АДМИНИСТРАЦИЯ ЗНАМЕНСКОГО РАЙОНА 

ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01 сентября 2015 г.                                                             № 272
с. Знаменское


	О создании экспертной комиссии по проведению экспертизы ценности документов и выделению к уничтожению документов, с истекшими сроками хранения Администрации Знаменского района Орловской области

 


Руководствуясь Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №125-ФЗ от 22.10.2004 «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Орловской области от 6 июля 1999 года № 109 – ОЗ «Об архивном деле в Орловской области» и Уставом Знаменского муниципального района Орловской области
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить Положение об экспертной комиссии по проведению экспертизы ценности документов и выделению к уничтожению документов, с истекшими сроками хранения Администрации Знаменского района Орловской области согласно приложению.

2. Создать экспертную комиссию по проведению экспертизы ценности документов и выделению к уничтожению документов, с истекшими сроками хранения Администрации Знаменского района Орловской области  в составе:

Председатель комиссии:

	Сёмочкин С.В.
	-
	первый заместитель главы администрации Знаменского района.


	Секретарь комиссии:



	Скрипченко Л.В.
	-
	главный специалист по архивному делу отдела культуры, искусства и архивного дела.


Члены комиссии:

	Боженова О.Ю.
	-
	начальник юридического отдела;



	Ларькина Г.А.


	-
	начальник отдела организационно-кадровой работы;



	Черникова С.А.
	-
	и.о. начальника отдела документационно-технического обеспечения;

	
	
	



3. Отделу организационно-кадровой работы (Ларькина Г.А.) предоставить электронную версию настоящего постановления в отдел документационно-технического обеспечения (Черникова С.А.) для размещения на официальном сайте Администрации Знаменского района Орловской области в сети Интернет.
4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя главы администрации Знаменского района                       С.В. Сёмочкина.
Глава Знаменского района




                 Е.С.Линьков
                                                                                                                Приложение






                  к постановлению Администрации

                                                                     Знаменского района Орловской области






             от  «___» ___________ 2015 года  №______

ПОЛОЖЕНИЕ

об экспертной комиссии по проведению экспертизы ценности документов и выделению к уничтожению документов, с истекшими сроками хранения Администрации Знаменского района Орловской области
1.Общие положения

1.1. Постоянно действующая экспертная комиссия (далее – ЭК) Администрации Знаменского района Орловской области (далее администрация) создана для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, образующихся в деятельности администрации, отбору и подготовке к передаче на постоянное хранение документов Архивного фонда Орловской области, как составной части Архивного фонда Российской Федерации, в муниципальный архив района, а также отбору документов, подлежащих уничтожению в связи с истечением сроков их хранения. 

1.2. ЭК является совещательным органом. Решения комиссии вступают в силу после утверждения их Главой Знаменского района Орловской области. В необходимых случаях (пункты 3.6. – 3.8. настоящего Положения) решения ЭК утверждаются или согласовываются с отделом культуры, искусства и архивного дела Администрации Знаменского района Орловской области (далее – отдел культуры, искусства и архивного дела). 

1.3. Состав ЭК назначается распоряжением администрации, председателем является должностное лицо, назначенное главой администрации, секретарем ЭК - лицо, ответственное за архив администрации. 
1.4. В своей работе ЭК руководствуется Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Орловской области от 6 июля 1999 года № 109 – ОЗ «Об архивном деле в Орловской области», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19, Основными правилами работы архивов организаций, одобренными решением Коллегии Росархива от 6 февраля 2002 года, приказом Росархива от 19 января 1995 года № 2 «Об утверждении примерного положения о постоянно действующей экспертной комиссии учреждения, организации, предприятия», нормативными правовыми актами Федерального архивного агентства Министерства культуры РФ, Управления культуры и архивного дела Орловской области, Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (М., 2010), номенклатурой дел администрации и настоящим Положением. 
2. Основные задачи экспертной комиссии.

