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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПРОМЫШЛЕННОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ПАДУНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАДУНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «10» августа 2017г. №52-П

п.ст. Падунская

Об утверждении Положения об экспертной комиссии

На основании Федерального Закона от 06.10.2013 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального Закона от 22.10.2004 №125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Уставом муниципального образования «Падунское сельское поселение» 
1. Утвердить Положение о постоянно действующей экспертной комиссии администрации Падунского сельского поселения.
2. Постановление подлежит размещению на официальном сайте Промышленновского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
                    Глава 
Падунского сельского поселения                                             А.А. Маркосян
Утверждено 
постановлением администрации

Падунского сельского поселения

от 10.08.2017  №52-П
ПОЛОЖЕНИЕ

об экспертной комиссии 

администрации  Падунского сельского поселения
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

         1.1.  Постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК) администрации Падунского сельского поселения создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности и подготовке к передаче на муниципальное хранение документов и другую специальную документацию, находящуюся на ведомственном хранении в администрации Падунского сельского поселения
1.2. В своей деятельности ЭК руководствуется ФЗ «Об архивном деле в РФ», «Положением об Архивном фонде Российской Федерации», Основными правилами работы ведомственных архивов, Указами и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными документами и методическими пособиями архивного управления Кемеровской области и настоящим Положением.


1.3.  Постоянно действующая ЭК является совещательным органом.  Решения комиссии вступают в силу после их утверждения главой администрации Падунского сельского поселения

1.4. Персональный состав ЭК утверждается распоряжением главы администрации  Падунского сельского поселения.  В состав ЭК включаются: ответственный за ведомственный архив  - секретарь комиссии, члены комиссии из числа специалистов  организации.  
2.  основные задачи и Функции ЭК
2.1. Основными задачами и функциями ЭК являются:

2.1.1. Определение видов и состава документов, подлежащих хранению в этом архиве;

2.1.2. Рассмотрение и принятие решений по вопросам экспертизы ценности документов и комплектования ими ведомственного архива. При этом особое внимание ЭК уделяет отбору на постоянное хранение документов, подлежащих передаче в архивный отдел района;

2.2. Экспертная комиссия в соответствии с возложенными на нее задачами осуществляет следующие функции:

2.2.1. Рассматривает  номенклатуру дел Падунского сельского поселения  
2.2.2. Рассматривает описи дел (документов) №1 постоянного хранения управленческой документации, описи дел № 2 по личному составу, инструкцию по делопроизводству, положение об экспертной комиссии, положение об архиве администрации Падунского сельского поселения.  


2.2.3.  Рассматривает вопросы о приеме на ведомственное архивное хранение документов личного происхождения (записи воспоминаний старейших работников, дневники, письма и т.д.) администрации Падунского сельского поселения.  
2.2.4. Рассматривает акты о выделении к уничтожению документов и дел временного хранения.

2.2.5. Составляет и рассматривает акты о неисправном повреждении документов постоянного хранения, находящихся в ведомственном архиве, акты о не обнаружении дел, подлежащих передаче на муниципального хранение.

2.2.6. Рассматривает предложения и в установленном порядке представляет свои решения  об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных нормативно-методическими пособиями.
2.2.7. Заслушивает информации ответственного за архив об обеспечении сохранности документов, о ходе и качестве их отбора и подготовки к передаче на муниципальное хранение, информации о работе экспертной комиссии.

2.2.8. Оказывает практическую помощь специалистам администрации Падунского сельского поселения,  по вопросам делопроизводства, хранению и учету документов.

2.3. ЭК принимает решения:

2.3.1. О согласовании:
номенклатуры дел, инструкции по делопроизводству в организации,
памятки и правил  по работе с документами;

сводных описей  № 1 документов постоянного хранения;

описей дел № 2 по личному составу,  

положения об экспертной комиссии, положения о ведомственном архиве;

          актов о выделении к уничтожению  находящихся в архиве администрации Падунского сельского поселения,   документов с истекшими сроками хранения;



актов  об утрате или неисправном повреждении документов постоянного и долговременного сроков хранения, документов по личному составу;



графиков  подготовки и передачи документов администрации Падунского сельского поселения, на муниципальное хранение.
 2.3.2. О представлении на утверждение ЭПК архивного управления Кемеровской области: 

 описей дел постоянно хранения (управленческая и специальная документация);



  предложения ЭК об установлении, уточнении или изменении сроков хранения отдельных категорий дел администрации Падунского сельского поселения.  


