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ПОСТАНОВЛЕНИЕ




20 сентября  2019 года № 38-1
О постоянно действующей экспертной комиссии. 

В целях проведения экспертизы ценности документов, отбора и подготовки их к передаче на хранение в архивный отдел администрации муниципального образования «Сернурский муниципальный район»:                                                  

1.  Создать постоянно действующую экспертную комиссию    Казанской сельской администрации муниципального образования «Казанское сельское поселение»  и утвердить её  состав (приложение № 1).


2.  Утвердить Положение о  постоянно действующей  экспертной комиссии  Казанской сельской администрации муниципального образования «Казанское сельское поселение».
(приложение № 2).


3.    Контроль  за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
	Глава  администрации

муниципального образования «Казанское  сельское  поселение»
	                  О.П.Логинова


Приложение № 1

к  распоряжению 

 главы администрации 

муниципального образования

«Казанское  сельское  поселение 

от  20 сентября  2019 года № 38-1 

СОСТАВ

постоянно действующей экспертной комиссии

Казанской сельской администрации 

муниципального образования 

«Казанское сельское поселение»  
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	должность

	1. 
	Решетникова Валентина Геннадьевна
	Председатель Собрания депутатов Казанского сельского поселения, Председатель

	2. 
	Капитонова Наталия Алексеевна
	Главный специалист администрации Казанского сельского поселения, Секретарь


	3. 
	Зарипова Дина Гаптальнуровна
	Руководитель архивного отдела администрации МО «Сернурский муниципальный район», Представитель муниципального архива
(по согласованию)

	4. 
	Марьин Александр Леонидович
	Депутат Собрания депутатов Казанского сельского поселения, Член комиссии 

	5. 
	Ожиганова Надежда Викторовна
	Специалист администрации Казанского сельского поселения,Член комиссии 
(по согласованию)


Приложение № 2

к  распоряжению 

 главы администрации 

муниципального образования

«Казанское  сельское  поселение 

от  20 сентября  2019 года № 38-1
Положение о постоянно действующей экспертной  комиссии 

Казанской сельской администрации муниципального образования 

«Казанское сельское поселение»  

1.Общие положения.
1.1. Постоянно действующая  экспертная комиссия   Казанской сельской администрации муниципального образования  «Казанское сельское поселение»   создается для организации  и проведения работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на архивное хранение документации, образующейся в процессе деятельности, образующиеся в деятельности администрации сельского поселения.


1.2.  Постоянно действующая  экспертная комиссия     является совещательным органом при главе администрации сельского поселения. Решения комиссии вступают в силу после их утверждения главой администрации.


В  своей  работе  экспертная    комиссия руководствуется Положением об архивном фонде РФ и архивах, Основами  законодательства Российской Федерации об архивном фонде РФ и архивах, распоряжениями и постановлениями  главы администрации сельского поселения, нормативно-методическими документами Росархива и  Министерства культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл, типовыми и ведомственными перечнями документов со сроками хранения, положением об архиве   муниципального образования  «Казанское сельское поселение».

2. Основные задачи постоянно  действующей

экспертно-проверочной комиссии.

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

3. Основные функции экспертной комиссии.
В соответствии с возложенными на нее задачами постоянно действующая экспертная  комиссия  выполняет следующие функции:

3.1 Организует и  проводит  работу по ежегодному отбору документов организации  для дальнейшего хранения и к уничтожению.

3.2 Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов организации и подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел, дает экспертную оценку проектам нормативно-методических документов по названным вопросам.

3.3 Рассматривает, принимает решения об одобрении и представляет на утверждение  экспертной комиссии Министерства культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл - описи дел постоянного хранения управленческой документации,
- акты о выделении на уничтожение документов с истекшим сроком хранения.
 3.4 Представляет на согласование архивного отдела администрации муниципального образования «Сернурский  муниципальный район»:

 - номенклатуру дел организации,
 - описи дел по личному составу,
 - акты об утрате или неисправимом повреждении документов  постоянного  хранения и по личному составу; о необнаружении дел;

- предложения об изменении сроков хранения отдельных категорий документов, установленных перечнями, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями.

3.5 Проводит для специалистов Администрации Казанского сельского поселения консультации по вопросам работы с документами.
4. Права постоянно  действующей 

экспертной комиссии.

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


4.2 Постоянно действующая  экспертная комиссия в лице ее председателя   и секретаря комиссии имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать  для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.

4.3. Заслушивать на своих заседаниях ответственного за ведение делопроизводства и архив Администрации Казанского сельского поселения о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов, о причинах их утраты.

4.4. Информировать руководство по вопросам, относящимся к компетенции комиссии

5. Организация работы постоянно  действующей

экспертно-проверочной комиссии.

5.1 Постоянно действующая  экспертно-проверочная комиссия  работает в контакте с архивным отделом администрации муниципального образования  «Сернурский  муниципальный район», получает от него соответствующие организационно-методические указания.

5.2  ЭК работает по годовому плану, утвержденного главой администрации поселения.
5.3 Вопросы, относящиеся к деятельности постоянно действующей  экспертно-проверочной комиссии рассматриваются на ее заседании, которые проводятся по мере необходимости, но не реже двух  раз в год. Все заседания комиссии протоколируются.  
5.4 Заседание ЭК и принятые на нем решения считается правомочным, если в голосовании приняли участие не менее половины членов утвержденного состава ЭК. Приглашенные консультанты и эксперты в голосовании не участвуют. Решение принимается большинством голосов присутствующих на заседании членов ЭК. При разделении голосов поровну решение принимает председатель ЭК.

5.5 Ведение делопроизводства, хранение, использование ее документов, ответственность за их сохранность, а также контроль  за  исполнением  принятых постоянно действующей экспертно-проверочной  комиссией   решений возлагается на секретаря комиссии.                                          

СОГЛАСОВАНО

Руководитель архивного отдела

администрации МО «Сернурский 

муниципальный район»

__________________Д.Г. Зарипова

.
