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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«Зерноградское городское поселение»
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 206
04.03.2012








             г. Зерноград

Об утверждении положения о постоянно

действующей экспертной комиссии Администрации 

Зерноградского городского поселения

В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», ст.14 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», «Уставом муниципального образования «Зерноградское городское поселение», в целях организации и проведения работ по экспертизе ценности документов, определению сроков хранения и отбору документов на постоянное хранение и уничтожение, образующихся в деятельности городского поселения, 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить состав постоянно действующей экспертной комиссии Администрации Зерноградского городского поселения  (приложение  1).

2. Утвердить Положение об экспертной комиссии  (приложение  2).

3. Считать утратившим силу:

- постановление Главы Зерноградского городского поселения «Об организации архивного дела в Зерноградском городском поселении» от 19.05.2006 № 377;
- постановление Администрации Зерноградского городского поселения «О внесении изменений в постановление Главы Зерноградского городского поселения от 19.05.2006 № 377 «Об организации архивного дела в Зерноградском городском поселении» от 14.10.2010 № 1104;


- постановление Администрации Зерноградского городского поселения «О внесении изменений в постановление Главы Зерноградского городского поселения от 19.05.2006 № 377 «Об организации архивного дела в Зерноградском городском поселении» от 14.12.2010 № 1307;


- постановление Администрации Зерноградского городского поселения «О внесении изменений в постановление Главы Зерноградского городского поселения от 19.05.2006 № 377 «Об организации архивного дела в Зерноградском городском поселении» от 17.02.2011 № 128;


- постановление Администрации Зерноградского городского поселения «О внесении изменений в постановление Главы Зерноградского городского поселения от 19.05.2006 № 377 «Об организации архивного дела в Зерноградском городском поселении» от 28.10.2011 № 983.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Зерноградского городского поселения Синельникова П.Е. и старшего инспектора Администрации  Зерноградского  городского поселения Куцову Н.В.
Заместитель Главы Администрации

Зерноградского городского поселения



   П.Е. Синельников

Копия верна:

Л.С. Маслова – ведущий специалист Администрации 

Зерноградского городского поселения

Приложение  1

к Постановлению

Администрации

Зерноградского

городского поселения 

от 04.03.2013  № 206
1. Утвердить состав постоянно действующей экспертной комиссии Администрации Зерноградского городского поселения в следующем составе:
	1.
	Синельников 

Петр Епифанович
	Заместитель Главы Администрации Зерноградского городского поселения, председатель комиссии;



	2.
	Куцова

Наталья Валерьевна
	старший инспектор Администрации Зерноградского городского поселения,  секретарь комиссии;

	
	Члены комиссии:
	

	3.
	Любимов 

Алексей Вениаминович
	заведующий сектором имущественных и земельных отношений Администрации Зерноградского городского поселения;



	4.
	 Маслова 

Любовь Степановна
	ведущий специалист Администрации Зерноградского городского поселения




Ведущий специалист 







Л.С. Маслова
       Приложение 2 

к Постановлению

Администрации

Зерноградского

городского поселения 

от 04.03.2013  № 206

Положение

о постоянно действующей экспертной комиссии

Администрации Зерноградского городского поселения

1.Общие положения

            1.1. Постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК) создается для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, отбору  и подготовке к передаче их на муниципальное хранение в архив Администрации  Зерноградского района, включая управленческую, научно-техническую и другую документацию, образующуюся в процессе деятельности Администрации Зерноградского городского поселения и уничтожению документов с истекшим сроком хранения.

            1.2. Постоянно действующая экспертная комиссия является совещательным органом. Ее решения фиксируются в протоколах и вступают в силу после утверждения  их Главой городского поселения, а в необходимых случаях и соответствующего архивного учреждения (п.4.2. настоящего положения).  

           1.3. ЭК назначается постановлением Администрации городского поселения  из числа наиболее квалифицированных специалистов. В состав комиссии обязательно входит работник, ответственный за ведение делопроизводства и архива.

