
РЕШЕНИЕ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОКРОВСКОЕ-СТРЕШНЕВО




Об организации работы архива органов местного самоуправления муниципального округа и администрации Покровское - Стрешнево 
В соответствии с решением муниципального Собрания от 20.11.2012 г. № 10-1 «О внесении изменений и дополнений в Устав внутригородского муниципального образования Покровское – Стрешнево в городе Москве» и в целях рациональной организации документов в делопроизводстве органов местного самоуправления муниципального округа, упорядочения учёта, поиска и обеспечения сохранности документов, последующей их подготовки и передачи на постоянное хранение в Центральные архивы Главного архивного управления города Москвы (далее - Главархив Москвы)
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ РЕШИЛ:
1.Утвердить:
1.1.«Положение по разработке и применению Номенклатуры дел органов местного самоуправления муниципального округа Покровское - Стрешнево» (приложение 1).
 1.2.«Положение об Архиве администрации муниципального округа Покровское – Стрешнево» (приложение 2). 
1.3.«Положение о постоянно действующей Экспертной комиссии администрации муниципального округа Покровское - Стрешнево» (приложение 3).
2. Принять к сведению, что документы, указанные в п.1 настоящего решения разработаны с учётом предложений Главархива Москвы и Советом  муниципальных образований города Москвы.
3. Главе администрации муниципального округа:
3.1. Ежегодно по согласованию с главой муниципального округа и экспертно-проверочными органами Главархива Москвы разрабатывать и утверждать Номенклатуру дел органов местного самоуправления муниципального округа Покровское - Стрешнево.
3.2. Согласовать документы, указанные в п.п. 1.2. и 1.3. настоящего решения, с экспертно-проверочными органами Главархива Москвы.
3.3. Своим распоряжением назначить ответственного специалиста за ведение архива в администрации муниципального округа Покровское – Стрешнево.
4.Решение муниципального Собрания от 22.03.2005 г. № 3-6 признать утратившим силу.
4. Контроль за выполнением настоящего решения возложить на главу муниципального округа Покровское – Стрешнево Ярошенко Н.Г.


Глава муниципального
округа Покровское – Стрешнево                                       Н.Г. Ярошенко
























Приложение 1
 к решению Совета депутатов
муниципального округа
Покровское – Стрешнево
«__» __________ 2013 г. № ___


ПОЛОЖЕНИЕ
по разработке и применению Номенклатуры дел
органов местного самоуправления 
муниципального округа Покровское - Стрешнево 