2.1. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и в процессе формирования дел. 

2.2. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к архивному хранению в администрации или уничтожению. 

2.3. Организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на постоянное хранение в муниципальный архив района. 
3. Основные функции экспертной комиссии
3.1. Организует и проводит работу по ежегодному отбору документов для дальнейшего их хранения или к уничтожению. 

3.2. Рассматривает графики обработки и упорядочения документов, а также передачи документов на хранение в архив администрации и муниципальный архив района. 

3.3. Рассматривает предложения и выносит рекомендации по методическим и практическим вопросам экспертизы ценности документов. 

3.4. Участвует в работе по подготовке нормативно-методических пособий по работе с документами администрации, подготовке номенклатур дел. 

3.5. Рассматривает и выносит решения: 

1) о согласовании: 

-описей дел постоянного хранения (годовые разделы); 

-актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения; 

-актов о неисправимых повреждениях документов; 

-актов о необнаружении (утрате) документов, пути розыска которых исчерпаны; 

-описей дел по личному составу (годовые разделы); 

-номенклатур дел; 

2) об одобрении: 

-предложений об установлении, уточнении или изменении (увеличении) сроков хранения отдельных категорий документов; 

-инструкций по делопроизводству; 

-положений об ЭК и отделе культуры, искусства и архивного дела. 

3.6. Представляет на рассмотрение и утверждение отделу культуры, искусства и архивного дела, а затем на утверждение Главе Знаменского района Орловской области описи дел постоянного хранения (годовые разделы). 

3.7. Представляет на рассмотрение и согласование отделу культуры, искусства и архивного дела, а затем на утверждение Главе Знаменского района Орловской области: 

-номенклатуру дел; 

-описи дел по личному составу; 

-акты о неисправимых повреждениях документов постоянного хранения; 

-акты о необнаружении (утрате) документов постоянного хранения, пути розыска которых исчерпаны; 

-инструкции по делопроизводству; 

- положений об ЭК и отделе культуры, искусства и архивного дела. 

3.8. Представляет на рассмотрение и одобрение отделу культуры, искусства и архивного дела предложения об установлении, уточнении или изменении (увеличении) сроков хранения отдельных категорий документов. 

3.9. Представляет на утверждение Главе Знаменского района Орловской области: 

-акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения; 

-акты о неисправимых повреждениях документов по личному составу; 
-акты о необнаружении (утрате) документов по личному составу, пути розыска которых исчерпаны. 
4. Права экспертной комиссии
4.1. При выполнении возложенных задач ЭК в пределах своей компетенции имеет право: 

-давать рекомендации работникам администрации по вопросам разработки номенклатуры дел, формированию дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, упорядочения и оформления документов; 

-запрашивать от работников администрации письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного, долговременного срока хранения и по личному составу; 

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

-заслушивать на своих заседаниях работников администрации, ответственных за делопроизводство и архивное хранение документов по вопросам формирования и упорядочения дел, состоянии учѐта документов, условиях обеспечения сохранности документов, подготовке документов к передаче на постоянное хранение в муниципальный архив района; 

5. Организация работы экспертной комиссии
5.1. ЭК администрации работает по годовому плану и отчитывается о его выполнении перед Главой Знаменского района Орловской области. 

5.2. Вопросы, относящие к компетенции ЭК, рассматриваются на заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раз в год. 

5.3. Заседания ЭК протоколируются. Протоколы подписываются председателем комиссии. 

5.4. Поступающие на рассмотрение ЭК документы рассматриваются на заседаниях не позднее, чем через 10 дней. 

5.5. Заседания ЭК и принятые на них решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов ЭК. Право решающего голоса имеют только члены ЭК. Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса и в голосовании не участвуют. 

Решение принимается большинством голосов, при разделении голосов поровну решение принимает председатель ЭК (в необходимых случаях по согласованию с отделом культуры, искусства и архивного дела). 
	
	


