Администрация Новгородской области
Архивное управление области
Новолучанская ул., 10
Великий Новгород, Россия, 173001,
тел. 77-22-59, факс (8-8162) 736-834
ПРИКАЗ
от 28.03.2005
№12
Об утверждении Положения о коллегии архивного управления области
В соответствии со статьями 4 и 9 областного закона от 02.03.2005 № 992-Ш ОД "Об архивном деле в Новгородской области"
Приказываю:
1. Утвердить прилагаемое Положение о коллегии архивного управления области.
2. Считать утратившим силу приказ архивного управления области от 26.02.2003 № 8 "Об утверждении Положения о коллегии архивного управления области".

Начальник управления
                                                                    С.Д. Трифонов
УТВЕРЖДЕНО
приказом начальника архивного управления области №12    от 28.03. 2005 года
ПОЛОЖЕНИЕ
о коллегии архивного управления области
1. Общие положения
1.1. Коллегия архивного управления области ( далее управление) является совещательным органом при начальнике управления.
1.2. Задачами коллегии являются:
рассмотрение    наиболее    важных    вопросов    государственного
регулирования развития архивного дела в области, организации

деятельности архивных учреждений области, подбора и расстановки
кадров;
координация взаимодействия государственных, муниципальных
архивов и архивов организаций области.
1.3. В состав коллегии входят: начальник управления , его заместитель, заведующий организационным отделом управления , главный бухгалтер управления, руководители государственных областных архивных учреждений. В состав коллегии могут входить работники Администрации области, управления, заведующие архивными отделами администраций городов и районов области, представители научной, научно-педагогической и краеведческой общественности области, Новгородского регионального отделения Российского общества историков-архивистов, иных государственных, некоммерческих и общественных организаций. Количественный и персональный состав коллегии утверждается приказом начальника управления.
1.4. Председателем коллегии является начальник управления, который осуществляет руководство работой коллегии. При его отсутствии работой коллегии руководит заместитель начальника управления, являющийся заместителем председателя коллегии.
1.5. Документационное обеспечение деятельности коллегии осуществляет секретарь коллегии, назначаемый председателем из состава членов коллегии.
1.6. На своих заседаниях коллегия заслушивает отчеты и информации руководителей архивных учреждений области, анализирует состояние работы отдельных архивных учреждений и направлений работы архивной службы области в целом, подводит итоги развития архивной службы области, утверждает основные направления ее работы и контрольные цифры плановых показателей.
2. Регламент работы коллегии
2.1. Коллегия работает по утвержденному плану, который составляется на год и включается в первый раздел Основных направлений развития архивного дела в области на текущий год.
2.2. Заседания коллегии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.
2.3. Предложение к плану работы коллегии подаются секретарю коллегии не позднее, чем за две недели до начала очередного года. Поступившие предложения обсуждаются на заседании коллегии и после согласования передаются заместителю председателя коллегии для подготовки плана и внесения его на утверждение коллегии.
2.4. Утвержденный план работы коллегии рассылается членам коллегии и руководителям архивных учреждений области в трехдневный срок.
2.5. Для участия в заседаниях коллегии могут приглашаться специалисты управления, государственных областных архивных учреждений,
руководители
муниципальных
архивов, муниципальных архивов документов по личному составу и архивов организаций, специалисты муниципальных архивов, отвечающие за работу с документами по личному составу.
В работе коллегии могут принимать участие представители Администрации области, органов местного самоуправления, а также организаций всех форм собственности, интересы которых затрагиваются при рассмотрении вопросов на коллегии.
2.6.
При подготовке вопросов на рассмотрение коллегии ответственные
исполнители:
организуют всестороннее изучение вопроса; . обобщают результаты изучения или проверки и излагают их в
справке , которая направляется членам коллегии для ознакомления; готовят проект решения, в котором излагается краткое содержание
вопроса и конкретные предложения по его решению.
2.7. Справки и проекты решения перед представлением на коллегию рассматриваются председателем коллегии.
2.8. Справки и проекты решений подписываются (визируются) всеми лицами, участвовавшими в изучении вопроса, проверке, а также заместителем председателя коллегии;  
2.9. Подготовленные для рассмотрения документы представляются секретарю коллегии как правило не позднее, чем за 7 дней до заседания коллегии. Документы, внесенные с нарушением установленного срока, на рассмотрение коллегии не принимаются. За исключением случаев, когда вопросы инициированы председателем коллегии.
2.10. С документами, подготовленными для рассмотрения на коллегии, секретарь коллегии знакомит членов коллегии и приглашенных лиц за 5 дней до заседания коллегии. Секретарь коллегии оповещает о заседании членов коллегии и приглашенных лиц не позднее, чем за три дня до заседания коллегии.
2.11.
Для освещения рассматриваемых на коллегии вопросов
устанавливаются следующие лимиты времени:
доклад об итогах работы архивной службы области за прошедший год и основных направлениях работы в будущем году - до 35 минут; доклад по плановому вопросу - до 20 минут; содоклад по плановому вопросу - до 10 минут; информация - до 15 минут;
выступления при обсуждении плановых вопросов - до 10 минут; выступления при обсуждении информации - до 7 минут; реплики - до 3 минут.
2.12. В тех случаях, когда признается необходимым провести доработку решения, коллегия дает соответствующие поручения создаваемой ею комиссии или ответственным лицам. Время для доработки решения устанавливается в каждом конкретном случае, но не более 5 дней.
2.13. Заседания коллегии протоколируются. Протоколы ведет секретарь коллегии, который представляет их на подпись председателю коллегии через 7 дней после даты заседания.
2.14. Принятые коллегией решения рассылаются по списку, определяемому председателем коллегии , не позднее, чем через 15 дней после даты заседания коллегии.
2.15. Решения коллегии утверждаются приказом начальника управления, берутся на контроль заместителем председателя и секретарем коллегии, а также лицами, ответственными за их выполнение.
2.16. Секретарь коллегии систематически информирует председателя коллегии о ходе исполнения принятых решений.
2.17. Общий контроль за исполнением решений коллегии возлагается на заместителя председателя коллегии.
2.18.
Для рассмотрения вопросов секретного и совершенно секретного
характера в управлении создается коллегия закрытого типа.
Персональный состав коллегии закрытого типа утверждается
приказом начальника управления из лиц, имеющих в установленном
порядке оформленный допуск к сведениям, составляющим
государственную тайну.
Порядок работы коллегии закрытого типа определяется настоящим положением.
2.19.
Документы коллегии включаются в установленном порядке в
номенклатуру дел управления и временно хранятся в архиве
управления в установленные действующим законодательством
сроки.
