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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра
муниципальное образование
городской округ город Пыть-Ях

ГЛАВА ГОРОДА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 28.01.2014                         







№ 4-пд
Об утверждении Положения о 
постоянно действующей экспертной 

комиссии Думы города Пыть-Яха

В целях реализации Закона Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 07.06.2005 № 42-оз «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре», для обеспечения сохранности документов на стадии ведомственного хранения, проведения экспертизы ценности документов с целью их отбора на архивное хранение и выделение документов с истекшими сроками хранения к уничтожению:
1. Утвердить Положение о постоянной действующей экспертной комиссии Думы города Пыть-Яха согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания.

3. Со дня вступления в силу настоящего постановления признать утратившим силу постановление Председателя Думы города Пыть-Яха от 15.01.2009 № 33 «Об утверждении Положения о постоянно действующей экспертной комиссии Думы города Пыть-Яха».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Думы города Пыть-Яха.
Глава города Пыть-Яха                                                                    И.П. Тарасова
                                                                                                                   Приложение
                                                              к постановлению главы
 города Пыть-Яха
              от 28.01.2014 № 4-пд
П О Л О Ж Е Н И Е 

о постоянно действующей экспертной комиссии 

Думы города  Пыть-Яха

Статья 1. Общие   положения 

  
1. Постоянно действующая экспертная комиссия создана для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовки к передаче документов на хранение в муниципальный архив.
2. Постоянно действующая экспертная комиссия (далее по тексту-ЭК) является совещательным органом при главе города Пыть-Яха (далее глава города).
Решения комиссии вступают в силу после их утверждения  главой города. В некоторых случаях решения комиссии утверждаются после их предварительного согласования с отделом по архивам (муниципальный архив) администрации города Пыть-Яха и Службой по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа –Югры.
3. В своей работе ЭК руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа–Югры от 07.06.2005 № 42-оз «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе-Югры и архивах»,  нормативно-методическими документами Росархива и архивного органа Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, типовыми и ведомственными перечнями документов со сроками хранения, постановлениями главы города, инструкцией по ведению делопроизводства в Думе города Пыть-Яха и настоящим Положением. 

       4. Персональный состав ЭК утверждается постановлением главы города.

5. ЭК взаимодействует в своей деятельности с отделом по делам архивов (муниципальный архив) администрации города Пыть-Яха и Службой по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, получает от них соответствующие организационно-методические указания.
6. ЭК работает согласно годовому плану, утвержденному главой города. 

7. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.

Все заседания комиссии протоколируются по форме, утвержденной настоящим положением (приложение № 1). Поступающие на рассмотрение ЭК документы рассматриваются на ее заседании не позднее чем через 10 дней со дня их поступления.

8. Заседания ЭК и принятые на них решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов ЭК. Право решающего голоса имеют только члены ЭК. Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса, в голосовании не участвуют.
Решение принимается простым большинством голосов присутствующих на заседании членов. При разделении голосов поровну решение принимает председатель ЭК (в необходимых случаях по согласованию с отделом по делам архивов (муниципальный архив) администрации города Пыть-Яха и экспертно-проверочной комиссией Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры с муниципальным архивом).  

9. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, а также контроль за исполнением принятых ЭК решений возлагаются на секретаря комиссии.
Статья 2. Основные задачи  экспертной  комиссии 

 
1. Основными задачами ЭК являются:
 
1.1.Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел.

1.2. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к архивному хранению и уничтожению.

1.3. Организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на хранение в муниципальный архив.

Статья 3.  Основные функции  экспертной  комиссии 

1. В соответствии с возложенными задачами ЭК выполняет следующие функции:

1.1. Организует и проводит работу по ежегодному учету документов подлежащих дальнейшему хранению и уничтожению.

1.2. Осуществляет руководство работой по экспертизе ценности документов и по подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел.
1.3. Рассматривает, принимает решения об одобрении и представляет на согласование с отделом по делам архивов (муниципальный архив) администрации города Пыть-Яха, на согласование (утверждение) ЭПК службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, а затем на утверждение главе города:

1.3.1 Описи дел постоянного хранения (приложение № 2); 
1.3.2. Описи дел по личному составу (приложение № 3);

1.3.3. Акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения документов;
1.3.4. Акты об утрате или неисправимом повреждении документов; 

1.3.5. Сводную номенклатуру дел Думы города (приложение № 4).
Статья 4. Права экспертной комиссии 

 
1. ЭК имеет право:

1.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации ответственным лицам за организацию по вопросам разработки номенклатуры дел и формированию дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного хранения и дел по личному составу, упорядочения и оформления документов.

1.2.Запрашивать от муниципальных служащих:

1.2.1. Письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного и долговременного сроков хранения, в том числе документов по личному составу;

1.2.2. Предложения, необходимые для определения сроков хранения документов.

1.3. Заслушивать на своих заседаниях муниципальных служащих о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов в Думе города, о причинах утраты документов.

