АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОГОРЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
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  №53
О создании постоянно действующей экспертной комиссии Администрации

Новогоренского сельского поселения
В  целях организации и проведении работы по экспертизе ценности документов:

1. Утвердить состав постоянно действующей экспертной комиссии Администрации Новогоренского сельского поселения  (приложение № 1).

2. Утвердить Положение о постоянно действующей экспертной комиссии Администрации Новогоренского (приложение № 2).    

3. Распоряжение Администрации Новогоренского сельского поселения от 06.11.2008 г. №63 «О создании постоянно действующей экспертной комиссии» считать утратившим силу.  
4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя Главы поселения - управляющего делами Администрации Новогоренского сельского поселения. 

Глава поселения                                                      И.А. Комарова
Приложение № 1

к распоряжению Администрации Новогоренского сельского поселения 

от 29.07.2013 № 53
Состав

постоянно действующей экспертной комиссии

Администрации Новогоренского сельского поселения 
	1.Комарова Ирина Анатольевна -
	Глава поселения, председатель комиссии.

	2.Мальсагова Наталья Николаевна -
	заместитель главы поселения - управляющий делами Администрации Новогоренского сельского поселения, секретарь комиссии

	Члены комиссии:

3.Балабанова Анна Сергеевна -
	заместитель главы поселения - главный бухгалтер Администрации Новогоренского сельского поселения

	4.Калистратова Елена Витальевна -
	Специалист 1 категории по финансовому учету и отчетности Администрации Новогоренского сельского поселения 


Приложение № 2

к распоряжению Администрации Новогоренского сельского поселения 

от 29.07.2013 № 53 

ПОЛОЖЕНИЕ
о постоянно действующей экспертной комиссии (ЭК)

Администрации Новогоренского сельского поселения
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК) создаётся для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на государственное хранение  документов  Архивного фонда  России, включая управленческую научно-техническую, аудиовизуальную, машиночитаемую и другую специальную документацию, образующуюся в процессе деятельности  Администрации Новогоренского сельского поселения.


2. Постоянно действующая ЭК является  совещательным органом при руководстве учреждения.


Решения  комиссии вступают в силу после их утверждения руководителем  учреждения, утверждаются  после их согласования с МКУ «Архив» Колпашевского района.


1.3. В своей работе  ЭК руководствуется  Положением  об Архивном фонде Российской Федерации, Основами Законодательства об Архивном фонде Российской Федерации и архивах, распорядительными документами отраслевого федерального органа управления, нормативно - методическими документами Росархива, курирующего госархива, типовыми и ведомственными перечнями документов со сроками хранения, положением об ЭК учреждения.


1.4. ЭК возглавляется  Главой поселения, её секретарём  является лицо, ответственное за архив.


Персональный состав ЭК назначается распоряжением руководителя учреждения из числа наиболее  квалифицированных сотрудников, представителя  делопроизводственной службы, а в качестве экспертов к работе  комиссии могут привлекаться представители любых сторонних организаций.


2.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ экспертной комиссии (ЭК).


Основными задачами ЭК являются:


2.1. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии  делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании 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 государственное хранение.

3.ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ экспертной комиссии (ЭК).

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

3.1.Организует и проводит  совместно с делопроизводственной и архивной  службами работу по ежегодному отбору  документов  учреждения,

для дальнейшего хранения и к  уничтожению.

 
3.2. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности  документов учреждения и по подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел, даёт экспертизу ценности проектам нормативно-методических документов по названным вопросам.


3.3. Оказывает содействие и методическую помощь специалистам администрации поселения:


- по выявлению владельцев личных  архивов и учреждений, по возможности передачи ими дневников, записей-воспоминаний, других документов в состав Архивного фонда России;


- по инициативному документированию (записи воспоминаний старейших работников, фотосъемки) с целью создания  устной истории своего учреждения.


3.4. Рассматривает, принимает решение   об одобрении и представляет:


3.4.1.на утверждение ЭПК архивного отдела администрации Томской области, а затем на утверждение руководителя Администрации Новогоренского сельского поселения:

· описи дел постоянного хранения управленческой и специальной документации;

· перечни проектов, проблем (тем), НТД по которым подлежит передаче на госхранение;

· акты о выделении к уничтожению документов с истёкшими сроками хранения; документы со сроками хранения 10 лет и более, с отметкой «ЭПК».

3.4.2. на согласование ЭПК архивного отдела, а затем на утверждение руководителя своего учреждения:


- сводную номенклатуру дел;

- описи дел по личному составу;

- акты об утрате и неисправимом повреждении документов постоянного хранения;


3.4.3. на рассмотрение ЭПК архивного отдела – предложения об изменении сроков хранения категорий документов, установленных перечнем, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнем;


3.4.4.на утверждение руководителя учреждения:

· акты о выделении к уничтожению документов с истёкшими сроками хранения;

· акты об утрате или неисправном повреждении документов по личному составу.

3.5. Совместно со службами делопроизводства и кадров проводит для сотрудников учреждения консультации по вопросам работы с документами, участвует в проведении  мероприятий по повышению из деловой  квалификации.

4.ПРАВА экспертной комиссии (ЭК).

Экспертная комиссия имеет право:

4.1.давать рекомендации по вопросам разработки номенклатуры дел и формировании дел;

4.2.запрашивать письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов;

4.3.приглашать на заседания комиссии представителей МКУ «Архив» Колпашевского района.

5.ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ экспертной комиссии (ЭК).

.

5.1. ЭК  Администрации Новогоренского сельского поселения  работает в тесном контакте с ЭПК МКУ «Архив» Колпашевского района.

5.2.ЭК работает по годовому плану, утверждённому руководителем.

5.3.Вопросы, относящиеся к деятельности ЭК рассматриваются на её заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 2 раз в год. Заседания протоколируются.

