                                                                                 УТВЕРЖДЕНО Постановлением
                                                                                 Главы Марсовского сельского поселения

                                                                                 ___________________Ф.А.Мифтахов

                                                                                 от «02»  апреля 2009 № 13 

П О Л О Ж Е Н И Е

        Об архиве органов местного самоуправления Марсовского сельского поселения Дрожжановского муниципального района Республики Татарстан.
1.1.Документы Марсовского сельского поселения Дрожжановского муниципального района Республики Татарстан имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение составляют Архивный фонд  и подлежат постоянному хранению в архивном отделе Исполнительного комитета Дрожжановского муниципального района Республики Татарстан.

1.2.Сельское поселение обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Республики Татарстан, образующихся Министерства культуры Российской Федерации от 18.01.2007 года № 19 обеспечивают своевременную передачу этих документов на постоянное хранение.

      До передачи на постоянное хранение эти документы временно хранятся в сельском поселении в течении 5-ти лет, в пределах установленных Федеральным Законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

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

1.3.В Марсовском сельском поселении для хранения документов Архивного фонда Республики Татарстан учета, отбора, использования и подготовки к передаче на постоянное хранение создаются ведомственные архивы.
       За утрату и порчу документов Архивного фонда Республики Татарстан должностные лица сельского поселения несут ответственность в соответствии со ст. 13.20 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, Закона Республики Татарстан от 28.07.1996 года №644 «Об Архивном фонде Республики Татарстан и архивах»

1.4.В своей работе Марсовское сельское поселение руководствуется Федеральным Законом от 22 октября 2004 года «125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации», Законом Республики Татарстан от 28.07.1996 года №644 «Об Архивном фонде Республики Татарстан и архивах», Кодекс Российской Федерации об административных правонарушений, Правилами утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 18.01.2007 года № 19, распоряжениями главы сельского поселения другими нормативными методическими документами Главного архивного управления при Кабинете Министров Республики Татарстан и настоящим положением утвержденным главой сельского поселения.

1.5.Контроль за деятельностью архива Марсовского сельского поселения осуществляет глава сельского поселения.

1.6.Организационно- методическое руководство деятельностью архива Марсовского сельского поселения осуществляет архивный отдел Исполнительного комитета Дрожжановского муниципального района Республики Татарстан.

            2.В архив поступают:

2.1.Законченные делопроизводством Марсовского сельского поселения документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности структурных подразделений, документы временного/свыше10/ лет срока хранения, необходимые в практической деятельности документы по личному составу.

2.2.Документы постоянного хранения и по личному составу Марсовского сельского поселения.

2.3.Личные карточки ведущих работников сельского поселения.
        3. Задачи и функции архива.

Основными задачами архива являются:

3.1.Комплектование сельское поселение документами.

3.2.Учет, обеспечение сохранности, создание научно- справочного аппарата использование документов, хранящихся в архиве.
3.3.Подгатовка и своевременная передача документов Архивного фонда Республики Татарстан на постоянное хранение в архивный отдел Исполнительного комитета Дрожжановского муниципального района Республики Татарстан по истечении срока хранения.

3.4.В соответствии с возложенными не него задачами архив осуществляет следующие функции:

3.5.1.Принимает документы не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы структурных подразделений Марсовского сельского поселения в ведомственных архивах.

3.5.2.Разрабатывает и согласовывает с архивным отделом Исполнительного комитета Дрожжановского муниципального района Республики Татарстан графики представления описей на рассмотрение экспертно- проверочной комиссии Архивного управления при Кабинете Министров Республики Татарстан и передаче документов на государственное хранение.

3.5.3.Организует использование документов, выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования, для работы в помещении архива, исполняет запросы организации и заявления граждан об установлении трудового стажа социально- правового характера, в установленном порядке выдает копии документов, хранящихся в архиве, ведет учет использования документов хранящихся в архиве.

3.5.4.Проводится экспертиза ценности документов, хранящихся в архиве, Марсовского сельского поселения.

3.5.5.Оказывает методическую помощь в составлении номенклатуры дел Марсовского сельского поселения, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив сельского поселения.

      4.Для выполнения задач и функций архивный отдел Исполнительного комитета Дрожжановского муниципального района Республики Татарстан имеет право:

4.1.Контролировать выполнение установленных правил работы с документами структурных подразделений Марсовского сельского поселения.

       5. Ответственное лицо за архив.

5.1.Ответственный за архив Марсовского сельского поселения  несет ответственность за выполнение возложенных задач и функций.