1.4. Приглашать на заседания ЭК в качестве консультантов и экспертов представителей отдела по архивам (муниципального архива), специалистов в области документационного обеспечения управления и архивоведения. 
1.5. Информировать главу города по вопросам, относящимся к компетенции ЭК.

Статья 5.Ответственность

1.Экспертная комиссия несет ответственность за:

1.1. Правильное и полное оформление дел, передаваемых на хранение в муниципальный архив;

1.2. Уничтожение дел и документов.

Приложение № 1

к положению о постоянно 

действующей экспертной 

комиссии Думы года Пыть-Яха
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Ханты-Мансийский автономный округ
муниципальное образование

городской округ город Пыть-Ях

ДУМА ГОРОДА ПЫТЬ-ЯХА

пятого созыва

ПРОТОКОЛ ЗАСЕДАНИЯ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

Дата
                                                                                                                    №____
Присутствовали: члены ЭК по фамилиям (в  алфавитном порядке) с инициалами имени, отчества и с указанием должности. 

Приглашенные: по фамилиям (в алфавитном порядке) с инициалами имени, отчества и с указанием должности

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.
2. 

СЛУШАЛИ:__________
ВЫСТУПИЛИ:__________
РЕШИЛИ: ______________
Председатель 

экспертной комиссии
  (Подпись)       Инициалы имени, отчества, фамилия

Секретарь 

экспертной комиссии    (Подпись)       Инициалы имени, отчества, фамилия

Члены

экспертной комиссии    (Подпись)       Инициалы имени, отчества, фамилия

Приложение № 2
к положению о постоянно 

действующей экспертной 

комиссии Думы года Пыть-Яха

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
  
                 УТВЕРЖДАЮ:

городской округ город Пыть-Ях 


                 Глава города Пыть-Яха

Муниципальное казенное учреждение                                   _____________________________
Дума города Пыть-Яха                                                            Подпись     Расшифровка подписи 

      «____» ___________ 20____года
Фонд №___

Опись №___

дел постоянного хранения

за _____ год

	Название раздела (структурного подразделения организации)

	№ п/п
	Индекс
	Заголовок даты
	Крайние даты
	Кол-во

 листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________ед.хр.                                               

                                                                (цифрами и прописью)
с №____ по №____, в том числе:

литерные номера: ____________________________________

пропущенные номера: ________________________________

Наименование должности

составителя описи


Подпись              Расшифровка подписи

«____»__________20__ года

Наименование должности

лица, ответственного за подготовку 

и передачу документов в архив 
Подпись              Расшифровка подписи

«____»__________20__ года

УТВЕРЖДЕНО
СОГЛАСОВАНО
Протокол                                                                 Протокол

ЭПМК Службы по делам архивов 
ЭК Думы города Пыть-Яха

Ханты-мансийского автономного округа 
от ___________№____

от ____________№____
                                                                                                                                               

Приложение № 3
к положению о постоянно 

действующей экспертной 

комиссии Думы года Пыть-Яха

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
  
                 УТВЕРЖДАЮ:

городской округ город Пыть-Ях 


                 Глава города Пыть- Яха

Муниципальное казенное учреждение                                   ____________________
Дума города Пыть-Яха                                                              Подпись     Расшифровка подписи
      «____» ___________ 20____года
Фонд №___

Опись №___

дел по личному составу

за _____ год

	Название раздела

	№ п/п
	Индекс
	Заголовок даты
	Крайние даты
	Кол-во

 листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________ед.хр.                                               

                                                               (цифрами и прописью)
с  №____ по №____, в том числе:

литерные номера: ____________________________________

пропущенные номера: ________________________________

Наименование должности

составителя описи


Подпись              Расшифровка подписи

«____»__________20__ года

Наименование должности 

лица, ответственного за подготовку 

и передачу документов в архив 
Подпись              Расшифровка подписи

«____»__________20__ года

СОГЛАСОВАНО                                                СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК                                                       Протокол

Думы города Пыть-Яха                                      ЭМПК Службы по делам архивов 

от ____________№____                                      Ханты-Мансийского автономного  

                                                                               округа-Югры

                                                                               от ___________№____

Приложение № 4
к положению о постоянно 

действующей экспертной 

комиссии Думы года Пыть-Яха

Дума                                                              УТВЕРЖДАЮ:
города Пыть-Яха



          Глава города Пыть-Яха
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 




__________№________  


___________ Инициалы, фамилия







«_____»______________20__ года

г. Пыть-Ях                                                          

на _______год                                                                            

	Индекс дела
	Заголовки дел (томов, частей)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Наименование структурного подразделения
Наименование отдела внутри структурного подразделения



	
	
	
	
	


Должность 




Подпись
    Инициалы, фамилия

Дата








ОДОБРЕНО




СОГЛАСОВАНО

ЭК Думы города             


ЭПМК Службы по делам  архивов

Пыть-Яха





ХМАО-Югры 

Протокол





Протокол

от _____________№________


от _____________№_________

Примечание: Номенклатура печатается на фирменном бланке Думы города










