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АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЗНЕСЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
       Саянского района Красноярского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.03.2015 г                    с. Вознесенка                    № 5-п

О создании экспертной комиссии.

        На основании Закона Красноярского края от 29.03.1995 года № 5-118 «Об архивном фонде Красноярского края и архива», Устава Вознесенского сельсовета 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Создать экспертную комиссию для организации и проведения работы, подготовки документов для передачи в архив Саянского района на постоянное государственное хранение. Приложение 1.

2. Утвердить положение об экспертной комиссии Вознесенского сельсовета. Приложение 2.

3. Постановления вступает в силу со дня подписания

Глава Вознесенского

 сельсовета                                                         Л.А. Циммерман

Приложение 1                                                                                                                                                                                к Постановлению
СОСТАВ

экспертной комиссии Вознесенского сельсовета

1. Циммерман Леонид Александрович –Глава сельсовета -председатель комиссии.
2. Перушкина Ольга Фердинантовна – Главный бухгалтер администрации – секретарь комиссии.
3. Рудель Наталья Константиновна – Зав. Библиотекой – член комиссии.
Приложение  2                                                                                                                                                                               к Постановлению
ПОЛОЖЕНИЕ
Об экспертной комиссии Вознесенского сельсовета Саянского района
1. Общее положения
Положение согласовано согласно:

1. Федерального Закона от 22.10.2004 г. № 125 ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»

2. Основы Законодательства РФ «Об архивном фонде РФ и архивах» от 07.07.1993 г. № 5341—1

3. Правила работы государственных районных и городских архивах.

4. Закон Красноярского края Об архивном фонде Красноярского края и архивах»  от

29.03.1995 г. № 5-118

5. Инспекция по делопроизводству в администрации района, управлениях, комитетах и отделах.

6. 1Iеречень типовых управленческих документах образующих в деятельности организации с указанием сроков хранения.

1.1 Экспертная комиссия (ЭК) создается для организации и проведения методической и практической работы, отбора. подготовки документов государственной части Архивного фонда Красноярского края для передачи на        государственное хранение.

1.2 В своей деятельности экспертная комиссия руководствуется Федеральным Законом <Об архивном деле в Российской Федерации и Законом Красноярского края Об архивном фонде Красноярского края и архивах» , распорядительными документами отраслевого федерального управления, нормативно- методическими документами госархива Красноярского края и ведомственными  перечнями документов со сроком хранения , настоящим Положением.

1.3 Экспертную комиссию возглавляет заместитель главы сельской администрации  Персональный состав экспертной комиссии утверждается постановлением главы сельской администрации из числа наиболее квалифицированных  сотрудников по основным направлениям деятельности, представителя делопроизводственной службы. Секретарем экспертной комиссии является лицо, ответственное  за архивом и делопроизводством заместитель главы сельской администрации.

1.4 В качестве экспертов к работе комиссии и могут привлекаться представители  любых сторонних организаций.

1.5 Экспертная комиссия является постоянно действующим  совещательным органом при заместителе главы сельской администрации.

2. Основные задачи Экспертной комиссии.

2.1 Организация и проведение экспертизы ценности документа на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формирования дел.

2.2 Организация и проведение экспертизы документов на стадии подготовки их к хранению.

2.3 Организация, проведения отбора и подготовки документов к передаче постоянное хранение в архивные   учреждения.
3. Основные функции Экспертной комиссии.

В соответствии с возложенными на нее задачами экспертная  комиссия выполняет следующие функции:

3.1 Организует и проводит совместно с делопроизводственной и архивной службой работу по отбору документов сельской администрации, для дальнейшего хранения и к уничтожению.

3.2 Осуществляет методическое руководство по экспертизе ценности  документов и подготовке их к архивному хранению, разработке номенклатуры  дел, других нормативно-методических документов по названным вопросам.

3.3 Рассматривает, принимает решения об одобрении и представляет:

3.3.1. На утверждение Экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) районного архива Саянского района описи дел постоянного хранения.

3.3.2 На согласование ЭПК районный архив Саянского района;

- сводную номенклатуру дел сельской администрации;

- опись дел по личному составу;

- акты об утрате им неисправном повреждении документов постоянного хранения

3.3.3 На рассмотрение ЭПК районный архив Саянского района: 
-предложения об изменении сроков хранения категории документов,

установленных перечнем и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнем.

3.3.4.  На утверждение заместителя главы Вознесенской администрации:

- акты о выделении к уничтожению документов с истекшими   сроками хранения

- акты об утрате им неисправимом   повреждении документов поличному составу.

3.4 Совместно со службами делопроизводства и кадров проводит сотрудник сельской администрации консультацию по вопросам работы  с документами, участвуют в проведении мероприятий по повышению их деловой квалификации.
4. Права  экспертной комиссии

Экспертная комиссия имеет право:

4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации сотрудникам сельской администрации по вопросам разработки номенклатуры дел делопроизводства, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного хранения и по личному составу, упорядочение формирование документов.

4.2 Запрашивать от работников сельской администрации:
- письменные объяснения о причинах утраты, порчи им незаконного  уничтожения документов  Постоянного и долговременного хранения  документов по личному составу.

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

4.3 Заслушав на своих заседаниях специалистов сельской администрации о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности архивного фона края, о причинах утраты документов.

4.4 Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов, структурных подразделений администрации  района, представителей архивных учреждений , сторонних организации.

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

4.6 Информировать руководство сельской администрации по вопросам относящимся к компетенции Экспертной комиссии.

4.7 В установленном порядке представлять сельскую администрацию в районном архиве Саянского района.

5. Организация работы экспертной комиссии.
5.1 Экспертная комиссия сельской администрации  работает в тесном контакте с районным архивом Саянского района , получает от них соответствующие организационно-методические указания.

5.2 Вопросы относящиеся к компетенции Экспертной комиссии, рассматрриваются на заседаниях, которые проводятся по мере необходимости. Заседания протоколируются.

5.3 Заседания Экспертной комиссии и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли не мене половины присутствующих на заседании членов Экспертной комиссии: Право решающего голоса имеют только члены Экспертной комиссии. Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса, а в голосовании не участвуют.

5.4 Решения принимаются простым большинством голосов, присутствующих  на заседании членов. При разделении голосов поровну голос председатель Экспертной комиссии является решающим.

5.5 Ведение делопроизводства Экспертной комиссии, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, а также  контроль  за исполнением принятых Экспертной комиссией решений возлагается на секретаря комиссии

