РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
КРАСНОСУЛИНСКИЙ РАЙОН
ГЛАВА
МИХАЙЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24.12.2009 г                                      №   87                                     х. Михайловка
	Об утверждении состава экспертной  комиссии по отбору и подготовке документов к передаче их на государственное хранение



Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов Собрания депутатов Михайловского сельского поселения и Администрации Михайловского сельского поселения, подготовки их к передаче на архивное хранение, а также для выделения к уничтожению и уничтожения документов с истекшими сроками хранения:
1. Утвердить состав экспертной комиссии по оценке важности документов  Собрания депутатов Михайловского сельского поселения и Администрации Михайловского сельского поселения (приложение № 1).
2. Утвердить положение о постоянно действующей экспертной комиссии по оценке важности документов Собрания депутатов Михайловского сельского поселения и Администрации Михайловского сельского поселения (приложение № 2).
3. Экспертной комиссии по оценке важности документов Собрания депутатов Михайловского сельского поселения и Администрации Михайловского сельского поселения в месячный срок обновить номенклатуру дел, рассмотреть описи документов, подлежащих хранению или уничтожению.
         4. Признать утратившим силу Постановление № 29 от 16.03.2007г. «О создании экспертной комиссии».

         5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на специалиста Администрации Михайловского сельского поселения ответственного за составление номенклатуры дел, описи постоянного срока хранения дел.


Глава Михайловского

сельского поселения                                            С.М. Дубравина                                                                 
	Приложение №1

к постановлению
Главы Михайловского
сельского поселения

от 15.12.2009г. № 87


СОСТАВ

ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ ПО ОТБОРУ И ПОДГОТОВКЕ

ДОКУМЕНТОВ К ПЕРЕДАЧЕ ИХ НА ГОС. ХРАНЕНИЕ 
председатель комиссии – 

Дубравина Светлана Михайловна         –  Глава Михайловского сельского 
                                                                       поселения                                                
секретарь - 

Зимина Наталья Викторовна                  –  Специалист 1 категории
                                                                       Администрации Михайловского

                                                                       сельского поселения                    

члены комиссии:

Левшина Людмила Владимировна        –  Ведущий специалист – главный 

                                                                       бухгалтер Администрации

                                                                       Михайловского сельского

                                                                       поселения

Фатеева Марина Анатольевна           –      Специалист  Администрации

                                                                       Михайловского сельского

                                                                       поселения                                                     
	Приложение №2
к постановлению
Главы Михайловского

