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Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.03.2021 №  587
	Об     утверждении      Положения     об 

экспертной   комиссии Администрации

города Рубцовска  Алтайского края 




В целях организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, образовавшихся в деятельности Администрации города Рубцовска Алтайского края, руководствуясь   Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», примерным положением об экспертной комиссии организации, утвержденным приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 43, правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015  № 526, законом Алтайского края от 28.12.1994 «Об Архивном фонде Алтайского края и архивах», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об экспертной комиссии Администрации города Рубцовска Алтайского края  (приложение).

2. Признать утратившими силу постановления Администрации города Рубцовска Алтайского края:

от 23.01.2013 № 175 «Об утверждении состава и Положения                           об экспертной комиссии Администрации города Рубцовска Алтайского края»; 


от 05.11.2014 № 4673 «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского от 23.01.2013 № 175                          «Об утверждении состава и Положения об экспертной комиссии Администрации города Рубцовска Алтайского края»;


от 20.01.2016 № 99  «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского от 23.01.2013 № 175 «Об утверждении состава и Положения об экспертной комиссии Администрации города Рубцовска Алтайского края» (с изменениями, внесенными постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края  от 05.11.2014 №  4673)»;

от 04.05.2016 № 1921  «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского от 23.01.2013 № 175 «Об утверждении состава и Положения об экспертной комиссии Администрации города Рубцовска Алтайского края» (с изменениями, внесенными постановлениями Администрации города Рубцовска Алтайского края от 05.11.2014 № 4673,                       от 20.01.2016 № 99)»; 
от 27.08.2018 № 2302 «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского от 23.01.2013 № 175                        «Об утверждении состава и Положения об экспертной комиссии Администрации города Рубцовска Алтайского края»

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Местное время» и разместить на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Постановление вступает в силу после его опубликования в газете «Местное время».

5. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации города Рубцовска - председателя комитета по финансам, налоговой и кредитной политике Пьянкова В.И.
Глава  города Рубцовска                                                                             Д.З.Фельдман
                                                           Приложение










 к постановлению Администрации







 города Рубцовска Алтайского края

                                                           от 11.03.2021  № 587
П О Л О Ж Е Н И Е

об  экспертной комиссии Администрации
города Рубцовска Алтайского края   
I. Общие положения
1.1. Экспертная комиссия Администрации города Рубцовска Алтайского края  (далее - ЭК) является постоянно действующим органом  и создается в целях организации и проведения  работы по экспертизе ценности документов, образовавшихся в деятельности Администрации города Рубцовска Алтайского края  ( далее – Администрация города), их отбору и подготовке к передаче на постоянное хранение в архивный отдел Администрации города.
1.2. Персональный состав ЭК утверждается распоряжением Администрации города.

В состав ЭК включаются председатель ЭК, секретарь ЭК, муниципальный служащий архивного отдела Администрации города, муниципальный служащий отдела по организации  управления и работе с обращениями Администрации города, муниципальный служащий отдела муниципальной  службы и кадровой работы Администрации города. 
Председателем ЭК является  заместитель Главы Администрации города.

Секретарем ЭК является муниципальный служащий отдела по организации  управления и работе с обращениями Администрации города.

К работе ЭК могут привлекаться представители заинтересованных отраслевых (функциональных) органов Администрации города.

 1.3. В своей работе ЭК руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», иными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, законом Алтайского края от 28.12.1994 «Об Архивном фонде Алтайского края и архивах»,  Уставом муниципального образования город Рубцовск Алтайского края,  номенклатурой дел  Администрации города, описями дел, Положением об экспертной комиссии Администрации города, нормативными актами, устанавливающими сроки хранения документов, правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах.

II. Функции ЭК
2.1.  ЭК осуществляет следующие функции:
1) организует ежегодный отбор дел, образующихся в деятельности Администрации города, её отраслевых (функциональных) органов, для хранения и уничтожения;

2) рассматривает вопросы о причинах утраты, порчи и (или) незаконного уничтожения документов постоянного и долговременного срока хранения, по личному составу;

3) рассматривает и принимает решения о согласовании:

описей дел постоянного хранения управленческой  и иных видов документации;

описей дел по личному составу;

описей дел временных (свыше 10 лет) сроков хранения;

номенклатуры дел Администрации города;

актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению;

актов об утрате документов;

актов о неисправимом повреждении архивных документов;