1. Общие положения

Номенклатура дел разработана с целью создания методической основы для рациональной организации документов в делопроизводстве органов местного самоуправления  муниципального округа Покровское – Стрешнево (далее – муниципальный округ), упорядочения учета, поиска и обеспечения сохранности документов.
Номенклатура дел представляет собой систематизированный список названий дел, образующихся при документировании основных функций, определенных для органов местного самоуправления  муниципального округа, с указанием сроков их хранения.
Основные задачи и функции органов местного самоуправления муниципального округа определены Уставом города Москвы, Законом города Москвы от 06.11.2002 № 56 «Об организации местного самоуправления в городе Москве»,  Законом города Москвы от 14 июля 2004 года № 50 «О порядке наделения органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований в городе Москве отдельными полномочиями города Москвы (государственными полномочиями)», Постановлением Правительства Москвы от 27.05.2003 г.  №402-ПП «Об итогах формирования территориальных органов исполнительной власти - управ районов города Москвы и органов местного  самоуправления в городе Москве и мерах по совершенствованию их деятельности», Федеральным законом от 21.07.2005 г.  № 97-ФЗ «О   государственной регистрации уставов муниципальных образований», Законом города Москвы от 25.11.2009 г.  № 9  «О гарантиях осуществления полномочий лиц, замещающих муниципальные должности в городе Москве», Уставом муниципального округа.
При разработке номенклатуры дел учитывать требования нормативных документов:   «Государственная   система  документационного  обеспечения  управления. Основные положения» (Москва, 1988), «Основные правила работы государственных архивов организаций» (Москва, 2002), «Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (Москва, 2000), «Перечень документов со сроками хранения Министерства просвещения СССР, органов, учреждений, организаций и предприятий системы просвещения» (Москва, 1980), ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
В номенклатуру дел отдельными разделами включаются документы:
-представительного органа – Совет депутатов;
-исполнительно-распорядительного органа – администрации.
Дела в разделе «Совет депутатов» располагать по степени важности и взаимосвязанности, а раздел «Администрация» строится по функционально-тематическому принципу, т.е. его подразделами являются наименования функций или направлений деятельности администрации:
-Руководство и документационное обеспечение деятельности;
-Организационно-информационная деятельность;
-Юридическая служба;
-Предметы ведения администрации;
-Защита прав несовершеннолетних, опека, попечительство и патронаж;
-Защита прав ограниченно дееспособных и недееспособных совершеннолетних граждан, опека, попечительство и патронаж;
-Кадровая служба;
-Финансирование, бухгалтерский учет и отчетность;
-Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав;
-Документы по организации призыва на военную службу (призывная комиссия);
-Служба по досуговой, социально-воспитательной, физкультурно-оздоровительной и спортивной работе с населением по местужительства;
-Архив.
Внутри подразделов дела располагать по степени важности и взаимосвязанности, включенных в них документов.
В подразделах «Предметы ведения администрации» должны быть включены документы по функциям, относящимися к основным предметам ведения администрации, за исключением дел относящихся к организационно-информационной деятельности, вопросам опеки, попечительства и патронажа, защите прав несовершеннолетних и   недееспособных совершеннолетних, которые выделяются в отдельные подразделы из-за большого объема документов.
С  целью создания  наибольших удобств пользования  номенклатурой  дел  и учитывая большое разнообразие комиссий, создаваемых в органах местного самоуправления, а также однотипность документов, образующихся в них, на документы постоянно действующих комиссий Совета депутатов муниципального округа и администрации составляются номенклатуры, помещенные соответственно в конце разделов «Совет депутатов»   и   «администрация»,   за  исключением  аттестационной комиссии, комиссии по исчислению стажа, конкурсной комиссии на замещение вакантных должностей, включенных в подраздел «кадровое обеспечение». Кроме того, в отдельные подразделы выделены документы Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и документы по организации призыва на военную службу (призывная комиссия), в связи с особенностями состава их документов.
Номенклатура дел состоит из 4 граф.
В графе 1 указаны индексы дел,  включенных в номенклатуру.
В разделе «Совет депутатов» подразделов нет. В конце раздела включена номенклатура дел Совета депутатов. Индексы дел, помещенных в раздел «Совет депутатов», состоят из обозначения номера раздела (01) и порядкового номера дела в пределах раздела. Индексы дел комиссий Совета депутатов в номенклатуре состоят из обозначения порядкового номера дела в пределах номенклатуры. При составлении индивидуальной номенклатуры дел комиссии перед порядковым номером дела добавляется номер конкретной комиссии, присвоенной в делопроизводстве и номер раздела (01). Например: 01-01-01. где 1 - раздел «Совет депутатов», 01 - номер конкретной комиссии и 01 - номер Дела в примерной номенклатуре комиссий Совета депутатов.
В разделе «администрация» индекс состоит из трех частей: обозначения раздела, направления деятельности (подраздела) и порядкового номера дела   в пределах подраздела. Индексы дел комиссий администраций определяются аналогично индексам дел комиссий Совета депутатов.
В графе 2 перечисляются заголовки дел, отражающих деятельность местных органов самоуправления
В графе 3 проставлены сроки хранения дел со ссылкой на статьи Перечней:
- при  использовании   «Перечня типовых управленческих документов,   образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (Москва, 2000), указывается номер статьи и срок хранения документов:
-при применении «Перечня документов со сроками хранения Министерства просвещения СССР, органов, учреждений, организаций и предприятий системы просвещения» (Москва, 1988) к номеру статьи добавляется индекс – ПМП 1980.
	В случае отсутствия соответствующих статей в Перечнях сроки хранения дел установлены, исходя из практической и научной ценности документов. В таком случае номера статей не указываются.
	При установлении сроков хранения документов по вопросам опеки , попечительства и патронажа использовать положения Гражданского кодекса Российской Федерации Часть 1.
	Графа 4 – «примечание». В ней даны пояснения о месте хранения подлинников документов, о необходимости формирования отдельных дел и др.