                                                                                          ОДОБРЕНО

                                                                        Протокол ЭПМК Главного

                                                                         Архивного управления при Кабинете

                                                                         Министров Республики Татарстан

                                                                         Протокол №____ от ______________


УТВЕРЖДЕНО Постановлением

                                                                                 Главы Марсовского сельского поселения

                                                                                 ___________________Ф.А.Мифтахов

                                                                                 от «___» _____________2009 №____ 


П О Л О Ж Е Н И Е

О постоянно- действующей экспертной комиссии органов местного самоуправлений Марсовского сельского поселения Дрожжановского муниципального района Республики Татарстан

1.Общие положения

1.1.Постоянно- действующая экспертная комиссия Марсовского сельского поселения создается для проведения методической и практической работы по экспертизе ценности и подготовке к передаче на постоянное хранение Архивного фонда РТ.

1.2.Постоянно- действующая экспертная комиссия является совещательным органом.
Решения экспертной комиссии вступают в силу после их утверждения Главой сельского поселения.

     В необходимых случаях решения экспертной комиссии вступают в силу только после их утверждения Главой архивным управлением при Кабинете Министров Республики Татарстан.

1.3.Состав экспертной комиссии назначается главой сельского поселения из наиболее квалифицированных специалистов.

1.4.В своей работе экспертная комиссия руководствуется Федеральным Законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации», Законом Республики Татарстан от 28.07.1996 года №644 «Об Архивном фонде Республики Татарстан и архивах», нормативно- методическими документами Главного архивного управления при Кабинете Министров Республики Татарстан, Правилами утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 18.01.2007 года № 19,Кодекс Российской Федерации об административных правонарушений и настоящим положением 


2.Функции экспертной комиссии.

            Экспертная комиссия осуществляет следующие функции:

2.1.Рассматривает предложения в установленном порядке представляет свои решения об изменении или уточнении сроков хранения документов.
2.2.Рассматривает предложения и вносит рекомендации по методическим и практическим вопросам экспертизы ценности документов.

2.3.Рассматривает и вносит решения об одобрении:

    -описей на документы постоянного хранения;

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

    -актов об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного и долговременного сроков хранения, документов по личному составу;

    -описей на документы по личному составу;

    - графиков подготовки и передачи документов на государственное хранение.

2.4.Согласованию с экспертно- проверочной методической комиссией (далее-ЭПМК) Главного архивного управления при Кабинете Министров Республики Татарстан подлежат:

                  -положение об экспертной комиссии

                   - положение об архиве

                   - индивидуальные номенклатуры дел

                   -описи на документы по личному составу

                   - инструкция дел по делопроизводству

    Утверждение с ЭПМК – описи дел постоянного хранения.

                           3.Праваэкспертной комиссии
   При выполнении возложенных задача экспертная комиссия имеет право:

3.1.В пределах своей компетенции давать рекомендации структурным подразделениям по вопросам разработки номенклатур дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизе ценности документов, розыска недостающих дел постоянного хранения и дел по личному составу, порядка упорядочения оформления документов и дел.

3.2.Запрашивать от ответственных лиц письменные объяснения о причинах утраты или незаконного уничтожения документов постоянного или долговременного хранения, в том числе документов по личному составу.

3.3. Приглашать на заседания экспертной комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов структурных подразделений, организаций, а также представителей архивного отдела Исполнительного комитета Дрожжановского муниципального района Республики Татарстан.


4.Организация работы экспертной комиссии.
4.1.Экспертная комиссия Марсовского сельского поселения, работает в контакте с архивным отделом Исполнительного комитета Дрожжановского муниципального района Республики Татарстан.

4.2.Эксперная комиссия работает по плану, утвержденному Главой сельского поселения.

4.3.Вопросы,относящиеся к компетенции экспертной комиссии рассматриваются на ее заседаниях, по мере необходимости.

     Все заседания комиссии протоколируются.

4.4.Заседания экспертной комиссии и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины членов экспертной комиссии.

      Право решающего голоса имеют только члены экспертной комиссии. Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса, в голосовании не участвуют.

4.5.Ведение делопроизводства экспертной комиссии, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность возлагаются на секретаря комиссии.   
                                                                               
ОДОБРЕНО

                                                                        Протокол ЭПМК Главного

                                                                         Архивного управления при Кабинете

                                                                         Министров Республики Татарстан

                                                                         Протокол №____ от ______________

