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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

​​​​​​​​​​​​​​​​​12.08.2013 




                                                            №  560-р

О создании экспертной комиссии

Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, отбору дел на хранения и уничтожении, в соответствии с законом  РФ от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ» и законом Нижегородской области  от 22.12.2005 № 209-з «Об архивном деле в Нижегородской области»:

 
1. Создать  экспертную комиссию.


2. Утвердить состав экспертной комиссии:

Димова И.И. –управляющий делами, председатель комиссии  

Матренина Е.А. - начальник архивного отдела, секретарь  комиссии

Члены комиссии:

Невмержицкая Е.С. – главный специалист архивного отдела 

Судакова Л.И. – главный специалист отдела экономики и прогнозирования управления экономики

Шешко Ю.В. – главный специалист управления сельского хозяйства
 

Секирова И.В. – начальник отдела муниципальной службы и кадровой работы 

Ганина Н.А. – начальник общего отдела 


3. Утвердить Положение о постоянно действующей экспертной комиссии (прилагается).


4. Отменить распоряжение от 21.02.2012 № 84-р «О создании экспертной комиссии».

И.о. главы администрации
    




           Д.А. Скалкин

        

                                                                                                                              УТВЕРЖДЕНО

                                                                                  распоряжением администрации

городского округа город Выкса

Нижегородской области

 от 12.08.2013  №  560-р
ПОЛОЖЕНИЕ

О постоянно действующей экспертной комиссии 

администрации городского округа город Выкса

Нижегородской области

1.   Общие положения.

1.1. Экспертная комиссия (далее – ЭК) создается с целью организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на муниципальное хранение в архивный отдел администрации городского округа город Выкса Нижегородской области (далее – архивный отдел) документов Архивного фонда Нижегородской области, включая управленческую, научно-техническую аудиовизуальную, машиночитаемую и другую специальную документацию, образующуюся в процессе деятельности администрации городского округа город Выкса Нижегородской области (далее – администрация городского округа). 

1.2. ЭК является совещательным органом, её решения фиксируются в протоколах и вступает в силу после утверждения их главой администрации городского округа. 

1.3. В своей работе ЭК руководствуется ФЗ «Об архивном деле в РФ», законом Нижегородской области «Об архивном деле», нормативно-методическими документами Государственной архивной службы, перечнями документов со сроками хранения и настоящим Положением.

1.4.  Состав ЭК утверждается распоряжением администрации городского округа.

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

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

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

2.3. Рассмотрение результатов отбора дел на хранение и уничтожение, утверждение (одобрение) проектов соответствующих документов, составляемых после завершения этой работы.

2.4. Контроль за обеспечением сохранности, формированием и упорядочением документов в структурных подразделениях организации.

3. Основные функции экспертной комиссии.

В соответствии с возложенными на нее задачами ЭК выполняет следующие функции:


3.1. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов, подготовке их к архивному хранению, а также по разработке номенклатур дел и других нормативно-методических документов, регламентирующих деятельность архива и делопроизводственной службы администрации городского округа.


3.2. Организует ежегодный отбор документов на хранение и уничтожение.


3.3. Рассматривает и принимает решения об одобрении (утверждении):

· проектов номенклатур дел (сводной и по структурным подразделениям администрации городского округа;

· описей на дела постоянного хранения, на документы по личному составу, а также на дела временного (свыше 10 лет) хранения, подлежащие передаче в архивный отдел; 

· описей на дела, подлежащие передаче на муниципальное хранение в соответствии с договором, заключаемым с учреждениями Государственной архивной службы (эти описи затем направляются на утверждение экспертно-проверочной комиссии указанного архивного учреждения); 

· актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих дальнейшему хранению;

· предложения об изменении сроков хранения отдельных категорий (видов) документов, установленных действующими перечнями и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями (предложениями в установленном порядке направляются на рассмотрение соответствующего учреждения Государственной архивной службы).

3.4. Совместно с общим отделом и начальником архивного отдела осуществляется контроль за формированием дел в делопроизводстве структурных подразделений и качеством подготовки документов к передаче в архивный отдел.

3.5. Организует инструктаж, оказывает консультативно-методическую и практическую помощь работникам архивов организаций, предприятий, учреждений по вопросам экспертизы ценности документов, подготовки номенклатур дел, описей, актов и т.п.

4. Права экспертной комиссии.

Экспертная комиссия имеет право:


4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации структурным подразделениям и отдельным службам администрации по вопросам разработки номенклатур дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного хранения и по личному составу, упорядочения и оформления документов.


4.2. Заслушивать на своих заседаниях руководителей структурных подразделений о состоянии работы по отбору и подготовке дел к архивному хранению, обеспечению их сохранности и учета, о выполнении действующих требований по формированию документов и формированию дел в делопроизводстве.

4.3. Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов структурных подразделений, представителей Государственной архивной службы и других организаций.

4.4 ЭК в лице ее председателя и секретаря комиссии имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.

4.5. Информировать главу администрации по вопросам, относящимся к компетенции комиссии.

5. Организация работы экспертной комиссии.
ЭК работает по плану, утвержденному главой администрации городского округа и отчитывается перед ним о своей работе.

Вопросы, относящиеся к деятельности и компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере надобности, но не реже 2-х раз в год.

Решения ЭК принимаются большинством голосов. Заседания ЭК протоколируются. Документирование деятельности ЭК предприятия и формирование дел, отложившихся в результате ее деятельности, возлагается на секретаря комиссии.

Решение комиссии принимаются большинством голосов от численного состава комиссии.

__________________