2.Составление индивидуальной номенклатуры дел

	На основе номенклатуры дел органы местного самоуправления муниципального округа составляют индивидуальные номенклатуры дел.
	В индивидуальную номенклатуру включаются заголовки только тех дел, предусмотренных номенклатурой, которые формируются в делопроизводстве конкретной организации. Кроме того, в индивидуальную номенклатуру дел должны быть включены заголовки дел, не вошедшие по каким-то причинам в состав номенклатуры дел, но имеющиеся в данной организации.
	Индивидуальная номенклатура дел носит обязательный характер и должна отражать все документированные участки деятельности организации.
Индивидуальная номенклатура дел органов местного самоуправления
муниципального округа составляется по форме, установленной «Основными правилами работы архивов организаций» (Москва, 2002).
	Номенклатура дел визируется лицом, ответственным за архив, подписывается лицом ответственным за документационное обеспечение и после согласования экспертной комиссии (ЭК) организации направляется на согласование экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) Главархива Москвы, после чего утверждается главой администрации.
	После утверждения номенклатуры дел специалисты органов местного самоуправления муниципального округа получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.	
Номенклатура дел на предстоящий  календарный год составляется в последнем квартале текущего года
Согласованная с ЭПК Главархива Москвы номенклатура дел в конце каждого уточняется, утверждается руководителем организации и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.
Индивидуальная номенклатура дел согласовывается с ЭПК Главархива Москвы не реже одного раза в 5 лет.
В случае коренного изменения функций и структуры организации разрабатывается новая номенклатура дел.
Разделами индивидуальной  номенклатуры дел  являются  названия  органов местного самоуправления муниципального округа, а подразделами наименования основных направлений деятельности органов самоуправления (комиссий), которые могут отличаться от наименований приведенных в номенклатуре дел
Индивидуальная номенклатура дел состоит из 5 граф. В отличие от номенклатуры дел в ней предусмотрена дополнительная графа «Количество единиц хранения».
В первой графе  «Индексы дел» указывается цифровой индекс, соответствующий номеру раздела, определенному направлению деятельности (подраздела) и номеру дела. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 02-05-01, где 02 - номер раздела (администрация). 05 - номер подраздела (направление деятельности), 01 - порядковый номер заголовка дела в подразделе.
Вторая графа номенклатуры дел - «Заголовок дела».
Заголовок дела берется из номенклатуры дел, а при его отсутствии составляется новый.
Заголовки дел должны отражать содержание документов включенных в дело  их разновидности, давать ответ на вопрос, кому они адресованы и кем, подлинники или копии документов собраны в деле, за какой период (годовой, квартальный и т.п.) они представлены и т .д.
Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.),  а также вводных слов и сложных оборотов.
Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы,  распоряжения и т.д.), названия автора (учреждения, организации, предприятия и др.); название адресата, краткое содержание документов дела, дата к которой относятся документы дела.
Дела могут быть заведены по номинальному признаку, когда подобраны документы одного вида, например, распоряжения или отчеты и предметно-тематическому признаку, когда в дело подобраны разные документы по одному вопросу.
Если дела сформированы из различных документов по одному вопросу, но не связанных с последовательностью исполнения в качестве вида дела употребляется термин «документы». В этом случае в конце заголовка в скобках обязательно указываются основные разновидности документов, собранных в одно дело (планы, списки, доклады и т.д.).
	Например: «Документы о проведении встреч главы администрации с жителями района (протоколы, справки, доклады, докладные записки, переписка и др.)».
	В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому просу она ведется.
	В заголовках дел. Содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их обобщенное видовое название.
	В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документации, указывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты).
	В зависимости от объема документов ряд дел указанных в номенклатуре дел могут быть объединены или наоборот разделены на отдельные дела. Указанные изменения должны быть отражены в заголовке дела.
	Например: документы о защите личных и имущественных прав несовершеннолетних можно сформировать в отдельные дела по каждому виду имущественных сделок либо объединить их в одно дело при небольшом объеме документов.
	Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.
	В третью графу вносятся сведения о количестве дел (томов) по каждому заголовку. Эта графа заполняется после завершения дел в делопроизводстве в конце года.
	В четвертой графе указаны сроки хранения дела и ссылки на соответствующие статьи Перечней, указанных выше. Сроки хранения дел, предусмотренные примерной номенклатурой дел, переносятся в индивидуальную номенклатуру дел без изменений.
	Исчисление сроков хранения документов проводится с 1 января года, следующего за годом окончания дела в делопроизводстве. Так дело, законченное в делопроизводстве  в 2013 году и имеющее срок хранения 5 лет должно хранится до 1января 2019  года.
           Срок хранения журналов исчисляется с даты завершения ведения журнала.
Отметка «ЭПК», добавленная к сроку хранения дела, означает, что после окончания срока хранения дело просматривается Экспертной комиссией (ЭК)  муниципального округа с целью выявления документов  постоянного хранения. Уничтожение документов с отметкой «ЭПК» допускается  только после согласования отдельно составленного акта о выделении к уничтожению  документов и дел экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) Главархива Москвы.
Отметка «до минования надобности» означает, что срок хранения таких дел определяется самим органом местного самоуправления муниципального округа с учетом сроков возможного практического использования документов, но не менее 1 года.
Кроме того, в графе 4 могут быть даны соответствующие разъяснения к срокам хранения документов: «до замены новыми», «при условии завершения ревизии», «после истечения срока договора» и др.
В графе 5 «Примечание» проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о лицах ответственных за формирование и ведение дел, о передаче дел в другую организацию и т.п.
Если в течение года в местном органе самоуправления муниципального округа возникают новые документируемые участки работы, формируются непредусмотренные Номенклатурой дела, они дополнительно вносятся в Номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом подразделе индивидуальной номенклатуры оставляются резервные номера.
По окончанию года в конце Номенклатуры дел составляется самостоятельная итоговая запись о категориях и количестве дел (томов), заведенных по организации в целом.


