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	Администрация Лукояновского муниципального округа
Нижегородской области

	РАСПОРЯЖЕНИЕ
I
I

	23.11.
	2023
	№
	272-р

	I
I

	 О создании экспертной комиссии администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области
	

	I
I 
I


Для организации и проведения работ по экспертизе ценности документов, отбору дел для хранения и уничтожения:
1. Утвердить состав экспертной комиссии администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.
2. Утвердить положение об экспертной комиссии администрации Лукояновского муниципального района округа Нижегородской области согласно приложению 2 к настоящему распоряжению.

3. Распоряжение администрации Лукояновского муниципального района Нижегородской области от 03.04.2012 № 46-р «О создании экспертной комиссии администрации Лукояновского муниципального района» считать утратившим силу.

4. Отделу документационного обеспечения администрации Лукояновского муниципального округа обеспечить размещение настоящего распоряжения на официальном портале администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на начальника отдела документационного обеспечения администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области А.Н. Афанасова.

	Глава местного самоуправления
	
	С.Н. Малышев


ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к распоряжению администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области

от 23.11.2023 № 272-р
состав экспертной комиссии администрации Лукояновского муниципального округа 
Нижегородской области
	Афанасов А.Н.
	- начальник отдела документационного обеспечения администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, председатель комиссии;

	Асессорова С.Ю. 
	- специалист первой категории архивного сектора отдела документационного обеспечения администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, секретарь комиссии.

	
	Члены комиссии:

	Перепелова Е.А.
	- начальник архивного сектора отдела документационного обеспечения администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области;

	Яшина Е.П.
	- начальник сектора муниципальной службы отдела документационного обеспечения администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области;

	Макарова Г.Н. 
	- начальник сектора юридической работы администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области;

	Федосеева Н.Б. 
	- главный специалист сектора организационной работы отдела документационного обеспечения администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области;


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к распоряжению администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области

от 23.11.2023 № 272-р
Положение об экспертной комиссии администрации Лукояновского муниципального ОКРУГА

 Нижегородской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Постоянно действующая экспертная комиссия (далее – ЭК) Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области осуществляет организацию и проведение методической и практической работы по экспертизе ценности и подготовке к передаче на муниципальное хранение управленческой и другой специальной документации Архивного фонда Российской Федерации, находящегося на ведомственном хранении в администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

1.2. ЭК является консультативно-совещательным органом при администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области. Решения ЭК оформляются в виде протоколов и вступают в силу после их утверждения главой местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области. 

1.3. Персональный состав ЭК утверждается распоряжением администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области из наиболее квалифицированных сотрудников администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области. ЭК возглавляет сотрудник, назначенный распоряжением администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области. 

В качестве экспертов и консультантов к работе ЭК могут привлекаться специалисты администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

1.4. В своей деятельности ЭК руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, иными нормативными правовыми актами, регулирующими порядок организации документооборота, ведения делопроизводства и обеспечения хранения документов, образующихся в деятельности администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

2. ФУНКЦИИ ЭК
 ЭК осуществляет следующие функции:

2.1. Вносит предложения по оптимизации состава архивных документов, образующихся в процессе деятельности администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

2.2. Рассматривает предложения и в установленном порядке представляет свои решения об изменении или уточнении сроков хранения документов, предусмотренных действующими нормативными правовыми актами, а также об установлении сроков хранения для документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами.

2.3. Осуществляет методическое руководство работой сотрудников администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области по подготовке документов к архивному хранению.

2.4. Рассматривает предложения и выносит рекомендации по методическим и практическим вопросам экспертизы ценности документов администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

2.5. Разрабатывает Инструкцию по делопроизводству в администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

2.6. Рассматривает и выносит решения о согласовании:

- номенклатуры дел Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области и организаций Лукояновского муниципального округа, включенных в список источников комплектования архивного сектора;

- сводных описей дел постоянного срока хранения;

- описей на документы по личному составу Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области и организаций Лукояновского муниципального округа, включенных в список источников комплектования архивного сектора;

- актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения, документов со сроками хранения 10 лет и более, с отметкой «ЭПК» в Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области и организациях Лукояновского муниципального округа, включенных в список источников комплектования архивного сектора;

- актов об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного и долговременного сроков хранения, документов по личному составу;
- положение об ЭК и архиве Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области и организаций Лукояновского муниципального округа, включенных в список источников комплектования архивного сектора

- графиков подготовки и передачи документов на постоянное хранение.

2.7. Представляет на рассмотрение и утверждение экспертно-проверочной методической комиссии (далее – ЭПМК) комитета по делам архивов по Нижегородской области:

- предложения ЭК об изменении сроков хранения категорий документов, установленных перечнем, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнем;

- описи дел, документов постоянного срока хранения;

- акты об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного и долговременного сроков хранения, документов по личному составу.

2.8. Проводит учебу с сотрудниками администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области по вопросам работы с документами, а также оказывает им методическую помощь.

3. ПРАВА ЭК
 ЭК имеет право:

3.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации сотрудникам администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области по вопросам разработки номенклатуры дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного хранения и дел по личному составу, упорядочения и оформления документов.

3.2. Запрашивать от руководителей структурных подразделений, отраслевых органов и ответственных сотрудников администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области:

- письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного и долговременного хранения, в том числе документов по личному ставу;

- материалы, необходимые для определения сроков хранения служебных документов;

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

3.3. Заслушивать на своих заседаниях ответственных сотрудников администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов, о причинах утраты документов.

3.4. Приглашать на заседания ЭК консультантов и экспертов.

3.5. Информировать главу местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области по вопросам своей деятельности.

3.6. Представлять в установленном порядке администрацию Лукояновского муниципального округа Нижегородской области в комитете по делам архивов Нижегородской области, архивном секторе отдела документационного обеспечения администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭК
4.1. ЭК осуществляет свою деятельность в контакте с ЭПМК комитета по делам архивов Нижегородской области, архивным сектором отдела документационного обеспечения администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

4.2. Работа ЭК осуществляется в форме заседаний, которые в обязательном порядке протоколируются.

Протоколы заседаний ЭК подписываются ее председателем и секретарем.

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

На заседаниях ЭК право голоса имеют только члены ЭК. Приглашенные консультанты и эксперты в голосовании не участвуют.

Решение принимается простым большинством голосов. При равенстве голосов решение принимает председатель ЭК.

4.4. ЭК в лице ее председателя, секретаря, имеют право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы. 

