Алгоритм формирования, оформления и передачи 

дел постоянного хранения в архивный отдел администрации муниципального образования Крымский район










Заседание экспертной комиссии организации 


составляет или уточняет номенклатуру дел на следующий год


(конец календарного года)





Ответственный за ведомственный архив составляет паспорт ведомственного архива по состоянию на 1 января следующего года


(конец календарного года)





Номенклатура дел, утвержденная руководителем, вместе с протоколом заседания экспертной комиссии организации и паспортом ведомственного архива передается 


в архивный отдел администрации муниципального образования 


Крымский район в двух экземплярах


(конец календарного года)





Заседание экспертной комиссии определяет состав документов, образовавшихся 


в ходе деятельности организации в течение предыдущего года, которые содержат ценную информацию и подлежат отбору для передачи сначала в ведомственный архив, а затем в архивный отдел на постоянное хранение


(первый-второй квартал текущего года)





Согласно протоколу заседания экспертной комиссии формируются опись дел постоянного хранения, опись дел временного хранения, опись дел по личному составу; составляется акт о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению





Дела, отобранные для постоянного хранения, перед включением их в опись подлежат проверке правильности формирования и оформления





Составленная опись дел постоянного хранения вместе с протоколом заседания экспертной комиссии в двух экземплярах передается в архивный отдел администрации муниципального образования Крымский район для утверждения на ЭПК при администрации Краснодарского края 


(в соответствии с утвержденным графиком) 








Документы постоянного хранения с истекшим сроком ведомственного хранения и в соответствии с описью дел постоянного хранения передаются в архивный отдел администрации муниципального образования Крымский район 


(в соответствии с утвержденным графиком) 