сельского поселения

от 15.12.2009г. № 87


ПОЛОЖЕНИЕ О ПОСТОЯННО ДЕЙСТВУЮЩЕЙ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ (ЭК) СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ МИХАЙЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ И АДМИНИСТРАЦИИ МИХАЙЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ
1.1. Постоянно действующая экспертная (ЭК) создается для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, включая управленческую, научно-техническую и другую специальную документацию, и подготовки их к передаче на государственное хранение.
1.2.  Постоянно действующая ЭК является совещательным органом при руководстве. Ее решения вступают в силу после их утверждения руководством. В необходимых случаях - только после утверждения согласования с ЭПК комитета по управлению архивным делом Администрации области.
1.3. Персональный состав ЭК назначается распоряжением Главы Михайловского сельского поселения из наиболее квалифицированных сотрудников ведущих структурных подразделений, представителя делопроизводственной службы и ответственного за архив лица, а также представителя архивного учреждения.
ЭК возглавляется Главой  Михайловского сельского поселения, Главой Михайловского сельского поселения назначается ответственное, за архив, лицо или ответственный работник делопроизводственной службы.
1.4. В своей работе ЭК руководствуется законодательством России.
Законом об Архивном деле Российской Федерации и архивах,
Уставом Михайловского сельского поселения
приказами и указаниями руководства учреждения, правилами, инструкциями,
указаниями Архивного агентства Российской Федерации,   нормативно-методическими  документами Комитета по управлению  Архивным делом по Ростовской области, настоящим положением.
2. ФУНКЦИЯ ЭК
2.1  Осуществляет      контроль      за      организацией      документов
делопроизводстве, принимает участие в разработке инструкции о делопроизводстве   и   номенклатуры   дел,   других   пособий   по   работе   с
документами.
2.2
Совместно  с  делопроизводственной  службой  и  ведомственным
архивом    проводит    ежегодный    отбор    документов    для    дальнейшего
хранения,   к   уничтожению,    принимает   непосредственное   участие       в
экспертизе ценности документов.
2.3  Рассматривает    и    принимает    решение    об    одобрении    и
представлении в установленном порядке на утверждение или согласование:
· сводных описей дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет)
сроков хранения, в том числе спец. документации и по личному составу;
· актов о выделении к уничтожению дел сроки, хранения которых
истекли;
-
предложений   об   изменении   или   уточнении   сроков   хранения
документов,         установленных         действующими         нормативно-
методическими;
пособиями (перечни, инструкции, номенклатура дел и др.), а также об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных этими пособиями;
-
сводной   номенклатуры   дел   учреждения,   номенклатур   дел   его
структурных   подразделений   актов   об   утере   или   неисправимом
повреждении   документов   постоянного   и   долговременного   сроков
хранения, документов по личному составу;
-
графиков подготовки и передачи дел на госхранение.
2.4. Обязательному  утверждению   учреждениями   ЭПК  Комитета  по управлению архивным делом Администрации Ростовской области:
· описи дел постоянного и долговременного сроков хранения;
· предложение об уничтожении, изменении, установлении срока
хранения документов;
· акты о неисправном повреждении и утрате документов
постоянного и долговременного сроков хранения, документов по
личному составу.
Согласованию с архивными учреждениями перед их утверждением подлежат:
· описи дел по личному составу;
· инструкция о делопроизводстве и номенклатуре дел учреждения.
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ЭК :
2.5.
 Проводит консультации по вопросам работы  с  документами,  экспертизы  их  ценности,   а также  участвует  в организации и проведении проверок состояния работы с документами.
2.6. Участвует в работе по:
- организации использования документов, определению нормы доступа
к документам, имеющим ограничительные грифы, изменению и снятию
таких грифов совершенствованию     работы     учреждения,     его     структурных подразделений     по     исполнению     социально-биографических      и тематических    запросов юридических и физических лиц.
 2.7.  Организует работу специалистов
-
по выявлению владельцев личных архивов и по возможной передаче
ими в       состав Архивного фонда РФ документов по истории организации
(дневники, воспоминания,   переписка, неопубликованные статьи и др.)
· по выявлению и возможному возврату в Россию документов по
истории   России, своей отрасли, своей организации, которые по различным
причинам оказались за границами России.
· по    инициативному    документированию    (записи    воспоминаний
старейших  и  достойнейших  работников  учреждения)  с  целью  создания
устной истории отрасли и своего учреждения.
3. ПРАВА ЭК ЭК предоставляет право:
3.1.
В   пределах  своей  компетенции  давать  указания сотрудникам по всем вопросам работы с документами.
3.2.
Требовать розыска недостающих дел постоянного, долговременного хранения и дел по личному составу, представления ими письменных объяснений в случае утраты или неисправимого повреждения этих дел.
3.3. Запрашивать от специалистов структурных подразделений заключения и предложения, необходимые для определения ценности и сроков хранения документов.
3.4.
В   случае   необходимости   заслушивать   на   своих   заседаний
информацию,   отчеты   руководителей   структурных         подразделений   о
состоянии работы с документами (обеспечение сохранности, правильность
формирования в деле и оформления, утрата или умышленное уничтожение,
экспертиза ценности и подготовка к передаче в архив и т.п.)
3.5. Принимать участие в организации и проведении региональных
смотров   работы   с   документами,    в   работе   по   повышению   деловой
квалификации сотрудников учреждения по вопросам работ со служебными
документами.
3.6. Приглашать на заседание в качестве экспертов и консультантов
специалистов гос. архива Ростовской области.
4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭК
4.1. ЭК работает в тесном контакте с экспертно-проверочными комиссиями  Комитета  по  управлению  архивным  делом   Администрации
Ростовской области, с ЦЭК отраслевого органа управления получает от них соответствующие организационно-методические указания.
4.2. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, обязательно протоколируются.
Члены ЭК имеют право решающего голоса. Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса и в голосовании не участвуют.
Решение принимается простым большинством голосов. При разделении голосов поровну решение принимает председатель ЭК и руководство учреждения (в необходимых случаях по согласованию с Комитетом по управлению архивным делом администрации Ростовской области.)
Особые мнения членов ЭК, экспертов и консультантов заносятся в протокол заседания.
4.3. ЭК в лице ее председателя, его заместителя и секретаря комиссии имеет право принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.
4.4. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность возлагается на секретаря комиссии.