предложений об установлении (изменении) сроков хранения документов, не предусмотренных (предусмотренных) перечнями типовых архивных документов, а также перечнями документов, образующихся в процессе деятельности Администрации города с указанием сроков их хранения, с последующим предоставлением их на рассмотрение экспертно-проверочно-методической комиссии (далее - ЭПМК) уполномоченного органа исполнительной власти Алтайского края в сфере архивного дела; 
2.2. представляет на утверждение   Главе города Рубцовска:

1) описи дел постоянного хранения управленческой и иных видов документации;

2) описи дел по личному составу;

3) описи дел временных (свыше 10 лет) сроков хранения;

4) номенклатуру дел Администрации города;

5) акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению;

6) акты об утрате документов; 

7) акты о неисправимом повреждении архивных документов; 

2.3. обеспечивает совместно с отраслевыми (функциональными) органами Администрации города, осуществляющими хранение, комплектование, учет и использование архивных документов,    представление на утверждение ЭПМК уполномоченного органа исполнительной власти Алтайского края в сфере архивного дела согласованных ЭК и утвержденных Главой города Рубцовска описей дел постоянного хранения,  управленческой и иных видов документации, подлежащей передаче на постоянное хранение, актов об утрате документов постоянного хранения, актов о неисправимых повреждениях архивных документов постоянного хранения;

2.4. обеспечивает совместно с архивным отделом Администрации города  представление на согласование  ЭК   описи дел  по личному составу, номенклатуру дел Администрации города, акты об утрате документов по личному составу, акты о неисправимых повреждениях архивных документов по личному составу, акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению;

2.5. организует совместно с архивным отделом Администрации города  и отделом муниципальной службы и кадровой работы Администрации города для работников Администрации города консультации по вопросам работы с  документами, оказывает им методическую помощь, участвует в подготовке и проведении мероприятий по повышению их квалификации. 

III. Права ЭК

3.1. ЭК имеет следующие права:

1) давать рекомендации работникам Администрации города по вопросам разработки номенклатур дел отраслевых (функциональных) органов Администрации города и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного срока хранения и дел по личному составу, упорядочения и оформления документов, образующихся в результате деятельности Администрации города, ее отраслевых (функциональных) органов, для передачи в архивный отдел Администрации города;

2) запрашивать у руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации города:

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

предложения и заключения, необходимые для определения сроков хранения документов;

3) заслушивать на заседаниях ЭК руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации города о ходе подготовки документов к передаче на хранение в архивный отдел Администрации города, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов,  о причинах утраты документов;

4)  не принимать к рассмотрению и возвращать на доработку документы, подготовленные с нарушением правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных  органах , отраслевых (функциональных) органах Администрации города и организациях;  

5) информировать Главу города Рубцовска по вопросам, относящимся к компетенции ЭК. 
IV. Организация работы ЭК

4.1. Заседания ЭК проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.

4.2. Все заседания ЭК протоколируются. Протокол заседания ЭК оформляет секретарь ЭК в течение трех рабочих дней со дня его проведения.

В протоколе ЭК указываются:

дата заседания ЭК фамилии, имена, отчества членов ЭК и иных лиц, присутствующих на заседании;

формулировка рассматриваемого на заседании ЭК вопроса;

при наличии особые мнения членов ЭК и других присутствующих на заседаниях  лиц;

решение ЭК и обоснование его принятия.

4.3. Документы, поступившие на рассмотрение ЭК, рассматриваются на заседании ЭК в течение 10 рабочих дней со дня поступления.

4.4. Заседание ЭК и принятые решения считаются  правомочными, если на заседании присутствует более половины ее состава.

4.5. Решения ЭК принимаются по каждому вопросу (документу) отдельно простым большинством голосов присутствующих на заседании членов ЭК. Право решающего голоса имеют только члены ЭК. При равенстве голосов голос председателя ЭК является решающим.
4.6 Приглашенные представители заинтересованных отраслевых (функциональных) органов Администрации города имеют право совещательного голоса. Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса. 
4.7. Решения ЭК, принятые по результатам рассмотрения вопросов (документов), доводятся до сведения заинтересованных лиц.
4.8. Ведение делопроизводства, хранение и использование документов, ответственность за их сохранность, контроль за исполнением принятых решений возлагается на секретаря ЭК.

Начальник отдела по организации 

управления и работе с обращениями  

Администрации города Рубцовска 

Алтайского края                                                                                А.В. Инютина 

