лица, на которое это дело заведено.

15. Дело должно содержать не более 250 листов при толщине не более 4 см. Дело объемом свыше 250 листов делится на отдельные тома, о чем в документе делается соответствующая отметка.
16. Внутри дела документы должны быть расположены так, чтобы они по своему содержанию последовательно освещали определенные вопросы. При этом документы располагаются в хронологическом порядке (входящие – по датам поступления, исходящие – по датам отправления) или по алфавиту авторов и корреспондентов.

III. Передача дел в архив
17. В архив Администрации передаются дела постоянного, временного хранения и по личному составу (дела по личному составу должны быть пронумерованы полистно).
Передача дел производится по актам приема-передачи, составляемым в двух экземплярах.
18. Личные дела формируются в алфавитной последовательности фамилий. 
19. Дела временного хранения передаче в архив, как правило, не подлежат. Они хранятся в Администрации и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.
20. В период подготовки работниками Администрации дел, подлежащих передаче в архив Администрации, заведующим архивом Администрации предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в акт, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел Администрации. Работники Администрации обязаны устранить все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел.
21. Прием каждого дела производится заведующим архивом в присутствии работника Администрации. При этом на обоих экземплярах акта приема-передачи дел указывается цифрами и прописью количество фактически принятых в архив дел, а также подписи заведующего архивом Администрации и лица, передавшего дела.
22. Личные дела работников, уволенных в течение календарного года, передаются специалистом Администрации по кадрам в архив Администрации после окончания календарного года.
Утверждено

постановлением Администрации

Каргасокского сельского поселения

от 8 ноября 2021 № 168
Положение об экспертной комиссии
Администрации Каргасокского сельского поселения
I. Общие положения
1. Экспертная комиссия Администрации Каргасокского сельского поселения (далее – экспертная комиссия) является постоянно действующим совещательным органом при Администрации Каргасокского сельского поселения (далее – Администрация) для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов органов местного самоуправления Каргасокского сельского поселения, отбору и подготовке к передаче на государственное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, включая управленческую, научно-техническую, аудиовизуальную, машиночитаемую и другую специальную документацию, образующуюся в процессе деятельности органов местного самоуправления Каргасокского сельского поселения.

2. В своей работе экспертная комиссия руководствуется федеральным и областным законодательством, Уставом Каргасокского сельского поселения, решениями Совета Каргасокского сельского поселения, настоящим Положением, другими муниципальными нормативными актами Каргасокского сельского поселения, нормативно-методическими документами Муниципального архива муниципального образования «Каргасокский район», а также типовыми и ведомственными перечнями документов со сроками хранения.

3. Экспертную комиссию возглавляет Глава Каргасокского сельского поселения. 

4. Персональный состав экспертной комиссии утверждается Главой Каргасокского сельского поселения из числа наиболее квалифицированных работников Администрации, заведующего архивом Администрации, специалистов Администрации по делопроизводству и по кадрам.

В качестве экспертов к работе экспертной комиссии привлекаются представители Муниципального архива муниципального образования «Каргасокский район».

II. Основные задачи, функции и права экспертной комиссии
5. Основными задачами экспертной комиссии являются:

1) организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел;

2) организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки к архивному хранению;

3) организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на государственное хранение.

6. В соответствии с возложенными на нее задачами экспертная комиссия выполняет следующие функции:

1) организует и проводит совместно со специалистом Администрации по делопроизводству работу по ежегодному отбору документов органов местного самоуправления Каргасокского сельского поселения для дальнейшего хранения или уничтожения;

2) осуществляет методическое руководство по экспертизе ценности документов органов местного самоуправления Каргасокского сельского поселения и по подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел, дает экспертизу ценности проектам нормативно-методических документов по названным вопросам;

3) рассматривает, принимает решения об одобрении и представляет на утверждение экспертно-проверочной комиссии Муниципального архива муниципального образования «Каргасокский район», а затем на утверждение Главы Каргасокского сельского поселения описи дел постоянного хранения управленческой и специальной документации, акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения, документы со сроком хранения 10 лет и более, с отметкой «ЭПК», документы до 1945 года включительно;

4) рассматривает, принимает решения об одобрении и представляет на согласование экспертно-проверочной комиссии Муниципального архива муниципального образования «Каргасокский район», а затем на утверждение Главы Каргасокского сельского поселения:

сводную номенклатуру дел;

описи дел по личному составу;

акты об утрате и повреждении документов постоянного хранения.

5) рассматривает, принимает решения об одобрении и представляет на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Муниципального архива муниципального образования «Каргасокский район» предложения об изменении сроков хранения категорий документов, установленных перечнем, об определении сроков хранения документов, установленных перечнем и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнем;

6) рассматривает, принимает решения об одобрении и представляет на утверждение Главы Каргасокского сельского поселения предложения о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения, акты об утрате или повреждении документов по личному составу;

7) совместно со специалистами Администрации по делопроизводству и по кадрам проводит для работников Администрации консультации по вопросам работы с документами, участвует в проведении мероприятий по повышению их деловой квалификации.

7. Экспертная комиссия имеет право:

1) давать рекомендации работникам Администрации по вопросам разработки номенклатуры дел и формировании дел;

2) запрашивать у работников Администрации письменные объяснения о причинах утраты или незаконного уничтожения документов;

3) приглашать на заседания комиссии представителей Муниципального архива муниципального образования «Каргасокский район».

III. Организация работы экспертной комиссии
8. Вопросы, относящиеся к деятельности экспертной комиссии, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости. Заседания протоколируются.

9. Экспертная комиссия осуществляет свою деятельность во взаимодействии с экспертно-проверочной комиссией Муниципального архива муниципального образования «Каргасокский район».
10. Решения экспертной комиссии вступают в силу после их согласования с Муниципальным архивом муниципального образования «Каргасокский район» и утверждения Главой Каргасокского сельского поселения. Решения экспертной комиссии могут быть оформлены в виде муниципальных правовых актов Администрации.
