PAGE  
6

Приложение 3 к приказу комитета по делам архивов

от «22» марта 2011 года № 33
РЕГЛАМЕНТ

работы коллегии комитета по делам архивов

Нижегородской области


Коллегия комитета по делам архивов Нижегородской области (далее коллегия) является совещательным органом и на своих заседаниях рассматривает важнейшие вопросы государственного регулирования развития архивного дела в Нижегородской области, формирования архивных фондов, обеспечения сохранности, учета, использования документов Архивного фонда Российской Федерации и Нижегородской области, создания информационно-поисковых систем и научно-справочного аппарата к архивным документам, соблюдения установленных требований по документированию деятельности органов государственной власти Нижегородской области и организаций, являющихся источниками комплектования государственных архивов Нижегородской области, организации работы государственных и муниципальных архивных учреждений Нижегородской области, архивов и делопроизводственных служб организаций, а также проекты важнейших приказов, инструкций и других организационно-распорядительных и нормативно-методических документов; заслушивает доклады, отчёты, информации о деятельности архивных учреждений области.

1. Организация работы коллегии

1.1. Коллегию возглавляет председатель, работу коллегии организует секретарь. Состав коллегии утверждается приказом руководителя комитета по делам архивов Нижегородской области.

Изменения в состав коллегии вносятся приказом руководителя комитета по делам архивов.

1.2. Коллегия работает по плану, проект которого ежегодно составляется секретарём коллегии (далее секретарь), одобряется членами коллегии и утверждается председателем коллегии (далее председатель). Предложения к плану представляются секретарю директорами государственных архивных учреждений, руководителями структурных подразделений и специалистами комитета по делам архивов до 1 ноября т.г. Отчёт о работе коллегии за год представляет на одобрение секретарь одновременно с проектом плана коллегии на следующий год.

Внесение изменений в утверждённый план работы коллегии производится секретарём по указанию председателя на основании докладной записки руководителя структурного подразделения, ответственного за подготовку вопроса.

Заседания коллегии проводятся не реже 1 раза в квартал. День заседания назначается в соответствии с планом работы коллегии на год и может уточняться председателем. Продолжительность заседания - не более 4 часов.

При необходимости проводятся расширенные и выездные заседания, а также совместные заседания с другими органами и структурными подразделениями органов государственной власти Нижегородской области и местного самоуправления, а также другими организациями.

1.3. Заседания коллегии ведёт председатель (в отсутствие председателя – его заместитель). Заседания проводятся при условии присутствия на нём не менее половины членов коллегии. Освобождение членов коллегии от участия в заседании допускается с разрешения председателя.

1.4. Коллегия принимает свои решения простым большинством голосов членов коллегии, присутствовавших на заседании. Решения коллегии объявляются для исполнения приказами руководителя комитета по делам архивов Нижегородской области. В случае разногласий между председателем и её членами председатель объявляет для исполнения своё решение.

1.5. Для осуществления специализированной профессиональной экспертизы проектов документов и материалов коллегии по важнейшим вопросам развития архивного дела и делопроизводства коллегия привлекает в качестве экспертов специалистов-историков, правоведов, экономистов и др. Назначение экспертов производится решением коллегии.

2. Подготовка вопросов к заседанию коллегии и проведение заседаний коллегии

2.1. Подготовка вопросов для рассмотрения коллегией осуществляется членами коллегии, руководителями структурных подразделений и специалистами комитета, руководителями и специалистами архивных учреждений области. В подготовке вопросов участвуют также совещательные органы, действующие при комитете.

Ответственность за подготовку вопросов к заседаниям коллегии, проектов решений коллегии несут заместитель руководителя, начальники отделов и специалисты комитета – в соответствии с распределением курируемых ими направлений и планом работы коллегии.

Ответственный за подготовку вопроса проводит анализ поставленной проблемы, намечает план раскрытия темы, который согласовывается с председателем, назначает исполнителей. План включает в себя: подбор информации, при необходимости проведение анкетирования, проверки материалов, представленных исполнителями.

2.2. Секретарь, не позднее, чем за 15 дней до заседания, представляет председателю на утверждение повестку дня, за 10 дней - проекты решений и материалы к ним, списки приглашённых на заседание; обеспечивает рассылку указанных документов членам коллегии и приглашённым не позднее, чем за 5 дней до заседания.

