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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
ИРКУТСКОЕ РАЙОННОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от «28» июня 2016г.




№ 151

Об экспертной комиссии

В целях упорядочения и совершенствования организации делопроизводства в администрации Иркутского районного муниципального образования, в соответствии с Федеральным законом от 11 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», руководствуясь статьями 39, 45, 54 Устава Иркутского района, 

1. Создать экспертную комиссию администрации Иркутского районного муниципального образования (далее – экспертная комиссия) в следующем составе:

председатель экспертной комиссии - заместитель Мэра района–руководитель аппарата;

заместитель председателя экспертной комиссии – начальник организационно-технического управления;

секретарь экспертной комиссии – заместитель начальника организационно-технического управления;

члены экспертной комиссии:

консультант управления по кадровой политике;

ведущий юрисконсульт правового управления;

начальник архивного отдела организационно-технического управления;

начальник отдела по организации делопроизводства и работе с обращениями граждан организационно-технического управления;

главный специалист отдела по организации делопроизводства и работе с обращениями граждан организационно-технического управления.

2. Утвердить положение об экспертной комиссии администрации Иркутского районного муниципального образования (приложение №1).

3. Утвердить перечень ответственных за ведение делопроизводства и сохранность документов в структурных подразделениях администрации Иркутского районного муниципального образования (приложение №2).

4. Отделу по информационной политике комитета по социальной политике разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Иркутского районного муниципального образования.

5. Контроль исполнения распоряжения возложить на заместителя Мэра района-руководителя аппарата.

Мэр района
                                                                                         Л.П.Фролов
ПОДГОТОВИЛ:

Заместитель начальника ОТУ 

«___»__________2016г     






Е.В.Иванова              

СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель Мэра 

«___»__________2016г






Г.И.Пур

И.о.заместителя Мэра – руководителя аппарата 



С.В.Базикова

«___»__________2016г.                                                             



Начальник правового управления

«___»__________2016г.                                                              


В.Г.Слинкова

И.о.председателя Комитета по финансам 

«___»__________2016г.






А.В.Зайкова

Председатель КЭиУМИ 

«___»__________2016г.






А.М.Пуцик

Председатель комитета 

по муниципальному финансовому контролю 

«___»__________2016г.






М.И.Булатова

Председатель комитета по социальной политике

«___»__________2016г.






Е.В.Михайлова

Начальник управления кадровой политики

«___»__________2016г.






М.А.Петрачкова

Начальник  управления  учета и исполнения сметы

«___»__________2016г.






Л.И.Жаркова

Начальник управления сельского хозяйства 

и потребительского рынка

«___»__________2016г.






Н.И.Новобрицкая

Начальник управления образования

«___»__________2016г.






Г.Ф.Кудрявцева

Начальник управления инженерной 

инфраструктуры, дорог и охраны окружающей среды


С.П.Соколов

Начальник отдела культуры

«___»__________2016г.






Т.А.Кочнева

Начальник отдела физической культуры, 

спорта и молодежной политики

«___»__________2016г. 






А.Г.Коврига

Начальник архивного отдела




«___»__________2016г.






Л.В.Сулунова
СПИСОК РАССЫЛКИ: 
1. П.Н.Новосельцев – 1 экз.

3. Структурные подразделения (прилож.№2) -14 экз.

2. С.В. Базикова – 1 экз.                   4. Отдел по информационной политике – 1 экз.                                                                              
Приложение №1

к распоряжению администрации 

Иркутского района

от ___________2016г. №____

Положение об экспертной комиссии

администрации Иркутского районного муниципального образования

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Экспертная комиссия администрации Иркутского районного муниципального образования (далее - экспертная комиссия) – постоянно действующий совещательный орган, осуществляющий организацию и проведение методической и практической работы по экспертизе  ценности документов, образующихся в результате деятельности администрации Иркутского районного муниципального образования, отбору и подготовке их на постоянное архивное хранение.
2. В своей деятельности экспертная комиссия руководствуется Федеральным законом от 22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 04 апреля 2008 года №4-оз «Об архивном деле в Иркутской области», приказом министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 года №526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», приказом Минкультуры России от 25 августа 2010 года №558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», приказом Минкультуры РФ от 18 января 2007 года №19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами Иркутского районного муниципального образования, настоящим положением.
II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

3. Основными задачами экспертной комиссии являются:

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

3.2. организация и проведение отбора и подготовки документов на постоянное хранение в архивный отдел организационно-технического управления администрации района;

3.3. взаимодействие с экспертно-проверочной комиссией архивного агентства Иркутской области.

III. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

4. В соответствии с возложенными задачами экспертная комиссия осуществляет следующие функции:

4.1. проводит экспертизу ценности документов в соответствии с инструкцией по делопроизводству, утвержденной в администрации района;

4.2. рассматривает предложения структурных подразделений администраций района и принимает решения об изменении или уточнении сроков хранения документов, предусмотренных Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Минкультуры России от 25 августа 2010 года №558, а также об установлении сроков хранения для документов, непредусмотренных указанным перечнем;

4.3. осуществляет методическое руководство работой по организации хранения документов администрации района, их подготовке к передаче на постоянное хранение в архивных отдел организационно-технического управления администрации района;

4.4. рассматривает предложения структурных подразделений администрации района и выносит решения об одобрении:

- сводных описей дел постоянного хранения;

- актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения;

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

- графиков подготовки и передачи документов на постоянное хранение;

- инструкции по делопроизводству;

- номенклатур дел;