2.3.3. О представлении на согласование ЭПК администрации Промышленновского муниципального района:

   номенклатуры дел, инструкции по делопроизводству администрации Падунского сельского поселения, памятки и правил  по работе с документами;

 описей дел № 2 по личному составу,  

 положения об экспертной комиссии, положения о ведомственном архиве;

 актов о выделении к уничтожению  находящихся в архиве администрации Падунского сельского поселения,  документов с истекшими сроками хранения;



 актов  об утрате или неисправном повреждении документов постоянного и долговременного сроков хранения, документов по личному составу;



 графиков  подготовки и передачи документов администрации Падунского сельского поселения,   на муниципальное хранение.


2.4.  Совместно со службами делопроизводства и кадров организует для сотрудников администрации Падунского сельского поселения,  консультации по вопросам  работы с документами, оказывает им методическую помощь, участвует в подготовке и проведении мероприятий по повышению их деловой квалификации.

3. Права ЭК

При выполнении возложенных на нее задач ЭК имеет право:

3.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации структурным
подразделениям администрации Падунского сельского поселения,  по вопросам разработки номенклатуры дел и формирования дел в службе делопроизводства, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного хранения и дел по личному составу, порядка упорядочения и оформления документов и др.

3.4.
    Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов, представителей  районного архива. 

3.5.
    Информировать руководство администрации Падунского сельского поселения, по вопросам своей компетенции.
3.6.   Представлять администрацию  Падунского сельского поселения   в архивном учреждении  Промышленновского муниципального района.
4. Организация работы ЭК

4.1. ЭК работает по плану, утвержденному главой администрации Падунского сельского поселения.   
4.2. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК  администрации   Падунского  сельского поселения, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Заседания ЭК протоколируются.

4.3. 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.

4.4. Заседание ЭК и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины членов ЭК.  

Право решающего голоса имеют только члены ЭК. Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса, в голосовании не участвуют.
Решение принимаются простым большинством голосов присутствующих на заседании членов ЭК.  При разделении голосов поровну решение принимает председатель ЭК.

Решения комиссии принимаются по каждому вопросу (документу) отдельно. 

 Особые мнения членов ЭК и других присутствующих на заседаниях комиссии лиц отражаются в протоколе или прилагаются к нему.

4.5. Протоколы ЭК подписываются председателем (секретарем)  и утверждаются главой администрации  Падунского сельского поселения.
4.4. По результатам рассмотрения на заседаниях ЭК вопросов (документов) заинтересованным учреждениям и лицам направляются решения комиссии

4.5. Председатель ЭК обладает правами, вытекающими из положения о комиссии, руководит её деятельностью и несет ответственность за выполнение возложенных на комиссию задач. Председателю ЭК предоставляется право приглашать на заседание комиссии и привлекать к подготовке отдельных вопросов, подлежащих рассмотрению на заседании ЭК специалистов архивных и других учреждений в качестве консультантов и экспертов.

4.6. Секретарь ЭК имеет право требовать от исполнителей своевременного предоставления документов, подлежащих рассмотрению на заседании комиссии.

4.7. Секретарь ЭК по указанию ее председателя обеспечивает созыв заседания комиссии, протоколирует ход заседания, информирует заинтересованные учреждения и лиц о решениях ЭК, осуществляет учет и отчетность о работе комиссии, ведет документацию и обеспечивает ее сохранность, осуществляет контроль за сроками прохождения документов и исполнения решений ЭК.

4.8. Экспертная комиссия администрации   Падунского сельского поселения работает в контакте с экспертно-проверочной комиссией (ЭК) архивного учреждения Промышленновского муниципального района.

