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российская федерация

белгородская область
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АДМИНИСТРАЦИЯ РАСХОВЕЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «КРАСНЕНСКИЙ РАЙОН»
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

12 мая 2017 года                                                                                            № 88-р 
Об утверждении Положения о постоянно 

действующей экспертной комиссии 

администрации Расховецкого 

сельского поселения
В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об Архивном деле в  Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2006г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», нормативно-методическими документами Росархива, в целях проведения экспертизы ценности документов, отбора и подготовки их к передаче на хранение или уничтожение:
1. Утвердить Положение о постоянно действующей экспертной комиссии (ЭК) администрации Расховецкого сельского поселения (прилагается). 

2. Распоряжение администрации Расховецкого сельского поселения от               02 июня 2011 г. № 87-р «Об утверждении Положения постоянно действующей экспертной комиссии (ЭК) администрации Расховецкого сельского поселения» считать утратившим силу.

3. Контроль за выполнением данного распоряжения возложить на заместителя главы администрации Расховецкого сельского поселения Карамышеву Л.М.
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Глава администрации 

Расховецкого сельского поселения         

                   Р.Нефедова                                         
                                                        Приложение

                                                          Утверждено

                                                        распоряжением главы администрации 

                                                         Расховецкого сельского поселения 

                                                                          от  «12» мая 2017 года № 88-р
ПОЛОЖЕНИЕ

об экспертной комиссии администрации Расховецкого сельского 
поселения муниципального района «Красненский район»

1. Общие положения

1.1.
Постоянно действующая  экспертная комиссия администрации Расховецкого сельского поселения муниципального района «Красненский район» (далее – экспертная комиссия (ЭК) осуществляет организацию и проведение методической и практической работы по экспертизе ценности и  подготовке к передаче на государственное хранение управленческой  и    другой  специальной документации Архивного фонда Российской Федерации, находящейся на хранении в администрации Расховецкогосельского поселения муниципального района «Красненский район» (далее – администрация сельского поселения).
1.2. ЭК является совещательным органом при главе администрации сельского поселения. Решения ЭК оформляются в виде протоколов и вступают в силу после их утверждения главой администрации сельского поселения. В  случаях, определенных в пунктах 2.7.  и 2.8.  настоящего Положения, решения ЭК вступают в силу только после их согласования с Экспертно-проверочной комиссией  управления по делам архивов Белгородской области.

          1.3. Персональный  состав  ЭК назначается  распоряжением  главы администрации сельского поселения из наиболее квалифицированных сотрудников администрации сельского поселения в количестве не менее трех человек под председательством заместителя  главы администрации сельского поселения. Секретарем комиссии назначается ответственный за архив.
В качестве экспертов и консультантов к работе ЭК могут привлекаться сотрудники  отдела организационно-контрольной работы и архивного дела администрации муниципального района «Красненский район».
1.4.
В своей деятельности ЭК руководствуется Федеральным законом от 22 октября 2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и иными нормативными  правовыми  актами Министерства культуры Российской Федерации, Правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (Москва, 2015),  нормативными актами администрации муниципального района «Красненский район»,  методическими документами и решениями Экспертно-проверочной комиссии управления по делам архивов Белгородской области, настоящим Положением.
2. Основные задачи 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. Функции ЭК

ЭК осуществляет следующие функции:
          3.1. Разрабатывает  предложения  и  рекомендации по оптимизации состава   архивных  документов, образующихся в процессе деятельности администрации сельского поселения.
         3.2. Рассматривает предложения  и  в  установленном  порядке представляет свои решения об изменении или уточнении сроков хранения документов, предусмотренных  действующими  нормативными  правовыми актами, а также об установлении сроков хранения для документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами.

       3.3. Рассматривает предложения и выносит рекомендации по методическим и практическим вопросам экспертизы ценности документов.

       3.4. Рассматривает, принимает решение об одобрении и представляет:

       3.4.1. на утверждение Экспертно-проверочной комиссии управления по делам архивов Белгородской области, а затем на утверждение главе администрации сельского поселения:

описи дел постоянного  хранения управленческой документации и предисловия к ним;


описи дел долговременного хранения  с отметкой ЭПК;


3.4.2. на согласование Экспертно-проверочной комиссии управления по делам архивов Белгородской области, а за тем на утверждение главе администрации сельского поселения:


сводную номенклатуру дел учреждения и заключение к ней;


положения  о ЭК и  архиве администрации сельского поселения,

     описи дел по личному составу;


акты об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного хранения.

3.5. Рассматривает и принимает решение об одобрении:

      актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения и не подлежащих передаче в отдел организационно-контрольной работы и ар
хивного дела администрации муниципального района «Красненский район».

         3.6. Представляет с сопроводительным письмом на рассмотрение Экспертно-проверочной комиссии управления по делам архивов Белгородской области выписку из решения заседания ЭК о согласовании номенклатур дел, положений об ЭК, архиве, описей дел постоянного хранения и по личному составу.

3.7. Представляет на рассмотрение Экспертно-проверочной комиссии управления по делам архивов Белгородской области предложения об установлении, уточнении или изменении сроков хранения отдельных категорий документов.
3.8. Организует для сотрудников администрации сельского поселения  консультации по вопросам работы с документами, оказывает им методическую помощь, участвует в подготовке и проведении мероприятий по повышению их квалификации в части вопросов архивного обеспечения и делопроизводства.

4. Права ЭК

При выполнении возложенных на нее задач ЭК имеет право:
         4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации по  вопросам разработки номенклатур дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного хранения и дел по личному составу, упорядочения и оформления документов.

         4.2. Запрашивать:



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



материалы, необходимые для определения сроков хранения  служебных документов.

          4.3. Заслушивать на своих заседаниях о качестве и сроках подготовки и передачи документов на хранение в архив администрации сельского поселения, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов, о причинах утраты документов.

         4.4. Приглашать на заседания ЭК консультантов и экспертов.

          4.5. Информировать главу администрации сельского поселения по вопросам своей деятельности.

          4.6. Представлять, в установленном порядке, администрацию сельского поселения в отделе организационно-контрольной работы и архивного дела администрации муниципального района «Красненский район».

5. Организация работы ЭК

          5.1. ЭК осуществляет свою деятельность в контакте с Экспертно-проверочной комиссией управления по делам архивов Белгородской области.
           5.2. Работа ЭК осуществляется в форме  заседаний, которые в обязательном порядке протоколируются.
Протоколы заседаний ЭК подписываются ее председателем или его заместителем (при отсутствии председателя) и секретарем комиссии.

Заседания ЭК и принятые на них решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины членов ЭК.
5.3. На заседаниях ЭК право голоса имеют только члены ЭК. Приглашенные консультанты и эксперты в голосовании не участвуют.
Решения принимаются простым большинством голосов. При равенстве голосов решение принимает председатель ЭК.

5.4. ЭК в лице ее председателя, его заместителя и секретаря имеют право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.
5.5. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность возлагаются на секретаря ЭК.
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