4.5. предоставляет на рассмотрение и утверждение в экспертно-проверочную комиссию архивного агентства Иркутской области:

- предложения об установлении, уточнении или изменении сроков хранения отдельных категорий документов администрации района;

- описи дел постоянного хранения;

- копии актов приема–передачи документов от организаций – источников комплектования архивного отдела, ликвидированных организаций;

- иные документы в соответствии с действующим законодательством;

4.6. Экспертная комиссия представляет на согласование в экспертно-проверочную комиссию архивного агентства Иркутской области описи дел по личному составу;

4.7. Экспертная комиссия организует для работников, ответственных за ведение делопроизводства и сохранность документов в структурных подразделениях администрации района, консультации по вопросам работы с документами, оказывает им методическую помощь, участвует в подготовке и проведении мероприятий по повышению их деловой квалификации.

IV. ПРАВА ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

5. Экспертная комиссия имеет право:

5.1. в пределах своей компетенции давать рекомендации специалистам структурных подразделений администрации района  по разработке номенклатуры дел и формированию дел в делопроизводстве, по экспертизе ценности документов, подготовке документов на хранение, розыску недостающих дел документов постоянного хранения;

5.2. запрашивать от структурных подразделений администрации района:

- письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного или долговременного сроков хранения, в том числе документов по личному составу;
- предложения и заключения, необходимые для определения сроков хранения документов;
5.3. заслушивать на своих заседаниях руководителей структурных подразделений администрации района по вопросам качества и подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспеченности сохранности документов, о причинах утраты документов;
5.4. не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы;
5.5. информировать руководство по вопросам, относящимся к компетенции экспертной комиссии.

V. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

6. В состав экспертной комиссии входит председатель, заместитель председателя, секретарь и члены экспертной комиссии. Экспертную комиссию возглавляет председатель. В случае отсутствия председателя экспертной комиссии его обязанности выполняет заместитель председателя экспертной комиссии.

7. Состав экспертной комиссии утверждается распоряжением администрации района.

8. Председатель экспертной комиссии:

- руководит деятельностью экспертной комиссии;

- организует работу экспертной комиссии, обеспечивает контроль за исполнением ее решений;

- ведет заседание экспертной комиссии;

- подписывает протокол заседания экспертной комиссии.

9. Секретарь экспертной комиссии обеспечивает организацию деятельности экспертной комиссии, в том числе осуществляет:

- извещение членов экспертной комиссии  о предстоящем заседании, представляет им материалы для изучения не позднее чем за два рабочих дня до даты заседания экспертной комиссии;

- оформление протоколов заседания экспертной комиссии;

- иные функции по организационно-техническому и информационному обеспечению деятельности экспертной комиссии в пределах своей компетенции.
10. Экспертная комиссия проводит заседания по мере необходимости, но не реже 2-х раз в год.

11. Решения экспертной комиссии носят рекомендательный характер и оформляются протоколами. Протоколы подписываются председателем и секретарем комиссии. Принятые на заседании решения считаются правомочными, если в них приняли участие не менее половины членов экспертной комиссии. 

12. Решения принимаются простым большинством голосов присутствующих на заседании членов экспертной комиссии. При разделении голосов поровну решение принимает председатель экспертной комиссии.

И.о. заместителя Мэра района –

руководителя аппарата







С.В.Базикова

Приложение №2

к распоряжению администрации 

Иркутского района

от ___________2016г. №____
Перечень ответственных за ведение делопроизводства и сохранность документов в структурных подразделениях администрации Иркутского районного муниципального образования

	№ п/п
	наименование структурного подразделения
	должность, ответственного сотрудника

	1. 
	Администрация Иркутского районного муниципального образования
	главный специалист отдела по организации делопроизводства и работе с обращениями граждан организационно-технического управления

	2. 
	Комитет по финансам 
	главный специалист Комитета по финансам

	3. 
	Комитет по экономике и управлению муниципальным имуществом 
	ведущий инженер отдела обеспечения деятельности Комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом

ведущий инженер отдела по управлению земельными ресурсами Комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом 

	4. 
	Управление образования 
	ведущий специалист Управления образования

	5. 
	Комитет по муниципальному финансовому контролю 
	консультант-юрист комитета по муниципальному финансовому контролю

	6. 
	Управление кадровой политики
	консультант по кадровой работе

	7. 
	Управление учета и исполнения сметы
	начальник отдела по учету материальных ценностей управления учета и исполнения сметы

	8. 
	Управление сельского хозяйства и потребительского рынка
	главный специалист управления сельского хозяйства и потребительского рынка 

	9. 
	Правовое управление 
	ведущий юрисконсульт правового управления

	10. 
	Организационно-техническое управление
	начальник  отдела по организации делопроизводства и работе с обращениями граждан организационно-технического управления

	11. 
	Управление инженерной инфраструктуры, дорог и охраны окружающей среды
	главный специалист отдела охраны окружающей среды, экологической безопасности и дорожной деятельности управления инженерной инфраструктуры, дорог и охраны окружающей среды

	12. 
	Отдел культуры
	главный специалист отдела культуры

	13. 
	Отдел физической культуры, спорта и молодежной политики
	консультант отдела физической культуры, спорта и молодежной политики

	14. 
	Отдел по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	начальник отдела по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних  и защите их прав комитета по социальной политике

	15. 
	Архивный отдел
	начальник архивного отдела организационно-технического управления


И.о. заместителя Мэра района –

руководителя аппарата







С.В.Базикова
