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ПРИМОРСКИЙ КРАЙ 
АДМИНИСТРАЦИЯ НАДЕЖДИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
20.03.2017


Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е


№ 33-р
с. Вольно-Надеждинское

О создании экспертно-проверочной комиссии администрации Надеждинского муниципального района и ее отраслевых (функциональных) органов
Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Надеждинского муниципального района, 
1.
Создать экспертно-проверочную комиссию администрации Надеждинского муниципального района и ее отраслевых (функциональных) органов и утвердить её состав (по должностям) (Приложение № 1).

2.
Утвердить Положение о постоянно действующей экспертно-проверочной комиссии администрации Надеждинского муниципального района и ее отраслевых (функциональных) органов (Приложение № 2).
3.
Постановление главы администрации Надеждинского района Приморского края от 25.04.1996 № 172 «Об утверждении Положения об экспертной комиссии и создании экспертной комиссии при администрации района» признать утратившим силу.
4.
Отделу информатизации администрации Надеждинского муниципального района (Щурова) разместить настоящее распоряжение на официальном сайте администрации Надеждинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5.
Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
6.
Контроль над исполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя главы администрации Надеждинского муниципального района.
Глава администрации Надеждинского 

муниципального района 







     А.Н. Губарев

	
	Приложение № 1

к распоряжению администрации Надеждинского муниципального района от _______________ № ___


СОСТАВ

экспертно-проверочной комиссии администрации Надеждинского муниципального района и ее отраслевых (функциональных) органов (по должностям)
	Председатель комиссии
	-
	первый заместитель администрации Надеждинского муниципального района;



	Секретарь комиссии
	-
	начальник архивного отдела администрации Надеждинского муниципального района;



	Член комиссии
	-
	начальник учетно-расчетного отдела администрации Надеждинского муниципального района;



	Член комиссии
	-
	главный специалист 1 разряда общего отдела администрации Надеждинского муниципального района;



	Член комиссии
	-
	начальник общего отдела администрации Надеждинского муниципального района;




	
	Приложение № 2
к распоряжению администрации Надеждинского муниципального района от _______________ № ___



ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей экспертно-проверочной комиссии администрации Надеждинского муниципального района и ее отраслевых (функциональных) органов
1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Настоящее Положение о постоянно действующей экспертно-проверочной комиссии администрации Надеждинского муниципального района и ее отраслевых (функциональных) органов (далее – Положение), регламентирует порядок создания, а также порядок организации и проведения постоянно действующей экспертно-проверочной комиссией администрации Надеждинского муниципального района и ее отраслевых (функциональных) органов практической и методической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации в архивный отдел администрации Надеждинского муниципального района.

1.2.
Постоянно действующая экспертно-проверочная комиссия администрации Надеждинского муниципального района и ее отраслевых (функциональных) органов (далее - ЭПК) создается для организации и проведения практической и методической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации в архивный отдел администрации Надеждинского муниципального района, включая управленческую, научно-техническую, аудиовизуальную, машиночитаемую и другую специальную документацию, образующуюся в процессе деятельности администрации Надеждинского муниципального района (далее – администрации района) и ее отраслевых (функциональных) органов.
1.3.
ЭПК является совещательным органом при администрации района.
Решения ЭПК вступают в силу после их предварительного согласования начальником архивного отделом администрации района и утверждения главой администрации района.
1.4.
ЭПК в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», правовыми актами Архивного агентства Российской Федерации и Архивного отдела Приморского края, типовым и ведомственным перечнями документов со сроками хранения, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления в Российской Федерации, иными законодательными и нормативными правовыми актами, определяющими порядок хранения архивных документов, настоящим Положением.
1.5.
ЭПК возглавляется заместителем главы администрации района, курирующим вопросы архива.
1.6.
Секретарем ЭПК является начальник архивного отдела администрации района или лицо, ответственное за архив Надеждинского муниципального района.
1.7.
Членами ЭПК являются наиболее квалифицированные сотрудники отделов (управлений) администрации района, осуществляющие функции в сфере делопроизводства, архива, сохранения и популяризации исторических, культурных, национальных и иных местных традиций и особенностей, которые могут правильно определить хозяйственное, научное, социально-культурное и историческое значение документов.
1.8.
В заседаниях ЭПК с правом совещательного голоса участвуют представители отделов (управлений) администрации района, в отношении которых рассматривается вопрос по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации в архивный отдел администрации района.

1.9.
Персональный состав ЭПК формируется из числа наиболее квалифицированных специалистов администрации района, указанных в пункте 1.6. настоящего Положения, и утверждается распоряжением администрации района.

1.10.
В качестве экспертов к работе ЭПК могут привлекаться представители любых сторонних организаций.

1.11.
Работа ЭПК осуществляется под методическим руководством архивного отдела администрации района.
2.
ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ЭПК

2.1.
Основными задачами ЭПК являются:

2.1.1.
Организация и проведение экспертизы ценности документов администрации района и ее отраслевых (функциональных) органов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел.

