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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО БУЛАВА»

Ульчского муниципального района Хабаровского края
РАСПОРЯЖЕНИЕ
27.12.2016    №  86-р
            с. Булава
Об утверждении Положения «О постоянно действующей экспертной комиссии администрации сельского поселения «Село Булава» Ульчского муниципального района Хабаровского края»

В соответствии ст. 17 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и передаче на постоянное хранение документов: 
1.Утвердить Положение «О постоянно действующей экспертной комиссии  администрации сельского поселения «Село Булава» Ульчского муниципального района Хабаровского края».
2.Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на главного специалиста администрации сельского поселения «Село Булава» Новрузову Е.А. 
3.Опубликовать настоящее распоряжение на официальном сайте администрации сельского поселения «Село Булава». 

4. Настоящее распоряжение вступает в силу после его официального опубликования (обнародования). 
 
Глава сельского поселения                                                                 Н.П. Росугбу
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации
сельского поселения «Село Булава»
      от      27.12.2016         №   86-р
ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей экспертной комиссии

администрации сельского поселения «Село Булава»
Ульчского муниципального района Хабаровского края
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 передаче на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, включая управленческую, фото-, фоно-, видео- документацию, находящуюся на ведомственном хранении в администрации сельского поселения «Село Булава» Ульчского муниципального района Хабаровского края (далее – администрация сельского поселения), по включению документов постоянного срока хранения учреждений, расположенных на территории сельского поселения в архивный фонд поселения.

1.2. Постоянно действующая ЭК является совещательным органом при главе сельского поселения. Решения комиссии вступают в силу после их утверждения главой сельского поселения. В необходимых случаях (см. п.3.4.1, 3.4.2  настоящего положения) решения комиссии вступают в силу только после их согласования или утверждения Экспертно-проверочной методической комиссией (ЭПМК) комитета по делам записи актов гражданского состояния и  архивов Правительства Хабаровского края и экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) архивного отдела администрации Ульчского муниципального района.  

1.3. В своей работе комиссия руководствуется Законом
Российской Федерации № 25-ФЗ от 22.10.2004 "Об Архивном деле в Российской Федерации», нормативно-методическими документами Федерального архивного агентство (Росархива)  и комитета по делам записи актов гражданского состояния и  архивов Правительства Хабаровского края, положением об администрации, перечнями типовых документов со сроками хранения, положением об ЭК.

1.4. Возглавляет экспертную комиссию глава сельского поселения. Секретарем комиссии является специалист, назначенный ответственным за делопроизводство и архив администрации. 

Персональный состав ЭК назначается распоряжением администрации сельского поселения из числа наиболее квалифицированных сотрудников в количестве трех.

2. Задачи экспертной комиссии

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 ведомственному хранению в администрации сельского поселения. 

2.3. Организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на постоянное хранение в архивный отдел администрации Ульчского муниципального района, в том числе фото-, фоно-, видео- документов. 

3. Функции экспертной комиссии

Комиссия осуществляет следующие функции:

3.1. Организует и проводит работу по ежегодному отбору документов администрации сельского поселения для дальнейшего хранения и к уничтожению.

3.2. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов администрации и подготовки их к ведомственному и постоянному хранению, по разработке номенклатуры дел.

3.3.  Рассматривает вопросы о приеме на ведомственное хранение документов личного происхождения (записи воспоминаний старейших работников, дневники, письма и т.д.),  о включении документов постоянного срока хранения учреждений, расположенных на территории сельского поселения в архивный фонд поселения.

3.4. Рассматривает, принимает решения о согласовании и представляет:

3.4.1 на утверждение ЭПМК комитета по делам записи актов гражданского состояния и архивов Правительства Хабаровского края, а затем на утверждение главы сельского поселения описи дел постоянного хранения;

3.4.2. на согласование ЭПМК комитета по делам записи актов гражданского состояния и архивов Правительства Хабаровского края, а затем на утверждение главы сельского поселения: 

           акты о необнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны, о неисправимом повреждении документов постоянного хранения

3.4.3. на согласование ЭПК архивного отдела администрации Ульчского муниципального района Хабаровского края, а затем на утверждение главы сельского поселения:

номенклатуры дел учреждения; 

          описи дел по личному составу;

положение об ЭК;
положение об архиве;
инструкции по делопроизводству.
3.4.3. на рассмотрение ЭПМК комитета по делам записи актов гражданского состояния и архивов Правительства Хабаровского края:

предложения экспертной комиссии об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями, об изменении сроков хранения категорий документов, установленных перечнями.

3.5. Проводит для специалистов администрации сельского поселения консультации по вопросам работы с документами, участвует в проведении мероприятий по повышению их деловой квалификации.

4. Права экспертной комиссии

Экспертная комиссия имеет право:

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

4.2. Запрашивать от специалистов администрации:

 письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного и долговременного срока хранения, в том числе документов по личному составу.

4.3. Заслушивать на своих заседаниях специалистов о качестве и сроках  подготовки документов к хранению, об условиях хранения документов и обеспечения сохранности документов, о причинах утраты документов.

4.4. Приглашать на заседание комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов архивного отдела администрации Ульчского муниципального района.

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

4.6. В установленном порядке представлять администрацию сельского поселения в архивном отделе администрации Ульчского муниципального района.

5. Организация работы экспертной комиссии

5.1. Экспертная комиссия администрации сельского поселения работает в тесном контакте с архивным отделом администрации Ульчского муниципального  района и ЭПМК комитета по делам записи актов гражданского состояния и архивов Правительства Хабаровского  края.

5.2. Комиссия работает по годовому  плану, утвержденному главой сельского поселения.

5.3. Заседания ЭК проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Заседания комиссии протоколируются.

5.4. Заседания комиссии и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины ее членов. 

5.5. Комиссия в лице ее председателя и секретаря имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественные и небрежно подготовленные документы.

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

Специалист администрации 

сельского поселения «Село Булава»

                        Е.А. Новрузова 

	СОГЛАСОВАНО                                  

Протокол ЭК администрации  сельского поселения «Село Булава»  Ульчского муниципального района

Хабаровского края

от                     №                                          
	СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭПК архивного отдела администрации Ульчского муниципального района  Хабаровского края
от                                 №




� в состав ЭК могут включаться представители от учреждений, передающих документы постоянного срока хранения в архивный фонд поселения





