РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «АЛАРСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 22.04.2016 № 102                                                                      п. Кутулик
Об экспертной комиссии 

администрации муниципального 

образования «Аларский район» 

по экспертизе ценности документов, 

отбору и подготовке к передаче на 

государственное хранение документов 

Архивного фонда муниципального 

образования «Аларский район», 

образующиеся в процессе деятельности

      Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на постоянное хранение  документов Архивного фонда Российской Федерации, включая управленческую, научно- техническую, аудиовизуальную, образующуюся в процессе деятельности районной администрации, руководствуясь Уставом МО «Аларский район»,

1. Утвердить положение об экспертной комиссии администрации муниципального администрации муниципального образования «Аларский район» по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на государственное хранение документов Архивного фонда муниципального 

образования «Аларский район», образующиеся в процессе деятельности (приложение).

 2.  Создать экспертную комиссию в следующем составе:

Председатель комиссии  - руководитель аппарата администрации МО «Аларский район» - Гончаренко В.В.;

Секретарь комиссии -  консультант по делопроизводству администрации МО «Аларский район» - Лхасаранова  Л.С.

    Члены комиссии:

Кафтаногова Л.И. – консультант архивного сектора отдела муниципальной службы администрации МО «Аларский район»;

Мамонтова А.В. - ведущий специалист архивного сектора отдела муниципальной службы администрации МО «Аларский район», ответственный за ведение  ведомственного архива  администрации администрации МО «Аларский район»;

Можодова Д.Д. – начальник отдела муниципальной отдела службы администрации МО «Аларский район».

3. Разместить данное распоряжение с приложением на официальном сайте администрации муниципального образования «Аларский район».

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации МО «Аларский район» Гончаренко В.В.
Мэр района                                                                                     А.В. Футорный

                                                                  Приложение 
                                                                  к распоряжению мэра района 
от 22.04.2016 № 102
ПОЛОЖЕНИЕ 

об экспертной комиссии администрации муниципального 

администрации муниципального образования «Аларский район» по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на государственное хранение документов Архивного фонда муниципального

образования «Аларский район», образующиеся в процессе деятельности

1.Общие положения

1.1. Экспертная комиссия (далее - ЭК) создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на государственное хранение документов Архивного фонда муниципального образования «Аларский район», образующиеся в процессе деятельности.

1.2. ЭК создается распоряжением мэра района  из числа наиболее квалифицированных работников в количестве не менее 5 человек, председателем назначается руководитель аппарата администрации муниципального образования «Аларский район». ЭК является совещательным органом при администрации муниципального образования «Аларский район».

1.3. Экспертиза ценности документов - это изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их на постоянное хранение.

1.4. Отнесение документов к составу Архивного фонда Российской Федерации осуществляется по результатам экспертизы ценности   на основании принципов историзма, системности и целостности путем комплексного применения критериев происхождения, содержания, внешних особенностей документов.

4.5. Экспертиза ценности документов проводится на основе:

- действующего законодательства и правовых актов Российской Федерации по архивному делу документационному обеспечению управления;

- типовых и ведомственных перечней документов с указанием сроков их хранения, типовых и примерных номенклатур дел;

- нормативно- методических документов Федеральной архивной службы и органов управления архивным делом субъектов Российской Федерации в области архивного дела.

2. Организация проведения экспертизы ценности документов

2.1. Экспертиза ценности в организации проводится:

      в делопроизводстве - при составлении номенклатур дел, в процессе формирования дел и при подготовке дел к передаче в архив;

      в архиве - в процессе подготовки передаче дел на постоянное хранение.

2.2. Основными задачами ЭК являются:

      организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и в процессе формирования дел;

       организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к передаче в архив организации;

       организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на постоянное хранение в архивный сектор отдела муниципальной службы администрации МО «Аларский район».

2.3. Основными функциями являются:

       организация для ежегодного отбора дел для хранения и уничтожения;

       рассмотрение и вынесение на утверждение и согласование с экспертно- проверочной комиссией (далее - ЭПК) Архивного агентства Иркутской области проектов номенклатуры  дел администрации муниципального образования «Аларский район», описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному составу, актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению;

          подготовка и вынесение на рассмотрение ЭПК архивного учреждения предложений на рассмотрение об изменении сроков хранения отдельных категорий документов, установленных перечнями, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями;

         участие в подготовке и рассмотрении проектов нормативных и методических документов по вопросам работы с документами в администрации. 

2.4. ЭК проводит заседания в соответствии с планом работы и по мере необходимости. Заседания протоколируются. Протоколы подписываются председателем и секретарем комиссии. Решения вступают в силу после утверждения мэром района.

3. Порядок проведения экспертизы ценности документов

3.1. Экспертиза ценности документов осуществляется ежегодно постоянно действующей комиссией под методическим руководством архивного сектора отдела муниципальной службы администрации МО «Аларский район».

3.2. При проведении экспертизы ценности документов в структурных подразделениях осуществляется:

- отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в ведомственный архив администрации МО «Аларский район»;

- отбор дел с временными сроками хранения, подлежащих хранению в структурных подразделениях; выделению к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки, хранения которых истекли. При этом одновременно проверяются качество и полнота номенклатуры дел администрации, правильность определения сроков хранения дел.

3.3. Отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения проводится путем полистного просмотра дел. Не допускается отбор документов для хранения и уничтожения только на основании заголовков дел.

     Дела с отметкой «ЭПК» подвергаются полистному просмотру с целью определения и выделения из их состава, подлежащих постоянному хранению.

Дела с отметкой «ЭПК», содержащие документы постоянного хранения, подлежат переформированию. Выделенные из их состава документы постоянного хранения присоединяются к однородным делам или формируются в самостоятельные дела. 

    Сроки хранения дел, содержащие оставшиеся документы временного хранения, определяются по перечню документов с указанием сроков их хранения или по номенклатуре дел администрации муниципального образования «Аларский район».

     Подшивка вновь сформированных дел производится только после завершения экспертизы ценности документов.

3.3. Архивный сектор отдела муниципальной службы администрации МО «Аларский район» проводит экспертизу ценности документов при отборе их на постоянное хранение под методическим руководством муниципального архива.

4. Оформление результатов экспертизы ценности документов

4.1. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.

4.2. На ЭПК архивного агентства представляются на утверждение описи постоянного хранения и согласования описи по личному составу.

4.3. Указанные описи и акты одновременно рассматриваются на заседании ЭК администрации муниципального образования «Аларский район». Одобренные акты и описи утверждаются мэром района, описи постоянного хранения и по личному составу представляются на утверждение и согласование ЭПК Архивного агентства Иркутской области, после этого администрация МО «Аларский район» имеет право уничтожать дела, включенные в данные акты.

4.4. Акты на выделение к уничтожению дел, не подлежащих хранению, составляются на дела всей администрация МО «Аларский район».

4.5. Дела, подлежащие уничтожению, передаются на переработку (утилизацию). Передача дел оформляется приемо - сдаточной накладной, в которой указывается дата передачи, количество сдаваемых дел и вес бумажной макулатуры.

      Погрузка и вывоз осуществляется под контролем ответственного за обеспечение сохранности документов ведомственного архива.

	Подготовила:

Проверил:


	Федотова Г.Г.
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Острикова Т.В.

Гончаренко В.В.


