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 Администрация городского округа город Кулебаки
Нижегородской области
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

________________







    №_________

	О создании экспертной комиссии администрации городского округа город Кулебаки и утверждении положения об экспертной комиссии администрации городского округа город Кулебаки
	


	 В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015г. № 526, руководствуясь ст. 39  Устава городского округа город Кулебаки Нижегородской области:
1. Создать и утвердить прилагаемый состав экспертной комиссии администрации городского округа город Кулебаки.

2. Утвердить прилагаемое Положение об экспертной комиссии администрации городского округа город Кулебаки.
3. Отменить распоряжения администрации Кулебакского района:

- от 10.02.2009г. № 14-р «О назначении экспертной комиссии по уничтожению документов администрации Кулебакского района и утверждению Положения об экспертной комиссии администрации Кулебакского района»;
- от 14.12.2012г. № 238-р «О внесении изменений в распоряжение от 10.02.2009 № 14-р «О назначении экспертной комиссии по уничтожению документов администрации Кулебакского района и утверждению Положения об экспертной комиссии администрации Кулебакского района»;
- от 12.03.2013г. № 29-р «О внесении изменений в распоряжение администрации Кулебакского района».

 4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами администрации городского округа город Кулебаки Н.В.Кузнецову.



	Глава администрации
	
	Л.А.Узякова


	
Состав экспертной комиссии 

администрации городского округа город Кулебаки
Кузнецова Наталья Владимировна
Управляющий делами администрации городского округа город Кулебаки, председатель комиссии;

Назарова Лариса Михайловна
Начальник сектора архива управления делами администрации городского округа город Кулебаки, секретарь комиссии
Члены комиссии:

Веснина Валентина Степановна

Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа город Кулебаки;

Климова Елена Александровна

Начальник отдела организации и контроля управления делами администрации городского округа город Кулебаки;

Дорофеева Елена Александровна
Начальник сектора документационного обеспечения и контроля отдела организации и контроля управления делами администрации городского округа город Кулебаки;
Титова Анна 
Евгеньевна
Начальник сектора кадровой работы отдела организации и контроля управления делами администрации городского округа город Кулебаки.
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Положение об экспертной комиссии 
администрации городского округа город Кулебаки 

1.1. Постоянно действующая экспертная комиссия (далее - ЭК) создается в администрации городского округа город Кулебаки (далее - Администрация) для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, подготовке документов временного срока хранения к уничтожению, передаче на постоянное хранение управленческой и другой специальной документации.
1.2. Постоянно действующая ЭК является совещательным органом. 

ЭК создается распоряжением главы Администрации в составе не менее 3-х человек. ЭК возглавляет управляющий делами Администрации. В состав комиссии включается специалист сектора архива Администрации с возложением на него обязанностей секретаря комиссии.

1.3. В качестве экспертов к работе ЭК могут привлекаться представители любых сторонних организаций.
1.4. В своей работе ЭК руководствуется законодательством Российской Федерации, Основами законодательства РФ об архивном фонде Российской Федерации, Положением об Архивном фонде Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, Администрации, нормативно-методическими документами Росархива и Комитета по делам архивов Нижегородской области, типовыми и ведомственными перечнями документов со сроками хранения и настоящим Положением.

2. Основные задачи экспертной комиссии.
Основными задачами ЭК являются:

2.1.Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства, определение сроков хранения документов при составлении номенклатуры дел и формирования дел.

2.2. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки к архивному хранению.

2.3. Организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на постоянное хранение, в том числе управленческой и специальной документации.

2.4. Осуществление контроля за организацией работы с документами,  обеспечением сохранности, формированием и упорядочением документов в структурных подразделениях Администрации.

3. Функции  экспертной комиссии.
В соответствии с возложенными задачами ЭК осуществляет следующие функции:

3.1. Разрабатывает предложения и рекомендации по оптимитизации состава документов Архивного фонда, образующихся в процессе деятельности Администрации.

3.2. Рассматривает предложения и в установленном порядке представляет свои решения об изменении или уточнении сроков хранения  документов, предусмотренных действующими нормативно-методическими документами, а также об установлении сроков хранения для документов, не предусмотренных нормативно-методическими документами.

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

3.4. Определяет порядок проведения работы по отбору  документов на архивное хранение и уничтожение.

3.5. Рассматривает и выносит решение об одобрении: 

- сводных описей  дел постоянного хранения и по личному составу;

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

 - сводной номенклатуры дел Администрации;

- актов об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного и долговременного сроков хранения, документов по личному составу;

3.6. Представляет на рассмотрение в сектор архива управления делами:

- предложения ЭК об установлении, уточнении  или изменении сроков хранения отдельных категорий документов;

- положения об экспертной комиссии и архиве;

- описи дел постоянного хранения и по личному составу;

- сводную номенклатуру дел Администрации.

4. Права экспертной комиссии.
При выполнении задач ЭК имеет право:
4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации структурным подразделениям Администрации по вопросам разработки  номенклатуры дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного хранения и дел по личному составу, упорядочения и оформления документов.

4.2. Запрашивать от структурных подразделений Администрации письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного или долговременного хранения.

4.3. Заслушивать на своих заседаниях руководителей структурных подразделений о качестве и сроках подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов, о причинах утраты документов.

4.4. Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов структурных подразделений и представителей архивных органов.

4.5. Информировать главу Администрации по вопросам своей деятельности.

5. Организация работы экспертной комиссии.
5.1. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости. Все заседания протоколируются. Протокол подписывается председателем и секретарем комиссии.
5.2. Заседания ЭК и принятые на них решения считаются правомочными, если в голосовании  приняли участие  не менее половины членов ЭК.

Право решающего голоса имеют только члены ЭК. Приглашенные, консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса и в голосовании не участвуют.

Решение принимается простым  большинством голосов. При равенстве голосов решение принимает председатель ЭК.

5.3. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность возлагается на секретаря экспертной комиссии. 
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УТВЕРЖДЕНО


распоряжением


администрации городского округа


город Кулебаки


от 26 июля 2016 года № 239-р





Кулебакского района
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распоряжением


администрации городского округа
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