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	АДМІНІСТРАЦІЯ БАГЛІЙСЬКОГО РАЙОНУ

	НАКАЗ

19.01.2016№ 09 «ОД»
м. Дніпродзержинськ



Про експертну комісію 

адміністрації Баглійського району
          Відповідно до Закону України “Про національний архівний фонд та архівні установи”, Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08 серпня 2007 року №1004, наказу міністерства юстиції України від 19.06.2013 №1227/5 “Про затвердження Типового положення про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації”, керуючись Положенням про адміністрацію Баглійського району, затвердженого рішенням міської ради від 30.09.2015 №14176-66/VI “Про входження Дніпродзержинської міської ради до складу засновника юридичних осіб Баглійської районної у місті Дніпродзержинськ ради”,
НАКАЗУЮ:

1. Утворити експертну комісію адміністрації Баглійського району у складі згідно з додатком 1 та затвердити Положення про неї (додаток 2).
2. Призначити відповідальним за архів начальника відділу із загальних питань та роботи з персоналом Кочетову Л.М.

3. Організацію виконання цього наказу та контроль доручити заступникові голови адміністрації Баглійського району Задорожньому І.В.
Заступник міського голови  з питань                                                                    діяльності виконавчих органів міської                                                                      ради, голова адміністрації                                                    С.С.КОЛІСНІЧЕНКО

	Додаток 1

до наказу голови адміністрації

19.01.2016№09 «ОД»


СКЛАД

експертної комісії адміністрації Баглійського району

	Задорожній

Ігор Вікторович
	
	заступник голови адміністрації,           голова комісії

	Кочетова

Лариса Миколаївна
	
	начальник відділу із загальних питань та роботи з персоналом, секретар комісії

	Каузова

Дар’я Вадимівна


	
	головний спеціаліст – юрисконсульт відділу з правових питань

	Олійникова

Ольга Іванівна
	
	начальник відділу бухгалтерського обліку – головний бухгалтер

	Родіонова

Вікторія Володимирівна
	
	заступник начальника відділу з питань життєдіяльності району – завідувач сектору з житлово-комунальних питань та самоорганізації населення


Заступник голови адміністрації                                 І.В.ЗАДОРОЖНІЙ
	Додаток 2

до наказу голови адміністрації

19.01.2016№09 «ОД»


ПОЛОЖЕННЯ

про експертну комісію адміністрації Баглійського району

1. Загальні положення

1. Експертна комісія адміністрації Баглійського району (далі – ЕК) є постійно діючим дорадчим органом, утворюється наказом голови адміністрації.

Рішення ЕК затверджуються головою адміністрації, після чого стають обов’язковими для виконання структурними підрозділами адміністрації.

1.2. У своїй діяльності ЕК керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами та цим Положенням.

2. Завдання комісії

2.1. Комісія:

2.1.1. Організує та проводить експертизу цінності документів, що утворилися в діловодстві адміністрації.

2.1.2. Приймає рішення про схвалення та подання до експертно-перевірної комісії архівного управління м. Дніпродзержинська міської ради проектів таких документів:

описи справ постійного зберігання, внесені до Національного архівного фонду (далі – НАФ);

описи справ з кадрових питань  (особового складу);

номенклатури справ поточного діловодства адміністрації Баглійського району;

інструкції з діловодства;

положення про відділ із загальних питань та роботи з персоналом та ЕК;

акти про знищення документів, не внесених до НАФ;

акти для вилучення документів з НАФ.

3. Права комісії

3.1. Для виконання покладених на ЕК завдань їй надається право:

3.1.1. Контролювати дотримання структурними підрозділами адміністрації вимог щодо розробки номенклатури справ, формування справ, експертизи цінності, упорядкування та оформлення документів.
3.1.2. Вимагати від структурних підрозділів адміністрації розшуку відсутніх документів НАФ, документів тривалого зберігання, у тому числі документів з особового складу, та письмових пояснень у випадках втрати цих документів.

3.1.3. Одержувати від структурних підрозділів адміністрації відомості та пропозиції, необхідні для визначення експертизи цінності документів та строків їх зберігання.

3.1.4. Визначати строки зберігання документів, що не передбачені типовими та галузевими переліками видів документів із зазначенням строків               їх зберігання, та погоджувати їх з ЕПК архівного управління                                             м. Дніпродзержинська міської ради.

3.1.5. Заслуховувати на своїх засіданнях керівників структурних підрозділів адміністрації про стан підготовки документів до архівного зберігання і забезпечення збереження документів, про причини втрати документів.

3.1.6. Інформувати голову адміністрації з питань, що входять до компетенції ЕК.

4. Організація роботи комісії

4.1. Основною формою роботи комісії є засідання, які проводяться не рідше ніж один раз на рік і вважаються правоможними, якщо на них присутні не менш, як дві третини складу членів комісії.

4.2. До складу ЕК входять працівники структурних підрозділів адміністрації, фахівці архівного управління м. Дніпродзержинська міської ради.

Головою ЕК призначається заступник голови адміністрації, згідно з розподілом посадових обов’язків, секретарем – начальник відділу із загальних питань та роботи з персоналом, відповідальний за архів.

Секретар ЕК за рішенням голови забезпечує скликання засідань комісії, складає протоколи, доводить до відома структурних підрозділів рішення комісії, здійснює облік і звітність про проведену роботу, веде документацію ЕК і забезпечує її збереженість.

4.3. Зміни до складу комісії вносяться наказом голови адміністрації.

4.4. Рішення ЕК приймаються більшістю голосів членів комісії, присутніх на засіданні, оформляється протоколом, який підписується головою або його заступником і секретарем комісії, та набирають чинності з моменту затвердження протоколу засідання ЕК головою адміністрації.

Заступник голови адміністрації                                 І.В.ЗАДОРОЖНІЙ
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