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АДМИНИСТРАЦИЯ

МАЛЕЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРАСНИНСКОГО РАЙОНА  СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е  Н И Е

от 2 апреля 2013 года                                                            №13

Об утверждении  Положения о постоянно 

действующей экспертной комиссии Администрации

Малеевского сельского поселения

Краснинского района Смоленской области

Администрация Малеевского сельского поселения Краснинского района

Смоленской области   п о с т а н о в л я е т :

Утвердить Положение о постоянно действующей экспертной комиссии Малеевского  сельского поселения Краснинского района Смоленской области согласно приложения.

Глава Администрации

Малеевского сельского поселения

Краснинского района Смоленской области                         Л.И.Морозова

Приложение  к постановлению администрации Малеевского  сельского поселения

                                                           Краснинского района  Смоленской области 

                                                                                                от 02.04.2013 года №13
               ПОЛОЖЕНИЕ 

                     О постоянно действующей экспертной комиссии

1.   Общие положения.

1.1 Для организации и проведения экспертизы ценностей документов и    отбору их на хранение и к уничтожению, создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК).
1.2 ЭК является совещательным органом. Ее решения вступают в силу после Утверждения их главой администрации поселения.

1.3 ЭК назначается распоряжением главы администрации поселения   из числа более квалифицированных специалистов под председательством    главы администрации. В состав комиссии включается работник  делопроизводствен​ной службы и заведующий архивом. Секретарем назначается работник делопроизводства.

 1.4  В своей работе ЭК руководствуется Положением о   государственном    архивном фонде РФ, основными Положениями Единой государственной  системы  дело​производства, приказами и указами Министерства,  инструкциями и указа​ниями Главного архивного Управления и настоящим Положением.

2.   ФУНКЦИИ  ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ:
2.1 ЭК организует и проводит   совместно с делопроизводителем и архивом еже​годный отбор документов для дальнейшего хранения и уничтожения.. При этом основное внимание ЭК уделяет отбору на стадии делопроизводства документов, передаче в государственный архив и экспертизе ценности доку​ментов с отметкой ЭПК.

2.2 Рассматривает графики передачи документов на хранение в архив по

согласованию с соответствующим архивным учреждением в государственный архив, и представляет их на утверждение в архивный отдел п. Красный.
2.3.   Рассматривает описи дел ( годовые разделы ) постоянного хранения
Подлежащих передаче в государственный архив и описи дел по личному
составу постоянного   хранения и долговременного хранения ( свыше 10лет), в том числе подготовленные хозрасчетными подразделениями государственных архивов, выносит   решение на представление их на утверждение и согласование экспертно- первичной комиссии ( ЭПК) архивного   учреждения.

2.4 Рассматривает акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих дальнейшему хранению , своего учреждения и подчиненных ему организаций и предприятий документы которых не подлежат передаче в государственный архив.
2.5 Принимает участие в подготовке и рассмотрении типовых и примерных номенклатур дел, а так же номенклатур дел самого учреждения и его структурных подразделений и других методических пособий по организации документов о делопроизводстве, экспертизе их ценности и подготовке документов для последующего хранения и пользования.
2.6 Обеспечивает координацию, инструктаж, консультации и контроль за работой ЭК структурных подразделений и ЭК подчиненных организаций.
2.6      Оказывает методическую и практическую помощь организациям не состоящим на учете архивных учреждений, по вопросам рассмотрения и согласования номенклатур дел, описей и методических пособий по организации, хранению и учету документов.

3. ПРАВО ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ
ЭК представляется право;

3.1 В соответствии с установленными требованиями дать указания по вопросам отбора документов на хранение и к уничтожению, упорядочению и передачи их в архив.
3.2 Требовать от руководителей розыска недостающих дел, подлежащих передаче их в архив и предоставления письменного объяснения в случае их отсутствия.
3.3 Заслушивать на своих заседаниях информации делопроизводственной службы о качестве оформления документов и формирования дел в делопроизводстве, состояние учета сохранности дел постоянного, долговременного хранения и по личному составу.
3.4 Приглашать на заседания ЭК в качестве консультантов работников архивных документов.
3.5 Информировать руководство по вопросам деятельности ЭК.
4.   ОРГАНИЗАЦИЯ  РАБОТЫ   ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ.

4.1   ЭК работает в контакте с архивом района и получает от него методические указания.

4.2 ЭК работает по плану, утвержденному главой администрации.
4.3 Вопросы, относящиеся к деятельности и компетенции ЭК рассматриваются на ее заседаниях не реже 2-х раз в год.
4.4 Заседание ЭК протоколируется . Протоколы подписываются председателем и секретарем   комиссии.
4.5 Обязательному утверждению соответствующим архивным учреждением подлежат  решения ЭК об одобрении описей на дела постоянного   хранения и по личному составу,   проекты типовых и примерных   номенклатурных дел;         

4.6 предложения об установлении   сроков хранения   документов и              предусмотренных действующими перечнями, типовыми и   примерными номенклатурами дел.

4.6
Ведение делопроизводства ЭК   и хранение ее документов возлагается на секретаря комиссии.

