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	Муниципальное образование Октябрьский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	
	»
	
	2015
	 г.
	
	№
	

	  пгт. Октябрьское




О создании экспертной комиссии 

Октябрьского района


В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле  Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 07.06.2005 № 42-оз «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе- Югре», в целях организации и проведения работы по экспертизе ценности документов и комплектованию ими муниципального архива, контроля за организацией делопроизводства организаций – источников комплектования муниципального архива, а также для осуществления методического руководства и координации деятельности экспертных комиссий данных организаций:

1. Создать экспертную комиссию Октябрьского района.

2. Утвердить:

2.1. Положение об экспертной комиссии Октябрьского района согласно приложению № 1.

2.2. Утвердить состав экспертной комиссии Октябрьского района согласно приложению № 2.


3. Опубликовать настоящее постановление в официальном сетевом издании «октвести.ру». 

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Октябрьского района по социальным вопросам Галееву Т.Г.

Глава администрации Октябрьского района                                                       А.П. Куташова

Приложение № 1

к постановлению администрации

                                                                                                 Октябрьского района

   от «___» _________2015 г. №___
ПОЛОЖЕНИЕ

об экспертной комиссии Октябрьского района
1. Общие положения
1.1. Экспертная комиссия Октябрьского района (далее - ЭК) является постоянно действующим совещательным органом, создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, учету и сохранности документов на стадии ведомственного хранения, их отбору для дальнейшего хранения в муниципальном архиве Октябрьского района.
1.2. В своей деятельности ЭК руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 07.06.2005 № 42-оз «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре», Правилами организации хранения, комплектования 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 Российской Федерации от 18.01.2007 № 19, Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010      № 558, отраслевыми перечнями, нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства (Росархива), Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами Октябрьского района, настоящим Положением.

2. Основные задачи ЭК
Основными задачами ЭК являются:

2.1. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел.

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

2.3. Организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на хранение в архивный отдел администрации Октябрьского района.
3. Основные функции ЭК

В соответствии с возложенными задачами, ЭК выполняет следующие функции:

3.1.Разрабатывает предложения и рекомендации по оптимизации состава документов архивного отдела администрации Октябрьского района и других архивных документов, образующихся в процессе деятельности ведомственных архивов Октябрьского района, внедрению нормативных и методических документов по организации архивного дела.
3.2. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов ведомственных архивов Октябрьского района и по подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел, дает экспертную оценку проектам нормативно-методических документов по указанным вопросам. 
3.3. В установленном порядке направляет на утверждение и согласование экспертно-проверочной методической комиссии (далее – ЭПМК) Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры:

описи дел постоянного хранения организаций источников комплектования архивного отдела администрации Октябрьского района;
составленные, переработанные описи дел на документы, хранящиеся в архивном отделе администрации Октябрьского района;
описи дел по личному составу организаций источников комплектования архивного отдела администрации Октябрьского района (не позднее чем через три года после завершения дел в делопроизводстве);

номенклатуры дел организаций источников комплектования архивного отдела администрации Октябрьского района (не реже чем один раз в пять лет);

акты о выделении к уничтожению документов сроки хранения, которых истекли;

акты о выделении к уничтожению документов, выявленных в результате экспертизы их ценности;

акты о выделении к уничтожению документов неисправимо поврежденных, об не обнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны, справки о проведении розыска
предложения об изменении или установлении сроков хранения документов, образующихся в организациях-источниках комплектования архивного отдела Октябрьского района.
3.4. Рассматривает и согласовывает в архивном отделе администрации Октябрьского района:
сводные номенклатуры дел организаций, не являющихся источниками комплектования архивного отдела Октябрьского района;

описи дел по личному составу организаций, не являющихся источниками комплектования архивного отдела Октябрьского района;

положения об экспертных комиссиях ведомственных архивов Октябрьского района;
инструкции по делопроизводству организаций, осуществляющих деятельность на территории Октябрьского района.
4. Права ЭК

ЭК имеет право:
4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации экспертным комиссиям ведомственных архивов Октябрьского района, лицам, ответственным за делопроизводство в ведомственных архивах, по вопросам разработки номенклатур дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе дел по личному составу, по порядку упорядочения и оформления документов и др.

4.2. Запрашивать от руководителей организаций источников комплектования архивного отдела администрации Октябрьского района:

письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе документов по личному составу;

предложения по определению сроков хранения документов, улучшению состояния документационного обеспечения управления и сохранности архивных документов.

4.3. Заслушивать на своих заседаниях членов ЭК, руководителей организаций источников комплектования архивного отдела администрации Октябрьского района, лиц, ответственных за делопроизводство о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов, о причинах утраты и порчи документов.

4.4. Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов представителей любых сторонних организаций.
4.5. ЭК имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки документы, оформленные с нарушением требований. 

4.6. Информировать главу администрации Октябрьского района и Службу по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам своей компетенции.

5. Организация работы ЭК

5.1. ЭК работает во взаимодействии с ЭПМК Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и получает от нее необходимые организационно-методические указания.

5.2. ЭК работает по годовому плану, утвержденному заместителем главы администрации Октябрьского района по социальным вопросам, председателем ЭК.

5.3. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся не реже 1 раза в квартал. Все заседания ЭК протоколируются. Поступающие на рассмотрение ЭК документы рассматриваются на ее заседании не позднее чем через 10 дней с момента получения.

5.4. Председатель ЭК организует деятельность ЭК, проводит ее заседания, определяет состав приглашенных и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на комиссию задач.
5.5. Секретарь комиссии осуществляет подготовку заседаний ЭК, ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, а также контроль за исполнением принятых ЭК решений.

5.6. Подготовленные к рассмотрению материалы доводятся секретарем ЭК до сведения членов ЭК не позднее, чем за 5 рабочих дней до заседания.
5.7. Персональный состав ЭК утверждается постановлением администрации Октябрьского района. К работе ЭК в качестве экспертов могут привлекаться представители любых сторонних организаций.
5.8. Заседание ЭК и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов ЭК. Право голоса имеют только члены ЭК. Приглашенные консультанты и эксперты в голосовании не участвуют.

5.9. Решение ЭК принимается по каждому рассматриваемому вопросу (документу) отдельно, большинством голосов присутствующих на заседании членов ЭК. При разделении голосов поровну решение принимается председателем ЭК.

5.10. Решения заседания ЭК оформляются в виде протокола. Протокол подписывается председателем и секретарем ЭК. В необходимых случаях решения ЭК утверждаются после их предварительного согласования со Службой по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.
Приложение № 2

к постановлению администрации

                                                                                                 Октябрьского района

  от «___» _________2015 г. №___
Состав 

экспертной комиссии Октябрьского района (далее - комиссия)
Заместитель главы администрации Октябрьского района по социальным вопросам, председатель комиссии
Заведующий архивным отделом заведующий архивным отделом администрации Октябрьского района, заместитель председателя комиссии
Главный специалист архивного отдела администрации Октябрьского района, секретарь комиссии
	Члены комиссии:




Заведующий отделом делопроизводства и контроля администрации Октябрьского района
Эксперт архивного отдела администрации Октябрьского района