3.Порядок формирования дел

     Формирование дел заключается в группировке исполненных документов в дела в соответствии с Номенклатурой дел. При формировании дел необходимо руководствоваться следующими основными правилами группировки документов.
Вид (разновидность) документа и его содержание должны соответствовать конкретному заголовку дел по номенклатуре.
В дела должны помещаться документы только за один календарный год за исключением переходящих дел, личных дел, которые формируются в течение всего периода работы данного лица и др.
Нельзя помещать в одно дело документы с различными сроками хранения. Документы включаются в дело только в одном экземпляре; помещение в дело черновиков и дублетных экземпляров не допускается.
Объем формируемого дела не должен превышать 250 листов (3-4 см. высоты). При большом количестве листов дело формируется из нескольких томов (частей) под одним и тем же индексом, но с указанием номера тома.
	Не допускается формировать в дела неисполненные документы и документы, содержание которых не отвечает заголовку данного дела. Документы помещаются в дело со всеми относящимися к ним приложениями.
	Документы внутри дела систематизируются по вопросно – хронологическому, хронологическому, алфавитному и нумерационному признакам.
	Как правило, документы группируются по вопросно-логическому признаку, предусматривающему расположение документов в последовательности решения вопроса. Такая группировка документов совпадает и с их хронологическим расположением. В строгой хронологической последовательности располагаются документы в делах с перепиской: документ-ответ должен обязательно помещаться вслед за документом-запросом.
	Распорядительные документы (постановления, распоряжения) группируются в деле по видам документов, а внутри дела – по хронологии вместе с относящимися к ним приложениями.
	Уставы, положения, регламенты, инструкции и другие документы, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в отдельные дела.
	Документы, являющиеся основанием для издания распоряжений по личному составу, формируются в отдельные дела или включаются в соответствующие личные дела сотрудников.
	Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам при их большом объеме могут быть сформированы в отдельные дела с систематизацией по номерам протоколов.
	Отчетные и плановые документы включаются в дела того года, к которому они относятся по своему содержанию, независимо от времени их составления. Пояснительные записки должны предварять отчет или план; приложения располагают за основным документом.
     Проекты документов группируются отдельно от утвержденных документов.
    При помещении документов в дело необходимо проверять правильность их оформления (наличие на них индекса, отметок об исполнении, подписи, заверительной надписи на копии и т.п.). Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю на доработку.
На обложке каждого дела должны быть указаны:
- название органа местного самоуправления муниципального округа;
-название структурных подразделений (при их наличии), название комиссий;
-индекс дела по номенклатуре дел;
-заголовок дела, который переносится из номенклатуры дел;
-срок хранения,
-дата (год дела; дата распоряжений, протоколов заседаний на обложку выносятся крайние номера и даты документов, включенных в дело).
























