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РАСПОРЯЖЕНИЕ

424915 Республика Марий Эл, Звениговский район, с. Кокшайск, ул. Почтовая, д. 8.

Тел: (8 83645) 6-82-21, 6-82-19  



	
	


№ 6  от 07 апреля  2010 года

О создании экспертной комиссии при администрации МО «Кокшайское сельское поселение»
       В целях организации проведения работы по экспертизе ценности документов, отбору их на хранение и уничтожение, контроля за состоянием делопроизводства и архива:

1. Создать постоянно действующую экспертную комиссию при администрации МО «Кокшайское сельское поселение» (далее по тексту ЭК), в составе согласно приложения № 1.

2. Утвердить Положение о постоянно действующей экспертной комиссии администрации МО «Кокшайское сельское поселение» (прилагается).

Глава администрации   МО

«Кокшайское сельское поселение»                                         П.Н.Николаев
Исп. Л.Н.Иванова 

6-82-19

Приложение 1

К распоряжению Главы администрации МО «Кокшайское сельское поселение» от 07.04.2010 г. № 6

С О С Т А В

членов постоянно действующей экспертной комиссии при администрации МО «Кокшайское сельское поселение»

1. Прокопьева И.В. -                   главный специалист администрации МО

                                                      «Кокшайское сельское поселение», -

                                                      председатель ЭК

2. Иванова А.А. -                         специалист 1 категории администрации МО

                                                       «Кокшайское сельское поселение», - зам.

                                                       председателя ЭК        

3. Иванова Л.Н. -                          специалист администрации МО 

                                                       «Кокшайское сельское поселение» - 

                                                       Секретарь ЭК

3. Коновалова Н.Н. -                    специалист 1 категории - бухгалтер    
                                                       Администрации МО «Кокшайское сельское

                                                       поселение» - член комиссии

                                                                                                       УТВЕРЖДЕНО

                                                                                Распоряжением  Главы администрации

       МО «Кокшайское сельское поселение»   





                          № 6 от 07 апреля 2010 г.
П О Л О Ж Е Н И Е

                                         об экспертной комиссии  (ЭК)

администрации  муниципального образования


           «Кокшайское сельское поселение»
                

1. Общие положения.
1.1. Экспертная комиссия (далее ЭК) создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору, подготовке к передаче на государственное хранение архивных документов, включая управленческую, нормативную и иную документацию, образующуюся в процессе деятельности  администрации.     

1.2. Экспертная комиссия является совещательным органом при Главе администрации МО «Кокшайское сельское поселение».

Решения ЭК вступают в силу после их утверждения  Главой администрации поселения.   

1.3. В своей работе экспертная комиссия руководствуется Основами законодательства Российской Федерации “Об Архивном фонде Российской Федерации и архивах”, Положением об архивном фонде Российской Федерации, Законом Республики Марий Эл “Об Архивном фонде Республики Марий Эл и архивах”, нормативно-методическими документами Росархива и Комитета Республики Марий Эл по делам архивов, типовыми перечнями документов со сроками хранения, настоящим Положением.

1.4. Экспертная комиссия возглавляется главным специалистом администрации МО «Кокшайское сельское поселение. Персональный состав  ЭК назначается распоряжением  Главы администрации.

2. Основные задачи экспертной комиссии.

Основными задачами экспертной комиссии 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. Основные функции экспертной комиссии.

В соответствии с возложенными на нее задачами ЭК выполняет следующие функции:

3.1. По окончанию календарного года      организует и проводит работу по отбору документов   для дальнейшего хранения или уничтожения.

3.2.Осуществляет работу по экспертизе ценностей документов администрации, по подготовке их к передаче на хранение в архив.

3.3. Разрабатывает номенклатуру дел.

3.4. Рассматривает, принимает решения об одобрении и представляет:

3.4.1. На согласование с Главой администрации:

- номенклатуру дел,

- описи дел по личному составу;

- инструкцию по делопроизводству;

- акты об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного хранения.

3.4.2. На утверждение Главы администрации:

- акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения;

- акты об утрате или неисправимом повреждении документов по личному составу.

4. Права экспертной комиссии.

Экспертная комиссия имеет право:

4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации сотрудникам администрации поселения по вопросам разработки номенклатуры 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 от сотрудников администрации: 

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

- предложения и заключения, необходимые для определения сроков хранения документов.

4.3. Заслушивать на своих заседаниях сотрудников   администрации поселения о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов, о причинах утраты документов.

4.4. Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов администрации поселения, представителей учреждений Государственной  архивной службы РФ, сторонних организаций.

4.5. Экспертная комиссия в лице ее председателя, его заместителя и секретаря комиссии имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.

4.6.  Информировать главу администрации поселения по вопросам, относящимся к компетенции комиссии.

5. Организация работы экспертной комиссии

5.1. Экспертная комиссия администрации поселения работает в тесном контакте с архивным отделом Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», с экспертными комиссиями учреждений Комитета Республики Марий Эл по делам архивов,  получает от них соответствующую организационно-методическую литературу.

5.2. Вопросы, относящиеся к компетенции экспертной комиссии, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости. Все заседания комиссии протоколируются.

5.3. Заседания ЭК и принятые по ним решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов ЭК. Право решающего голоса имеют только члены ЭК.

Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса, в голосовании не участвуют.

Решение принимается простым большинством голосов, присутствующих на заседании членов.

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