           1.4. В своей работе ЭК руководствуется действующим законодательством РФ, Положением о Государственном Архивном фонде РФ, Основными Положениями единой Государственной системы делопроизводства, типовыми и ведомственными перечнями документов, методическими рекомендациями Комитета по управлению архивным отделом администрации Ростовской области, архивного отдела администрации района и настоящим положением, федеральным и областным законодательством в сфере архивного дела.

2. Функции экспертной комиссии.

ЭК  городского  поселения  осуществляет следующие функции:

2.1. Организует и проводит совместно с архивом ежегодный отбор документов городского поселения для постоянного хранения или уничтожения документов с истекшим сроком хранения, обращая внимание на  отметку «ЭПК».

2.2. Рассматривает, вынесенные на утверждение, согласование, представление следующие документы:

- сводные описи дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе специальной документации по личному составу и других документов;

- акты о выделении к уничтожению дел, сроки которых истекли;

- предложения об изменении или уточнении сроков хранения документов, установленных действующими нормативно-методическими пособиями (перечни, инструкции, номенклатуры дел и др.);

- акты об утере или неисправном повреждении документов постоянного и долговременного сроков хранения, документов по личному составу;

- графики подготовки и передачи дел на постоянное хранение.

2.3. Предоставляет на обязательное утверждение ЭПК Комитета по управлению архивным делом Ростовской области:

- описи дел постоянного и долговременного сроков хранения Администрации Зерноградского городского поселения

2.4. Согласовывает с архивным отделом Администрации Зерноградского района:

- описи дел по личному составу;

- описи дел постоянного и долговременного сроков хранения;

- номенклатуру дел Администрации Зерноградского городского поселения;

- положение об ЭК Администрации Зерноградского городского поселения;

- положение об архиве Администрации Зерноградского городского поселения.

2.5. Принимает участие в подготовке документов для последующего хранения и использования.

2.6. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов Администрации Зерноградского городского поселения, по подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел.

3. Права экспертной комиссии.

ЭК предоставляется право:

3.1. В соответствии с установленными требованиями давать указания руководителям структурных подразделений и специалистам Администрации городского поселения по вопросам отбора документов, упорядочению и передаче их в архив  поселения на хранение и к уничтожению.

3.2. Запрашивать от руководителей структурных подразделений и специалистов Администрации:

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

- предложения и заключения, необходимые для определения сроков хранения документов;

- сведения, необходимые при определении ценности документов с отметкой «ЭПК».

3.3. Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов представителей архивного отдела Администрации Зерноградского района.

3.4.Не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественные и небрежно подготовленные документы.

3.5. Принимать участие в организации и проведении смотров и проверок состояния делопроизводства и архивов муниципальных учреждений, подведомственных Администрации Зерноградского городского поселения.

3.6. Информировать  Главу городского поселения по вопросам, относящимся к компетенции комиссии.

3.7. В случае необходимости заслушивать на своих заседаниях информации, отчеты руководителей структурных подразделений и специалистов Администрации городского поселения о состоянии работы с документами (обеспечение сохранности, правильность формирования в дела и оформления, утрата или умышленное уничтожение, розыск недостающих дел и т.д.).

4.Организация  работы  ЭК.

4.1. ЭК проводит заседания по мере необходимости.

4.2. Поступающие на рассмотрение ЭК документы рассматриваются на заседаниях не позднее чем через 10 дней.

4.3.Заседания ЭК протоколируются, протоколы подписываются председателем и секретарем комиссии. Решения ЭК вступают в силу после утверждения Главой городского поселения.

4.4. ЭК работает в контакте с архивным отделом администрации района, получает от него необходимые организационно-методические рекомендации.

4.5. Заседание ЭК и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов ЭК.

4.6. Ведение делопроизводства ЭК, подготовка материалов для рассмотрения на заседаниях комиссии, оповещение членов комиссии о заседаниях комиссии, оформление принимаемых решений комиссии, хранение и использование документов, ответственность за сохранность документов, а также контроль за исполнением принятых ЭК решений возлагаются на секретаря комиссии.

Ведущий специалист 







 Л.С. Маслова