Приложение 2
 к решению Совета депутатов
муниципального округа
Покровское – Стрешнево
«__» __________ 2013 г. № ___


Положение об архиве администрации муниципального округа Покровское-Стрешнево

1. Общие положения

1.1. Документы   администрации муниципального   округа
Покровское-Стрешнево (далее  - администрация), имеющие
историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, входят в состав  Архивного    фонда    города    Москвы и подлежат постоянному хранению в Центральном архиве города Москвы (ЦАГМ) Главного архивного управления города Москвы   (Главархива Москвы).
1.2. До   передачи   на   постоянное   хранение   эти   документы   временно, в   пределах, установленных Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и иными нормативно - правовыми актами Российской Федерации, хранятся в архиве администрации.
1.3. Администрация    обеспечивает    сохранность,    учёт,    отбор, упорядочение и использование документов, образующихся в процессе  деятельности, а также входящих в состав Архивного фонда Москвы,  в соответствии  с правилами, установленными  Федеральным архивным  агентством, обеспечивает своевременную   передачу    этих   документов   на   постоянное   хранение   в   ЦАГМ.
1.4. Все   работы,   связанные   с   подготовкой,   упорядочением,   транспортировкой   и передачей   на   постоянное   хранение   архивных   документов   в   ЦАГМ, производятся силами и за счёт администрации.
1.5.За утрату и порчу документов Архивного фонда Москвы должностные лица администрации несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
1.6. В администрации создаётся архив для хранения документов, образующихся в процессе деятельности, а также входящих в состав Архивного фонда Москвы     и      законченных     делопроизводством     документов     практического назначения,   их   отбора,   учёта,   использования   и   подготовки   к   передаче   на постоянное хранение в ЦАГМ.
Архив администрации создается как самостоятельное структурное подразделение, возглавляемое заведующим архивом.
Функции архива распоряжением главы администрации возлагаются на заведующего архивом.
Руководство администрации обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и кадрами в установленном порядке.
1.7.В своей работе архив руководствуется законодательством   Российской Федерации, законодательными актами по архивному делу, Федеральным законом от 22 октября 2004 г. №125-ФЗ  «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом города Москвы от 28 ноября 2001 г. № 67 «Об Архивном фонде Москвы и архивах» (в ред. Закона города Москвы от 11.11.2009 г. №5), постановлениями и распоряжениями Мэра и Правительства Москвы, правилами и другими нормативно - методическими документами Федерального архивного агентства (Росархива) и   Главархива Москвы, указаниями вышестоящих организаций, локальными нормативными актами администрации, и настоящим Положением. 
1.8.Контроль за деятельностью архива администрации осуществляет глава администрации и  экспертная комиссия.
1.9.Организационно-методическое руководство деятельностью архива администрации осуществляет Главархив Москвы.

2. Состав документов архива администрации
В архив поступают:
2.1. Законченные делопроизводством администрации документы постоянного хранения, документы по личному составу, образовавшиеся в деятельности структурных подразделений, документы временного срока хранения;
2.2. Научно-справочный аппарат к документам архива.

3. Задачи и функции архива администрации

3.1. Основными задачами архива являются:
3.1.1. Комплектование документов, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения; 
3.2.1. Учёт, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата,  использование документов, хранящихся в архиве;
3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов, образующихся в процессе деятельности, а также входящих в состав Архивного фонда Москвы на постоянное хранение в ЦАГМ, с соблюдением нормативных требований по архивному делу;
3.1.4. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве администрации.
3.2.   В  соответствии  с   возложенными   на  него  задачами  архив  осуществляет следующие функции:
3.2.1. Принимает     не     позднее,     чем     через     3     года    после    завершения делопроизводством,   учитывает   и   хранит   документы   структурных   подразделений администрации, упорядоченные в соответствии с установленными требованиями;
3.2.2. Разрабатывает    и    согласовывает    с     Главархивом    Москвы    графики представления описей на рассмотрение экспертно-проверочных органов Главархива Москвы и  графики  передачи документов, входящих в состав Архивного фонда Москвы на постоянное хранение в ЦАГМ;
3.2.3.	Составляет и представляет не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии (ЭК) администрации и   экспертно-проверочных органов Главархива Москвы;
3.2.4. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел;
3.2.5. Организует использование документов:
- информирует главу администрации и сотрудников администрации о составе и содержании документов архива;
- выдаёт в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного использования, для работы в помещении архива либо во временное пользование сотрудникам структурных подразделений администрации;
- исполняет   запросы   организаций   и   заявления   граждан по   вопросам   социально-правового   характера,   в установленном порядке выдаёт копии документов и архивные справки; 
- ведёт учёт документов, хранящихся в архиве.
3.2.6. Участвует в проведении экспертизы ценности документов, хранящихся в архиве, а также 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 структурных подразделениях, а также подготовку дел к передаче в архив;
3.2.8. Участвует   в   проведении   мероприятий   по   повышению   квалификации работников архива;
3.2.9. Ежегодно представляет в Главархив Москвы сведения (паспорт) о составе и объёме документов по установленной форме;
3.2.10.	Подготавливает   и   в   установленном   порядке   передаёт  на   постоянное хранение в ЦАГМ документы Архивного фонда Москвы.