2.1.2.
Организация и проведение экспертизы ценности документов администрации района и ее отраслевых (функциональных) органов на стадии подготовки их к архивному хранению.

2.1.3.
Организация и проведение отбора и подготовки документов администрации района и ее отраслевых (функциональных) органов к передаче в архивный отдел администрации района на постоянное хранение.

2.2.
Основными функциями ЭПК являются:

2.2.1.
Организация и проведение совместно с архивным отделом, отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями администрации района ежегодного отбора документов администрации района и ее отраслевых (функциональных) органов для дальнейшего хранения и к уничтожению. При этом основное внимание ЭПК уделяет отбору на стадии делопроизводства документов, подлежащих передаче в архивный отдел администрации района, и экспертизе ценности документов с отметкой ЭПК.
2.2.2.
Осуществление систематического руководства работой по экспертизе ценности документов администрации района и ее отраслевых (функциональных) органов и по подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел.
2.2.3.
Рассматривает, принимает решения и представляет на предварительное согласование начальнику архивного отдела администрации района, а также на утверждение главе администрации района:
1)
описи дел постоянного хранения документов администрации района и ее отраслевых (функциональных) органов, подлежащих передаче в архивный отдел администрации района;
2)
описи дел по личному составу администрации района и ее отраслевых (функциональных) органов постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения - источников комплектования архивного фонда Российской Федерации;

3)
акты об утрате или повреждении документов постоянного хранения администрации района и ее отраслевых (функциональных) органов;

4)
акты о выделении к уничтожению документов администрации района и ее отраслевых (функциональных) органов с истекшим сроком хранения: документы со сроком хранения до 10 лет и более, с отметкой ЭПК в перечне документов до 1945 года включительно;

5)
сводную номенклатуру дел администрации района и ее отраслевых (функциональных) органов;

6)
предложения об изменении сроков хранения категорий документов администрации района и ее отраслевых (функциональных) органов, установленных действующей номенклатурой дел, и об определении сроков хранения документов администрации района и ее отраслевых (функциональных) органов, не предусмотренных типовыми перечнями документов;

7)
акты о выделении к уничтожению документов администрации района и ее отраслевых (функциональных) органов с истекшим сроком хранения;

8)
акты об утрате или повреждении документов администрации района и ее отраслевых (функциональных) органов по личному составу.

2.2.4.
Рассматривает индивидуальные номенклатуры дел отделов (управлений) администрации района.

2.2.5.
Обеспечивает взаимодействие с Экспертно-проверочной методической комиссией Архивного отдела Приморского края (далее – ЭПМК Архивного отдела Приморского края).
2.2.6.
Оказывает методическую и практическую помощь администрации района и ее отраслевым (функциональным) органам по организации, хранению и учету документов.
2.2.7.
Совместно с общим отделом администрации района проводит консультации отделов (управлении) администрации района по вопросам работы с документами.
3.
ПРАВА ЭПК

ЭПК вправе:

3.1.
В пределах своей компетенции давать рекомендации руководителям отделов (управлений) администрации района по вопросам разработки номенклатуры дел и формирования дел в производстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного срока хранения и дел по личному составу, упорядочения и оформления документов.
3.2.
Запрашивать от руководителей отделов (управлений) администрации района:
1)
письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного или долговременного сроков хранения, в том числе документов по личному составу;
2)
предложения и заключения, необходимые для определения сроков хранения документов.
3.3.
Заслушивать на своих заседаниях руководителей отделов (управлений) администрации района о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, о причинах утраты документов.
3.4.
Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов отделов (управлений) администрации района, представителей учреждений Федерального Архивного агентства Российской Федерации, сторонних организаций.
3.5.
ЭПК в лице его председателя имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.
3.6.
Информировать главу администрации района по вопросам деятельности ЭПК.
3.7.
В установленном порядке представлять администрацию района в архивном отделе Администрации Приморского края.
4.
ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭПК

4.1.
ЭПК работает в тесном контакте с ЭПМК Архивного отдела Приморского края, в том числе получает от нее соответствующие организационно-методические указания.

4.2.
Вопросы, относящиеся к компетенции ЭПК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.
Поступающие на рассмотрение ЭПК документы рассматриваются на ее заседаниях не позднее чем через 10 дней с момента их поступления.
4.3.
Заседания ЭПК и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов ЭПК. 
Право решающего голоса имеют только члены ЭПК. 
Приглашенные консультанты, эксперты и иные лица имеют право совещательного голоса, в голосовании не участвуют.
4.4.
Решения ЭПК принимаются простым большинством голосов присутствующих на заседании членов ЭПК.
При равенстве голосов решение принимает председатель ЭПК.
4.5.
Заседания ЭПК протоколируются. Протоколы подписываются председателем и секретарем ЭПК.
4.6.
Ведение делопроизводства ЭПК, хранение и использование документов, ответственность за их сохранность, а также контроль над исполнением принятых ЭПК решений возлагаются на секретаря ЭПК.