Материалы, тиражированные к заседанию коллегии, возврату не подлежат, кроме особо оговорённых случаев.

2.3. В заседаниях коллегии участвуют члены коллегии, приглашенные специалисты комитета, руководители и специалисты архивных и других учреждений, организаций, эксперты.

Вызовы иногородним приглашённым (за пределы Нижегородской области) готовят специалисты отделов комитета, ответственных за подготовку вопроса для рассмотрения, секретарь обеспечивает рассылку не позднее, чем за 8 дней до заседания.

2.4. Организация и проведение выездных заседаний коллегии проводится по специальному плану, утверждаемому председателем.

Регистрация участников, обобщение критических замечаний и предложений выступающих возлагается на секретаря.

2.5. В целях обеспечения делового и оперативного обсуждения вопросов и принятия решений на заседаниях коллегии устанавливается следующий регламент:

доклад

до 20 минут

содоклад

до 15 минут

выступление
до 10 минут

информация
до 5 минут

справки

до 2 минут

Вопрос об изменении регламента решается председателем и членами коллегии в каждом конкретном случае.

Докладчиками по рассматриваемым вопросам выступают, как правило, руководители и специалисты государственных архивных учреждений области, содокладчиками – руководители структурных подразделений и специалисты комитета по делам архивов, которые готовят заключения по материалам обсуждаемых вопросов.

3. Порядок представления материалов для рассмотрения

3.1. Материалы, согласованные с руководителями структурных подразделений комитета, представляются секретарю ответственными за подготовку вопросов, вынесенных на рассмотрение коллегии: руководителями и специалистами архивных учреждений области за 20 дней до заседания, руководителями структурных подразделений и специалистами комитета за 14 дней до заседания, проекты решений за 12 дней до заседания.

Вопросы, по которым проекты решений не были представлены в указанный срок, могут быть включены в повестку дня только с разрешения председателя.

3.2. Если материалы не могут быть представлены в указанные сроки или по объективным причинам отпала необходимость в их обсуждении, лицо, ответственное за подготовку вопроса, докладывает об этом председателю и о принятом решении ставит в известность секретаря.
В тех случаях, когда на рассмотрение коллегии вносятся вопросы, не предусмотренные планом, срок представления материалов, порядок приглашений иногородних участников заседания и др. определяются председателем.

3.3. Требования к проектам решений:

3.3.1. Проекты решений коллегии должны содержать в себе анализ и исчерпывающую оценку положения дел по обсуждаемому вопросу, обоснованные, четко, кратко, ясно сформулированные цели и задачи, конкретные сроки исполнения, должности и фамилии ответственных исполнителей, указание лиц, на которых возлагается контроль исполнения решения; проект не должен превышать 3-х страниц машинописного текста, (не более 75 Кб компьютерного текста).
3.3.2. Проекты решений, материалы к ним должны быть согласованы со всеми заинтересованными подразделениями, иметь визы руководителей соответствующих структурных подразделений комитета. Конкретные замечания, предложения, дополнения лиц, визирующих документы, прилагаются к проектам. Имеющиеся разногласия до вынесения решения на обсуждение должны быть рассмотрены заместителем руководителя с участием всех заинтересованных представителей. Окончательное решение по не устранённым разногласиям принимается на заседании коллегии.

Проекты решений по наиболее важным вопросам государственного регулирования развития архивного дела обсуждаются в аппарате комитета и архивных учреждениях его системы.

3.3.3. Для проектов решений, принимаемых во исполнение нормативно-правовых актов и организационно-распорядительных документов  вышестоящих органов, в констатирующей части следует отразить все реквизиты, позволяющие идентифицировать документ (вид, дату, номер, заголовок, авторство, регистрационный номер и др.).

В отдельных случаях констатирующая часть в решении может отсутствовать.

На проектах решений, содержащих правовые нормы, необходима виза юриста комитета.

3.3.4. В необходимых случаях к проекту решения коллегии прилагаются:

Справка отдела, возглавляющего работу по подготовке материалов к обсуждению, содержащая анализ состояния вопроса, обоснование предлагаемых в проекте решения мероприятий. Для обеспечения всестороннего освещения справка может готовиться несколькими структурными подразделениями комитета и архивных учреждений области. После заседания справка может быть разослана по поручению председателя секретарём в качестве официального документа коллегии вместе с решением по данному вопросу. Объём справки не должен превышать 6 страниц машинописного текста (не более 150 Кб).