4. Права архива администрации

Для выполнения возложенных задач и функций архив  имеет право:
4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях администрации;
4.2. Требовать   от   структурных   подразделений   администрации   своевременной передачи в архив документов в упорядоченном состоянии;
4.3. Запрашивать от структурных подразделений администрации сведения, необходимые   для   работы   архива,   с   учётом   обеспечения   выполнения   всех возложенных на архив  функций.

5. Ответственность заведующего архивом

5.1. Заведующий архивом несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.
5.2. Заведующий архивом совместно с главой администрации несет ответственность:
- несоблюдение условий обеспечения сохранности документов;
-утрату и несанкционированное уничтожение документов;
-нарушение правил использования документов и доступа пользователей к документам, установленных законодательством.
5.3. При смене заведующего архивом проводится обязательная проверка наличия и состояния документов с оформлением акта проверки передачи дел.


Согласовано

Протокол ЭК администрации
от «___» ____________ 2013 г. №
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ПОЛОЖЕНИЕ
о постоянно действующей Экспертной комиссии администрации
муниципального округа Покровское - Стрешнево
1.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Постоянно действующая Экспертная комиссия администрации муниципального округа Покровское-Стрешнево (далее - ЭК) создаётся     для  организации   и   проведения  методической  и   практической работы    по    экспертизе    ценности   документов, отбору и подготовки к передаче на постоянное   хранение документов, входящих в состав  Архивного   фонда Москвы,   включая управленческую документацию, образующуюся в процессе деятельности и находящуюся на хранении в администрации.
1.2. ЭК   является       совещательным   органом   при   главе администрации. Ее решения   вступают   в   силу   после   их   утверждения   главой администрации. В необходимых случаях (см. п. 3.3. Положения) решения ЭК вступают   в  силу  только  после   их согласования или утверждения экспертно-проверочными    органами    Главного    архивного    управления    города    Москвы (Главархива Москвы).
1.3. В своей работе ЭК руководствуется Федеральным законом от  22.10.2004.   №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства (Росархива), Законом города Москвы 28.11.2001г.   №   67   «Об архивном фонде Москвы и архивах» (в ред. Закона города Москвы от 11.11.2009 г. №5), постановлениями     и распоряжениями  Мэра и  Правительства Москвы, Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (М., 2010), и отраслевыми перечнями, нормативно – методическими документами Главархива Москвы, распоряжениями главой администрации и настоящим Положением.
1.4. Персональный состав ЭК утверждается распоряжением главы администрации под председательством заместителя главы администрации.
В   состав   ЭК   включается работник делопроизводственной службы и заведующий архивом. В качестве экспертов к работе комиссии могут привлекаться представители любых сторонних организаций, в том числе Главархива Москвы.
1.5. Положение об ЭК утверждается Советом депутатов муниципального округа Покровское – Стрешнево.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ
Основными задачами ЭК являются:
2.1.  Организация    и    проведение    экспертизы    ценности    документов    на    стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел.
 	2.2. Организация   и   проведение   экспертизы   ценности   документов   на   стадии   их подготовки к  хранению в архиве администрации. 
2.3 Организация   и   проведение   отбора   и   подготовки   документов   к   передаче   на постоянное хранение в Главархив Москвы.

