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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ОБ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ ПО ОПРЕДЕЛЕНИЮ
ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ, ИХ ОТБОРУ И ПОДГОТОВКЕ
К ПЕРЕДАЧЕ НА АРХИВНОЕ ХРАНЕНИЕ
В целях организации и проведения экспертизы ценности документов, определения сроков хранения и отбора документов на постоянное хранение и уничтожение, в соответствии Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 22.10.2004г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015г. №526, статьями 21, 45 Устава муниципального образования «Нижнеудинский район, администрация муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район»:
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Создать Экспертную комиссию по определению ценности документов, их отбору и подготовке к передаче на архивное хранение.

2. Утвердить прилагаемое Положение об Экспертной комиссии по определению ценности документов, их отбору и подготовке к передаче на архивное хранение.
3. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации «Вестник Нижнеудинского района».
4. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования.

Мэр муниципального образования

«Нижнеудинский район»
С.М. Худоногов
Утверждено
постановлением администрации

муниципального района

муниципального образования

«Нижнеудинский район»

от 21.11.2016г. №245
Положение
об экспертной комиссии по определению ценности
документов, их отбору и подготовке к передаче
на архивное хранение
1. Общие положения
1.1. Экспертная комиссия по определению ценности документов, их отбору и подготовке к передаче на архивное хранение (далее – Экспертная комиссия) создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на архивное хранение документов, образовавшихся в процессе деятельности администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее – администрация).
1.2. В своей работе Экспертная комиссия руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; Законом Иркутской области от 04.04.2008г. №4-оз «Об архивном деле в Иркутской области», распорядительными документами Архивного агентства Иркутской области, типовыми и ведомственными перечнями документов с указанием сроков хранения и настоящим Положением.
1.3. Состав Экспертной комиссии утверждается распоряжением администрации. В состав Экспертной комиссии включаются специалисты администрации, в том числе кадровой службы, отдела организационной работы.
1.4. Экспертную комиссию возглавляет председатель.
1.5. Председатель Экспертной комиссии осуществляет общее руководство деятельностью комиссии, председательствует на заседаниях, несет ответственность за выполнение возложенных на Экспертную комиссию задач.

1.6. Секретарь Экспертной комиссии обеспечивает подготовку заседаний, своевременное представление документов на рассмотрение, их регистрацию и учет, обеспечивает членов Экспертной комиссии документами, подготовленными для рассмотрения на заседаниях, составляет и оформляет протоколы заседаний, осуществляет контроль исполнения принятых Экспертной комиссией решений, выполняет поручения председателя.

2. Основные задачи экспертной комиссии
Основными задачами Экспертной комиссии являются:
1) организация и проведение Экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формирование дел, проверка правильности отнесения документов к делам;
2) организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к последующему хранению.
3.Основные функции экспертной комиссии
Экспертная комиссия осуществляет следующие функции:
1) организует и проводит совместно с отделом организационной работы в управлении делами администрации и архивным отделом в управлении делами администрации работу по ежегодному отбору документов администрации для дальнейшего хранения и уничтожения;
2) осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов и подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел;
3) рассматривает, согласовывает и представляет на утверждение председателю Экспертной комиссии:

а) описи дел постоянного хранения;

б) описи дел по личному составу;
в) акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению;

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

4. Права экспертной комиссии
В пределах своей компетенции Экспертная комиссия имеет право:

1) давать пояснения ответственным за архив работникам администрации 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;
2) запрашивать у руководителей комитета, управлений, отделов администрации письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного и долговременного хранения, в том числе документов по личному составу, а также предложения для определения сроков хранения документов;

3) приглашать на заседания Экспертной комиссии в качестве консультантов специалистов архивного отдела администрации;
4) не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы;
5) информировать руководство администрации по вопросам, относящимся к компетенции Экспертной комиссии.
5. Организация работы экспертной комиссии
5.1. Вопросы, относящиеся к компетенции Экспертной комиссии, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раза в год. Все заседания комиссии протоколируются. Поступающие на рассмотрение комиссии документы рассматриваются на ее заседании не позднее, чем через 10 дней.
5.2. Заседания комиссии и принятые на ней решения считаются правомочными, если на заседании присутствует не менее половины состава Экспертной комиссии. Решение принимается простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии и оформляется протоколом. При разделении голосов поровну решение принимает председатель Экспертной комиссии. 
5.3. 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 Экспертной комиссии.
