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Архангельская область

Муниципальное образование “Город Коряжма”

Администрация города

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	от  10.11.2009
	№ 682р
	


Об образовании постоянно-

действующей экспертной

комиссии администрации

города

            В целях организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, образующихся в делопроизводстве администрации города,

1. Образовать постоянно- действующую экспертную комиссию в составе:

председатель комиссии-

Гонке                                                           заместитель главы муниципального                                                                 

Константин Вениаминович                      образования по организационно-

                                                                     правовым вопросам

заместитель председателя-                         руководитель архивного отдела

Зинченко                                                      администрации города

Людмила Николаевна

секретарь комиссии-                                   секретарь руководителя

Набокова                                                      административно- хозяйственного

Елена Николаевна                                       отдела администрации города

члены комиссии

Сазонова                                                       специалист 1 категории

Наталья  Петровна                                       общественной приемной

                                                                       администрации города

Чернякова                                                     специалист  1 категории

Марина  Зосимовна                                     управления городского хозяйства

                                                                       администрации города

     2.Утвердить положение о постоянно- действующей экспертной  комиссии администрации города ( прилагается).

3. Признать утратившими силу  распоряжения Мэра города от 10.03.2006 №157р «Об образовании постоянно- действующей экспертной комиссии администрации города», от 13.02.2007 №57р «О внесении изменений в распоряжение Мэра города от 10.03.2006 №157р».
Глава   муниципального     образования                                             В.И.Елезов

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением  администрации города

                                                    от 10.11.2009 № 682р                    

ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей экспертной комиссии 

администрации города

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Настоящее положение о постоянно-действующей экспертной комиссии администрации города (далее - ЭК) разработано в соответствии с Примерным положением о постоянно  действующей экспертной комиссии учреждения, организации, предприятия, утвержденным приказом Росархива от 19.01.1995 № 2 и Основными правилами работы архивов организаций, одобренными  решением Коллегии Росархива  от 06.02.2002. 

1.2. ЭК создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, их отбору и подготовке к передаче на хранение в ведомственный архив администрации города, а также выделению к уничтожению документов, образующихся в деятельности структурных подразделений администрации города.

1.3. В своей работе ЭК руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,    областным законом от 09.12.2005 № 135-8-ОЗ «Об архивном деле в Архангельской области»; нормативными правовыми актами РФ, Архангельской области, Управления по делам архивов администрации Архангельской области; Государственным стандартом РФ (ГОСТ Р 6.30-2003), типовыми и ведомственными перечнями документов с указанием сроков хранения, решениями городской Думы муниципального образования «Город Коряжма», постановлениями и распоряжениями администрации города и настоящим положением. 

1.4. Персональный состав ЭК утверждается распоряжением администрации города из числа  квалифицированных работников администрации города в облас​ти делопроизводства и архивного дела под председательством заместителя главы муниципального образования по организационно- правовым вопросам. В качестве экспертов к работе комиссии могут привлекаться представители любых сторонних организаций.

1.5. Руководит работой ЭК ее председатель, в случае его отсутствия – заместитель председателя.

1.6. Заседания ЭК проводятся по мере необходимости, но не реже 2 раз в год. В ходе заседаний ЭК ведется протокол, который подписывают председатель и секретарь ЭК. 

1.7. Заседание ЭК и принятые на нем 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, в голосовании не участвуют. 

Решения принимаются простым большинством голосов, присутствующих на заседании членов комиссии. 

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 постоянное хранение, в том числе научно- технической, аудиовизуальной и другой специальной документации.

3. ФУНКЦИИ  ЭК

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

3.1.  Организует и проводит совместно с ответственными за делопроизводство работниками   структурных подразделений администрации города ежегодный отбор документов для дальнейшего хранения и выделению к уничто​жению. Особое внимание ЭК уделяет отбору документов, подлежащих передаче в муниципальный  архив при архивном отделе администрации города  и экспертизе ценности докумен​тов с отметкой  экспертно-проверочной комиссии Управления по делам архивов администрации Архангельской области (далее – ЭПК).

3.2. Рассматривает описи дел постоянного срока хранения и по личному составу, подлежащих передаче в  архивный отдел администрации города , выносит решения о направлении их на утверждение и согласование с ЭПК.
   
3.3. Согласовывает акты структурных подразделений администрации города о выделении к уничтожению дел с истекшим сроком хранения.

   
3.4. Рассматривает предложения об изменении сроков хранения отдельных категорий документов, установленных действующими переч​нями, и представляет эти предложе​ния на утверждение ЭПК .
   
 3.5.  Принимает участие в подготовке и рассмотрении номенкла​тур дел структурных подразделений администрации города.

   
3.6. Оказывает методическую и практическую помощь структурным подразделениям администрации города по вопросам рассмотрения и согла​сования номенклатур дел, описей дел, хранению и учету документов.

4. ПРАВА ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

ЭК имеет право:

4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации структурным подразделениям  администрации города и ее отдельным работникам по вопросам разработки номенклатур дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизе ценности документов, розыску недостающих дел постоянного срока хранения и дел по личному составу, упорядочению и оформлению документов. 

4.2. Запрашивать от руководителей структурных подразделений админис​трации города:

- письменные объяснения о причинах утраты, порчи и незаконного уничтожения документов постоянного и долговременного сроков хранения;

- предложения и заключения, необходимые для определения ценнос​ти и сроков хранения документов.

4.3. Заслушивать на заседаниях комиссии информацию руководи​телей структурных подразделений  администрации города и работников, ответ​ственных за ведение делопроизводства, об условиях хранения и обеспечении сохранности документов, о причинах их утраты, качестве оформления документов и формирования дел в делопроизводстве.

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

4.5. Информировать главу муниципального образования по вопросам, относящимся к компетенции  ЭК.     
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, а также контроль за исполнением принятых ЭК решений  возлагаются на секретаря комиссии. 

