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АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.08.2013 № 712-па

       с. Богородское

О соблюдении законодательства Российской Федерации и Хабаровского края в сфере архивного дела  в органах местного самоуправления, учреждениях, организациях, и предприятиях Ульчского муниципального района
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации",  Законом Хабаровского края от 29.09.2005 № 299 «О реализации полномочий Хабаровского края в области архивного дела» деятельность архивного отдела администрации Ульчского муниципального района направлена на комплектование, обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, оказание содействия в организации делопроизводства в органах местного самоуправления, учреждениях, организациях, и предприятиях Ульчского муниципального района. 
В период с 01 ноября 2012 года архивным отделом  проведена работа по оптимизации списка источников комплектования. Решениями экспертно-проверочной методической комиссии Управления по делам архивов Правительства Хабаровского края исключены из названного списка 6 ликвидированных организаций, включены в список 2 организации: Контрольно-счетная палата Ульчского района, Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа сельского поселения «Село Богородское» Ульчского муниципального района Хабаровского края.  На 01.07.2013 в список источников комплектования архивного отдела администрации Ульчского муниципального района включено  39 организаций.    
В период с 01.11.2012 по 01.07.2013  велась работа по разработке нормативных документов учреждений по вопросам делопроизводства и архива. По состоянию на 01.07.2013  из 39 организаций - источников комплектования, 35 организаций имеют согласованные в установленном порядке инструкции по делопроизводству, что составляет 89% от общего количества организаций-источников комплектования архивного отдела (на 01.11.2012 - 83%).   Индивидуальную номенклатуру дел имеют 37 организаций, 95% от общего количества организаций-источников (на 01.11.2012 – 83%), положение об экспертной комиссии – 36 организаций, 92% организаций, положение об архиве – 30 организаций, 76% организаций (на 01.11.2012 - 53%). 
На 01.07.2013 сокращена задолженность по описанию документов постоянного срока хранения и по личному составу в Краевом государственном казенном учреждении Центр занятости населения Ульчского района, дела постоянного хранения упорядочены по 2009 год, документы  по личному составу – по 2008 год. Передача документов организациями-источниками комплектования на постоянное хранение в архивный отдел администрации Ульчского муниципального района в основном производится в установленные сроки и в полном объеме.

Вместе с тем не завершена работа администраций сельских поселений по внесению изменений в инструкции по делопроизводству. В связи со значительными изменениями функций, выполняемых в отделе архитектуры и градостроительства необходимо провести работу по созданию экспертной комиссии, по определению состава документов и их сроков хранения, разработке необходимых нормативных документов по делопроизводству. 
В МБУЗ «Районная больница №1» с.Богородское, Комитете по управлению муниципальным имуществом Ульчского муниципального района, администрации Санниковского сельского поселения, администрациях сельских поселений «Село Ухта», «Село Дуди», «Поселок Циммермановка» при смене специалистов, ответственных за делопроизводство и архив, передача документов не осуществлялась, акты приема-передачи не составлялись.
В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" и иными нормативными правовыми актами в области делопроизводства и архивного дела и в целях улучшения состояния делопроизводства, обеспечения сохранности и использования документов постоянного хранения и по личному составу в органах местного самоуправления, учреждениях, организациях и предприятиях Ульчского муниципального района администрация района, учитывая мнение членов коллегии,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Рекомендовать главам сельских поселений:

1.1. В срок до 01.11.2013 привести в соответствие с действующим законодательством  индивидуальные инструкции по делопроизводству в администрациях сельских поселений.

2. Рекомендовать главам сельских поселений, руководителям предприятий, учреждений, организаций – источников комплектования архивного отдела администрации Ульчского муниципального района:

2.1.  В срок до 01.11.2013 закончить проверку наличия и состояния  документов постоянного хранения и по личному составу с предоставлением документов по результатам указанных проверок в архивный отдел администрации района. 

2.2. При смене специалистов, ответственных за делопроизводство и архив, передачу документов осуществлять по акту. Копии актов представлять в архивный отдел администрации района. Вновь назначенных специалистов направлять в архивный отдел для прохождения стажировки.
2.3. Предоставлять в архивный отдел администрации района описи дел постоянного хранения и по личному составу, номенклатуры дел, передавать архивные документы на постоянное хранение согласно графику.
2.4. В течении одного месяца с момента реорганизации, переименования, изменения структуры и функций организации информировать архивный отдел администрации Ульчского муниципального района для своевременного внесения изменений в список источников комплектования.
2.5. В течении трех месяцев с момента реорганизации, переименования, изменения структуры и функций организации вносить изменения в номенклатуру дел, нормативные акты по вопросам делопроизводства и архива.
3. Комитетам и отделам администрации района:

3.1.  В срок до 01.11.2013 закончить проверку наличия и состояния  документов постоянного хранения и по личному составу с предоставлением документов по результатам указанных проверок в архивный отдел администрации. 

3.2. При смене специалистов, ответственных за делопроизводство и архив, передачу документов осуществлять по акту. Копии актов представлять в архивный отдел администрации района.
3.3. В течении одного месяца с момента реорганизации, переименования, изменения структуры и функций организации информировать архивный отдел администрации Ульчского муниципального района для своевременного внесения изменений в список источников комплектования.

3.4. В течении трех месяцев с момента реорганизации, переименования, изменения структуры и функций организации вносить изменения в номенклатуру дел, нормативные акты по вопросам делопроизводства и архива.
4.   Начальнику архивного отдела Бурковой Н.А.:

4.1. В срок до 15.08.2013 провести семинар ответственных за делопроизводство и архив организаций-источников комплектования архивного отдела по вопросам организации работы по проведению проверки наличия документов, снятия с государственного учета необнаруженных документов. 

4.2. Оказать практическую и методическую помощь в организации и проведении проверки наличия и состояния документов в МБУЗ «Районная больница №1» с.Богородское, Комитете по управлению муниципальным имуществом Ульчского муниципального района, администрации Санниковского сельского поселения, администрациях сельских поселений «Село Ухта», «Село Дуди», «Поселок Циммермановка».
4.3. В срок до 01.01.2014 подготовить документы на снятие с государственного учета дел постоянного хранения и по личному составу,                 не обнаруженных в ходе проверок  наличия и состояния дел.
5. Комитету по управлению муниципальным имуществом Ульчского муниципального района (Заза Э.П.) рассмотреть вопрос о выделении помещения под архив комитету по образованию администрации Ульского муниципального района.
6. Рекомендовать Краевому государственному казенному учреждению Центр занятости населения Ульчского района (Голубин М.А.) до 31.12.2014 завершить ремонт и оборудование помещения архива учреждения.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника архивного отдела администрации района Буркову Н.А.

7. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава района                                                                                         Ю.Л.Данкан