Особые мнения лиц, имеющих замечания по проекту решения;

К проектам решений об утверждении нормативных документов, инструкций и указаний – проекты самих документов и перечень не принятых разработчиками замечаний рецензентов;

К проектам решений по кадровым вопросам – документы, послужившие основанием для принятия решений (справки, представления, ходатайства, докладные записки и др.);

Список (с указанием места работы, должности, фамилии, имени, отчества, телефонов) лиц, которых целесообразно пригласить на заседание;

3.4. После согласования с председателем списка приглашённых и назначения времени обсуждения вопроса секретарь организует оповещение и встречу приглашённых на заседание.

4. Документирование деятельности коллегии

4.1. Протокол составляется на основании записей, произведённых во время заседания коллегии, представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др. Записи во время заседания и подготовка текста протокола возлагается на секретаря по схеме: слушали - выступили – решили с записью основного содержания и решения по каждому вопросу. Для отдельных заседаний предусматривается диктофонная запись. Протоколы подписываются председателем и секретарём; решения объявляются для исполнения приказами руководителя комитета.

4.2. Совместные заседания коллегии комитета с коллегиями и иными совещательными органами и должностными лицами других органов власти и организаций также документируются протоколом, результаты работы оформляются в виде совместных решений и объявляются для исполнения совместными приказами, постановлениями и др..

4.3. Проекты решений, представленные на утверждение председателя между заседаниями коллегии, визируются членами коллегии в опросном порядке (не менее 2/3 голосов), утверждаются председателем, доводятся до сведения членов коллегии и включаются в протокол этого заседания (прилагаются к протоколу).

4.4. Решения коллегии оформляются по каждому пункту повестки в составе протокола или в виде самостоятельных документов.

4.5. Список присутствующих на коллегии составляется отдельно и прилагается к протоколу.

Текст протокола должен быть подготовлен не позднее чем через 5 дней со дня заседания.

Протокол должен быть подписан председателем или, по его поручению, председательствующим на заседании, не позднее 10 дней после заседания.

4.6. В пятидневный срок после заседания коллегии (или в сроки, специально оговорённые на заседании) проект решения дорабатывается с учётом предложений и замечаний, высказанных в ходе обсуждения, визируется руководителями структурных подразделений, курирующими данное направление, и представляется через секретаря на подпись председателю. Подписанные документы секретарём передаются для тиражирования и рассылки документов не позднее 7 дней после подписания.

4.7. Протоколы формируются в дела секретарём вместе с документами, созданными в процессе подготовки заседания: повесткой дня, списками участников заседания, докладами или тезисами выступлений, справочными материалами по обсуждаемым вопросам, итоговыми документами (все по 1 экземпляру). Протоколы и материалы к ним имеют постоянный срок хранения.

5.Организация контроля исполнения решений коллегии

5.1. Контроль и организационная работа по выполнению решений коллегии возлагается на специалистов, ответственных за реализацию принятых решений или на должностное лицо, указанное в решении коллегии.

5.2. Контроль исполнения принятых решений, поручений коллегии осуществляет секретарь, который систематически в рабочем порядке информирует председателя о ходе их исполнения.

5.2.1. В целях организации контроля исполнения решений коллегии секретарь ведёт картотеку учёта решений и заносит решение коллегии в «Журнал регистрации решений коллегии».

5.3. Контроль исполнения решений коллегии осуществляется лицами, ответственными за исполнение решений, и секретарем. Снятие решений с контроля производится председателем, после представления исполнителями секретарю письменной информации об их выполнении не позднее 10 дней с момента истечения контрольного срока. 

Вопрос о продлении сроков исполнения решений коллегии согласуется с председателем непосредственными исполнителями либо кураторами архивных учреждений области.
В необходимых случаях снятие решений с контроля производится после рассмотрения итогов выполнения на коллегии.

5.4. Решения коллегии, принятые во исполнение актов и нормативно-распорядительных документов вышестоящих органов, снимаются с контроля руководителем комитета на основании письменной информации руководителя структурного подразделения комитета, ответственного за подготовку данного решения.

5.5. Снятие решения с контроля не означает прекращения его действия.