3.   ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ  ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ
В соответствии с возложенными на неё задачами ЭК выполняет следующие функции:
3.1. Организует и проводит ежегодный отбор документов администрации для дальнейшего их хранения или выделения к уничтожению, осуществляет контроль за организацией документов в делопроизводстве администрации.
	3.2. Организует и осуществляет методическое руководство работой по проведению экспертизы   ценности   и   подготовке   к   последующему   хранению   документов администрации, подготовке и рассмотрению номенклатуры администрации.
	3.3. Рассматривает, принимает решение о согласовании и представляет:
	3.3.1. На утверждение экспертно – проверочных органов Главархива Москвы, а затем на утверждение главе администрации:
- описи дел постоянного срока   хранения управленческой документации.
	3.3.2. На согласование экспертно – проверочных органов Главархива Москвы, а затем на утверждение главе администрации:
-положение об архиве администрации;
-номенклатуру дел администрации;
-описи дел по личному составу;
-инструкции по делопроизводству;
-акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения с отметкой «ЭПК», указанных в Перечне типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (М., 2010), а также в номенклатуре администрации;
-акты об утрате и неисправном повреждении документов постоянного хранения и по личному составу;
-акты о не обнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны.
	3.3.3. На рассмотрение экспертно – проверочных органов Главархива Москвы:
- предложения об изменении сроков хранения отдельных категорий документов, установленных перечнем, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнем;
- другие вопросы, входящие в компетенцию экспертно-проверочных органов Главархива Москвы.
	3.3.4. На утверждение главе администрации без рассмотрения экспертно-проверочных органов Главархива Москвы:
- акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения (кроме перечисленных в п. 3.3.2.);
- графики по подготовке и передаче документов администрации на постоянное хранение в Главархив Москвы;
-другие документы, рассматриваемые ЭК администрации (кроме перечисленных в п.п. 3.3.1.-3.3.3.).
	3.3.5. ЭК проводит заседания в соответствии с планом работы и по мере необходимости. Заседания ЭК протоколируются. Протоколы подписываются председателем и секретарем комиссии.
4. ПРАВА ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ
При выполнении возложенных на неё функций ЭК имеет право:
4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации структурным подразделениям и отдельным работникам администрации, отвечающим за ведение дел, по вопросам разработки номенклатуры дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного хранения и дел по личному составу, упорядочения и оформления документов.
4.2. Запрашивать от руководителей структурных подразделений администрации результаты розыска отсутствующих дел, подлежащих передаче на постоянное хранение в Главархив Москвы, и предоставления письменного объяснения в случае их утраты.
	4.3. Запрашивать от руководителей структурных подразделений администрации: сведения, предложения и заключения, необходимые для определения ценности и сроков хранения документов.
4.4. Заслушивать на своих заседаниях информацию заведующего архива администрации   о   качестве  оформления  документов   и   формирования  дел   в делопроизводстве,   о   ходе  подготовки   документов   к архивному хранению, о состоянии учёта, условиях хранения и обеспечения сохранности дел постоянного и
временного хранения, о причинах утраты документов.
4.5. Приглашать на заседание комиссии   в   качестве   консультантов   и экспертов специалистов структурных подразделений администрации,      а также представителей Главархива Москвы.
4.6. Информировать    главу администрации по   вопросам,    входящим  в компетенцию комиссии.
4.7. В установленном порядке представлять администрацию в Главархиве Москвы.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

5.1. Экспертная комиссия администрации осуществляет свою деятельность в непосредственном контакте с экспертно-проверочными органами Главархива Москвы и получает от них необходимые   организационно-методические указания;
5.2. Вопросы, относящиеся  к компетенции  ЭК, рассматриваются  на её заседаниях, которые  проводятся  по мере необходимости.  Все заседания комиссии протоколируются.
5.3. Заседания  ЭК  считаются  правомочными   при  участии  более 50% членов комиссии.  Приглашённые консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса, в голосовании не участвуют. Решение принимается большинством голосов. При разделении голосов поровну решение принимает председатель ЭК (в необходимых случаях по согласованию с Главархивом Москвы).
5.4. ЭК в лице председателя, его заместителя и секретаря имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать на доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.
5.5. Ведение делопроизводства ЭК и использование её документов, ответственность за их сохранность возлагается на секретаря комиссии.
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