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1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Экспертиза ценности документов муниципальное образование                                                 

«Ильпанурское сельское поселение»   на стадии  делопроизводства проводится: при составлении номенклатуры дел, в процессе формирования дел и при подготовке дел к передаче на постоянное хранение. Для организации  и проведения работы  экспертизы ценности документов создается  постоянно действующая экспертная комиссия  (далее именуется ЭК).

1.2.В своей работе  ЭК руководствуется:

- основными правилами работы архивов организаций

- действующим законодательством и правовых  актов Российской Федерации по архивному делу

- номенклатурой дел 

- нормативно-методическими документами Федеральной архивной службы России и органов управления архивными делами субъектов РФ в области архивного дела.

1.3. Экспертная комиссия назначается  распоряжением главы администрации, из числа сотрудников. 

2. ОСНОВНЫЕ   ЗАДАЧИ  ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

2.1.Основными задачами  экспертной комиссии являются:

- организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел в процессе формирования дел;   

- организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к  передаче в архив сельского поселения;

- организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на  постоянное хранение в муниципальный  архив.

3. ОСНОВНЫЕ  ФУНКЦИИ  ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ 

3.1. Основными функциями экспертной комиссии являются:

- организация   ежегодного отбора дел для хранения и  уничтожения;

- рассмотрение и вынесение на утверждение и согласование с архивным отделом администрации МО «Параньгинский муниципальный  район» номенклатуры дел муниципального образования «Ильпанурское сельское поселение» , 

- рассмотрение и вынесение на утверждение и согласование с архивным отделом  администрации МО «Параньгинский муниципальный район» описей постоянного и временного ( свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному составу, 

- рассмотрение и вынесение на утверждение и согласование с архивным отделом администрации МО «Параньгинский муниципальный район» актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению;

- подготовка и вынесение на рассмотрение архивного отдела администрации МО «Параньгинский муниципальный район» предложений об изменении сроков хранения отдельных категорий документов, установленных перечнем и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями;

4.   ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ  ЭКСПЕРТИЗЫ ДОКУМЕНТОВ

4.1. Экспертиза ценности документов осуществляется ежегодно работниками муниципальное образование «Ильпанурское сельское поселение».                                                          

4.2. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив. Отбор дел с временными сроками хранения, подлежащие хранению в архиве сельского поселения, выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли. Одновременно проверяются качество и полнота номенклатуры дел,    правильность определения сроков хранения дел.

4.3. Отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения проводится путем полистного просмотра дел. Не допускается отбор документов для хранения и уничтожения только на основании заголовков дел.

4.4.Дела с отметкой «ЭПК» подвергаются полистному просмотру с целью определения и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному хранению.

4.5.Дела с отметкой «ЭПК», содержащие документы постоянного хранения, подлежат переоформлению. Выделенные из их состава документы постоянного хранения присоединяются к однородным делам или оформляются в самостоятельные дела. Сроки их хранения определяются по перечню документов с указанием сроков хранения. Подшивка вновь сформированных дел производится только после завершения экспертизы ценности документов. 

5.ОФОРМЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ  

ЭКСПЕРТИЗЫ ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ
5.1.По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. А также акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.

5.2. Описи дел постоянного и временного ( свыше 10 лет) хранения, а также по личному составу и акты о выделенных к уничтожению дел рассматриваются на заседании экспертной комиссии. Одобренные ЗК акты и описи утверждаются Главой администрации М.О. «Ильпанурское сельское поселение». После этого утверждаются архивным отделом администрации МО «Параньгинский муниципальный район». Затем «Ильпанурское сельское поселение»                                            имеет право уничтожить дела, включенные в данные акты. 

5.3.Дела, подлежащие уничтожению, передаются на утилизацию под контролем сотрудника, ответственного за архив «Ильпанурское сельское поселение»                                            
         Согласовано:

Начальник архивного отдела

администрации МО «Параньгинский
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