РФ

ВОЛГОГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

НОВОАННИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЕВОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 20.02.2019 г.                                                                                                        № 16                                                                                                                                       
     «Об утверждении Положения об экспертной комиссии администрации Полевого сельского поселения»


Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 22.10.2004г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, в целях проведения экспертизы ценности документов, отбора и подготовки их к передаче на хранение, администрация Полевого сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о постоянно действующей экспертной комиссии (ЭК) Администрации Полевого сельского поселения, согласно Приложения.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Главного специалиста Сальникову Е.И.
Глава Полевого
сельского поселения                                                                    И.А.Следкова
Приложение 
 к постановлению

администрации Полевого
сельского поселения

от 20.02.2019 г. № 16 
ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей экспертной комиссии

Администрации Полевого сельского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК) Администрации Полевого сельского поселения (далее – экспертная комиссия) создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на постоянное хранение или выделения к уничтожению документов, образующихся в процессе деятельности органов местного самоуправления Полевого сельского поселения.

1.2 Экспертная комиссия является совещательным органом при главе Полевого сельского поселения.

Решения экспертной комиссии вступают в силу после их утверждения главой Полевого сельского поселения.

1.3 Персональный состав ЭК назначается распоряжением Администрации Полевого сельского поселения из числа наиболее квалифицированных специалистов администрации Полевого  сельского поселения. В состав ЭК в обязательном порядке включается специалист, ответственный за архив. 

Председатель ЭК осуществляет общее руководство деятельностью ЭК, председательствует на заседаниях, несет ответственность за выполнение возложенных на ЭК задач.

Секретарь ЭК обеспечивает подготовку заседаний ЭК, своевременное представление документов на рассмотрение, их регистрацию и учет, обеспечивает членов ЭК документами, подготовленными для рассмотрения на заседаниях, составляет и оформляет протоколы заседаний ЭК, осуществляет контроль исполнения принятых ЭК решений, выполняет иные поручения председателя.

1.4 ЭК – постоянно действующая комиссия. При выбытии одного из членов ее состав обновляется соответствующим распоряжением.

1.5 Положение об экспертной комиссии Администрации  Полевого    сельского поселения утверждается  постановлением администрации Полевого сельского поселения.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ


Основными задачами ЭК являются:

2.1 Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и 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 архивный отдел Администрации Новоаннинского муниципального района Волгоградской области.
3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ


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

3.1 Ежегодно организует и производит экспертизу ценности документов, образовавшихся в деятельности Администрации Полевого сельского поселения и Думы Полевого сельского поселения.

3.2 Ежегодно проводит отбор документов с истекшими сроками хранения к уничтожению и рассматривает акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.

4.          ПРАВА ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ
Экспертная комиссия имеет право:

4.1 В пределах своей компетенции давать рекомендации специалистам Администрации Полевого сельского поселения по вопросам разработки номенклатуры дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного хранения и по личному составу, упорядочения и оформления документов.

4.2 Запрашивать от специалистов Администрации Полевого сельского поселения письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе документов по личному составу.

4.3 Заслушивать на своих заседаниях специалистов Администрации сельского поселения о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов Архивного фонда, о причинах утраты документов.

4.4 Экспертная комиссия в лице председателя и секретаря комиссии имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки небрежно и некачественно подготовленные документы.

4.5 Информировать главу Администрации сельского поселения по вопросам, относящимся к компетенции комиссии.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

5.1 Постоянно действующая Экспертная комиссия администрации Полевого сельского поселения взаимодействует с архивным отделом Администрации Новоаннинского муниципального района Волгоградской области,  получает от него соответствующие организационно-методические указания.

5.2 Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 2-х раз в год. Все заседания комиссии протоколируются. Протокол подписывается председателем и секретарем экспертной комиссии.

5.3 Заседание экспертной комиссии 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 эксперты и консультанты имеют право совещательного голоса, в голосовании не участвуют.

Решение принимается простым большинством голосов, присутствующих на заседании членов. При разделении голосов поровну решение принимает председатель экспертной комиссии. 

5.4 Ведение делопроизводства экспертной комиссии, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, а также контроль за исполнением принятых экспертной комиссией решений, возлагается на секретаря комиссии.

 ПРИЛОЖЕНИЕ №1

                                                                         к Положению о постоянно

действующей экспертной комиссии

Администрации
 Полевого сельского поселения

СОСТАВ

постоянно действующей экспертной комиссии

администрации Полевого сельского поселения
                    Председатель комиссии

                    Глава Полевого сельского поселения         - Следкова Ирина Александровна

                   Секретарь комиссии

                   главный специалист                                     - Сальникова Елена Ивановна

                   Члены комиссии
                   главный специалист                             - Самофалова Татьяна Александровна

                   ведущий специалист                             - Будникова Наталья Вадимовна         
                  ведущий специалист                            -  Дундукова Надежда Александровна

