МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ВЯЖИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЯЖИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

КАШАРСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

26.08.2011                                                                                                  № 39                                                                                            

х.Вяжа
	О создании экспертной комиссии


В связи с кадровыми изменениями, руководствуясь статьей 28 Устава Муниципального образования «Вяжинское сельское поселение», 

1.Создать постоянно действующую экспертную комиссию в составе: 

	Колузонов П.Н.
	- Глава Вяжинского сельского поселения

	
	

	Бирюкова Н.И.
	- ведущий специалист администрации Вяжинского сельского
   поселения

	Остапущенко И.Н.
	- начальник сектора экономики и финансов администрации 
   Вяжинского сельского поселения.


2.Утвердить положение об экспертной комиссии (прилагается). 

3.Считать утратившими силу распоряжения администрации Вяжинского сельского поселения   от 18.12.2006 № 96.  

4.Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.
Глава Вяжинского сельского поселения:                 П.Н. Колузонов 










Приложение 

к распоряжению

администрации 

Вяжинского сельского
поселения

от 26.08.2011 № 39
ПОЛОЖЕНИЕ 

О постоянно действующей экспертной комиссии  

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.Постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК) создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на государственное хранение документов Архивного Фонда России. 

1.2.Постоянно действующая ЭК является совещательным органом при Главе Вяжинского сельского поселения.

Решения комиссии вступают в силу после их утверждения Главой Вяжинского сельского поселения.
1.3.В своей работе ЭК руководствуется Положением об Архивном Фонде Российской Федерации, основами законодательства Российской Федерации об Архивном Фонде РФ и архивах, нормативно-методическими документами Росархива, типовыми перечнями документов со сроком хранения. 

1.4. ЭК создается распоряжением Главы Администрации Вяжинского сельского поселения из числа наиболее квалифицированных работников в количестве не менее трех человек. Председателем ЭК является Глава Администрации Вяжинского сельского поселения.
2.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ЭК

Основными задачами ЭК являются: 

2.1.Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства, при составлении номенклатуры дел и в процессе формирования дел. 

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

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

3.ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ЭК

В соответствии с возложенными на нее задачами ЭК выполняет следующие функции: 

3.1. Организует ежегодный отбор документов для хранения и уничтожения.
3.2. Рассматривает и представляет на утверждение Главы Администрации Вяжинского сельского поселения проект номенклатуры дел Администрации Вяжинского сельского поселения, описи дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному составу, акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению, акты об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного хранения.
3.3. Готовит предложения об изменении сроков хранения отдельных категорий документов, установленных перечнями, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями.
3.4. Участвует в подготовке и рассмотрении проектов нормативных и методических документов по вопросам работы с документами в организации.
3.5. Оказывает содействие и методическую помощь работникам Администрации Вяжинского сельского поселения по выявлению владельцев личных архивов, по возможной передаче ими дневников, записей воспоминаний, других документов в состав Архивного фонда России; по выявлению и возврату в Россию документов, которые по различным причинам оказались за границей; по инициативному документированию с целью создания устной истории Администрации поселения.
4. ПРАВА ЭК
Экспертная комиссия имеет право:
4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации  работникам Администрации Вяжинского сельского поселения по вопросам разработки номенклатур дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного срока хранения и дел по личному составу, упорядочения и оформления документов.

4.2. Запрашивать от специалистов  письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного и долговременного сроков хранения, в том числе документов по личному составу.
4.3. Заслушивать на своих заседаниях  специалистов Администрации Вяжинского сельского поселения  о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов Архивного Фонда России, о причинах утраты документов.
4.4. Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов структурных подразделений, представителей учреждений государственной архивной службы России.
4.5. ЭК в лице ее председателя, его заместителя и секретаря комиссии имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.
4.6. Информировать Главу Вяжинского сельского поселения  по вопросам, относящимся к компетенции комиссии.
5.ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭК

5.1. Экспертная комиссия Администрации Вяжинского сельского поселения работает в тесном контакте с экспертно-проверочными комиссиями (ЭПК) учреждений Росархива, получает от них соответствующие организационно-методические указания.
5.2. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 2 раза в год. Все заседания комиссии протоколируются. Поступающие на рассмотрения ЭК документы рассматриваются на ее заседаниях не позднее, чем через 10 дней.
5.3. Заседание ЭК и принятые на нем 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.

5.4. Решение принимаются простым большинством голосов, присутствующих на заседании членов. При разделении голосов поровну решение принимает председатель ЭК. 

5.5. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, а так же контроль за исполнением, принятых ЭК решений, возлагаются на секретаря комиссии.
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