РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

АТАГАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

р.п. Атагай, ул. Победы, 4                                                                                 тел.: 8 (39557) 7-42-46

от «11 » мая 2016 года                                      № 86
факс: 8 (39557) 7-43-47

«Об утверждении Положения о постоянно действующей

 экспертной комиссии администрации Атагайского

 муниципального образования-

администрации городского поселения »

В целях обеспечения контроля за состоянием и сохранностью документов,  организации работы по установлению сроков хранения документов, проведения их отбора на архивное хранение и уничтожение документов с истекшими сроками хранения, руководствуясь ст. 6,25,47,  Устава Атагайского муниципального образования, администрация Атагайского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Утвердить прилагаемое  Положение  о постоянно действующей экспертной комиссии администрации Атагайского муниципального образования-администрации городского поселения.

 2. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте администрации Атагайского муниципального образования в сети Интернет. 

 3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста администрации.
4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Атагайского 

муниципального образования                                                                                        В.В.Сурмин

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Атагайского муниципального

 образования – администрации

городского поселения

от «11» мая 2016 года №86
ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей экспертной комиссии 
администрации Атагайского муниципального образования-администрации городского поселения 
1 ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ

1.1 Постоянно действующая экспертная комиссия создается для организации и проведения методической и практической  работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на хранение  документов, образовавшихся в процессе деятельности организации;
1.2. Постоянно действующая экспертная комиссия является совещательным органом при главе администрации Атагайского муниципального образования-администрации городского поселения.
Решения комиссии вступают в силу после их утверждения руководителем аппарата.

1.3. В своей работе экспертная комиссия руководствуется Федеральным Законом «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ;Законом Иркутской области «Об архивном деле в Иркутской области» от 04.04.2008 г. № 4-ОЗ;распорядительными документами Архивного агентства Иркутской области; типовыми и ведомственными перечнями документов с указанием сроков хранения;

1.4.Экспертную комиссию возглавляет глава Атагайского муниципального образования,
ее секретарем является  лицо, ответственное за архив. Персональный состав экспертной комиссии назначается из числа наиболее квалифицированных сотрудников администрации Атагайского муниципального образования-администрации городского поселения.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

2.1. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии при составлении номенклатуры и формировании дел и проверке правильности отнесении документов к делам;
2.2.Организация экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к последующему хранению;

2.3. Организация и проведение отбора и подготовки дел к передаче на муниципальное  хранение в архивный отдел администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район».
3.ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ЭКСПЕРТНОЙ  КОМИССИИ
В соответствии с возложенными на  нее задачами экспертная комиссия  осуществляет следующие функции:

3.1. Организует и проводит совместно со  специалистами администрации Атагайского муниципального образования работу  по ежегодному  отбору документов  администрации Атагайского муниципального образования-администрации городского поселения для дальнейшего хранения и к уничтожению;
3.2.Осуществляет  методическое руководство работой по экспертизе  ценности  документов и по подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел;
3.3. Рассматривает, принимает  решения об одобрении и представляет на утверждение председателя ЭК:

-описи дел постоянного хранения управленческой и специальной документации, по личному составу;
- акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению;

- акты об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного хранения, по личному составу;

- номенклатуру дел;

-предложения об изменении сроков хранения категорий документов, установленных в перечнях и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнем;

3.4. Проводит для сотрудников администрации консультации по вопросам работы с документами.
4. ПРАВА ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

Экспертная комиссия имеет право:

4.1.В пределах своей компетенции давать рекомендации специалистам администрации Атагайского муниципального образования-администрации городского поселения по вопросам  разработки номенклатуры дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска, недостающих дел постоянного хранения  и по личному составу, упорядочения  и оформления документов;

4.2. Запрашивать у специалистов администрации:

- письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов
постоянного и долговременного хранения, в том числе документов по личному составу;

- предложения и заключения, необходимые для определения сроков хранения документов;

4.3.Заслушивать на своих заседаниях специалистов администрации о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения  и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, о причинах утраты документов;
4.4. Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов отделов, представителей учреждений, архивного отдела, сторонних организаций;

4.5. Экспертная комиссия в лице ее председателя, заместителя и секретаря имеет право не принимать  к рассмотрению  и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы;

4.6. Информировать руководство администрации по вопросам, относящимся к компетенции комиссии.

5.ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ
5.1.Комиссия работает по утвержденным графикам;

5.2. Вопросы относящиеся к компетенции экспертной комиссии, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 2 раза в год. Все  заседания комиссии протоколируются. Поступающие на рассмотрение комиссии документы рассматриваются  на ее заседании не позднее, чем через 10 дней;
5.3. Заседания комиссии и принятые на ней решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих  на заседании членов комиссии. Право решающего голоса имеют только члены комиссии, приглашенные консультанты и эксперты, имеют право совещательного голоса, в голосовании не участвуют. Решение принимается  простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При разделении голосов поровну решение принимает председатель экспертной комиссии;
 5.4.Ведение делопроизводства экспертной комиссии, хранение и использование ее документов
ответственность за их сохранность возлагаются на секретаря комиссии, а контроль за исполнением принятых комиссией решений возлагаются на председателя комиссии. 
Положение разработал

главный специалист

________________________Е.И.Косых 
«______»___________2016 год

СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного отдела администрации

в управлении делами администрации

муниципального района муниципального

образования «Нижнеудинский район»

_____________Каруковец Н.А.
«______»___________2016 год

