АДМИНИСТРАЦИЯ ПОНЯТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ШУМЯЧСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

                       от 25 декабря  2015 года                                                                                           № 28
           ст. Понятовка
                 Об Экспертной комиссии Администрации

                 Понятовского       сельского       поселения

                 Шумячского района  Смоленской области

В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», в связи с кадровыми изменениями в Администрации.

1. Создать Экспертную комиссию Администрации Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области (далее также – ЭК).

2. Утвердить прилагаемое Положение о постоянно действующей Экспертной комиссии Администрации Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области.

3. Утвердить прилагаемый состав Экспертной комиссии Администрации Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области.

4. Признать утратившим силу распоряжение Главы Администрации Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области №14 от  29.09.2011 года «Об Экспертной комиссии Администрации Понятовского       сельского       поселения Шумячского района  Смоленской области».

                  Глава муниципального образования
                  Понятовского сельского поселения

                  Шумячского района Смоленской области                                      Н.Б. Бондарева

                                                                                                 УТВЕРЖДЕНО: 

                                                                                  Распоряжением               Администрации

                                                                                  Понятовского      сельского       поселения

                                                                                  Шумячского района Смоленской области

                                                                                  от 25 декабря 2015г. № 28 

ПОЛОЖЕНИЕ
Об Экспертной комиссии Администрации Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области
1.   Общие положения
1.1. Экспертная комиссия Администрации Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области (далее - ЭК) создается для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов Администрации Понятовского сельского поселения и подготовки их к
передаче на архивное хранение.
1.2. ЭК является постоянно действующим совещательным органом.
1.3 ЭК создается распоряжением Главы муниципального образования Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области. Председателем ЭК является Глава муниципального образования Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области. Секретарем ЭК назначается лицо, ответственное за делопроизводство и архив Администрации Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области.
1.4. В своей деятельности ЭК руководствуется Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Положением об Архивном фонде Российской Федерации, утвержденном Указом Президента Российской Федерации от 17 марта 1994 года № 552 (в редакции указов Президента Российской Федерации от 1 апреля 1996 года № 460; от 1 декабря 1998 года №    1447; 19 ноября 2003 года №1365), правилами и другими нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства, методическими указаниями Архивного управления Департамента Смоленской области по культуре и туризму, архивного отдела Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, правовыми актами Главы муниципального образования Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области и   настоящим Положением.
                                               2. Функции ЭК
  ЭК осуществляет следующие функции:
2.1. Проводит ежегодный отбор документов Администрации Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области для дальнейшего хранения или выделения к уничтожению, осуществляет контроль за организацией работы с документами в Администрации Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области.
2.2. Вносит предложения об одобрении и предоставлении на утверждение в установленном порядке сводных описей дел (годовых разделов) постоянного и описей дел временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному составу, актов о выделении к уничтожению документов, сроки хранения которых истекли.
2.3. Принимает участие в подготовке и рассмотрении номенклатуры дел Администрации
Понятовского сельского поселения, экспертизе ценности документов, их подготовке для последующего хранения и определения сроков хранения документов.
2.4. Вносит предложения об изменении сроков хранения отдельных видов документов, установленных действующими перечнями, и определения сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями.
                                                  3. Права ЭК
ЭК предоставляется право:
3.1. В соответствии с установленными требованиями давать указания работникам, ответственным за ведение дел, по вопросам организации документов в делопроизводстве, экспертизы ценности документов и подготовки их к передаче в архив.
3.2. Требовать от работников розыска отсутствующих документов, подлежащих передаче  на хранение в архив, и предоставления объяснения в случае их утраты.
3.3 Запрашивать от работников, отвечающих за ведение дел, сведения и заключения, необходимые для определения ценности и сроков хранения документов.
3.4. Заслушивать на заседании ЭК информацию лица, ответственного делопроизводство и архив, о качестве оформления документов и формирования дел в делопроизводстве, о состоянии учета и сохранности дел постоянного и временного хранения.
3.5. Приглашать на заседания ЭК в качестве консультанта и эксперта представителя Архивного отдела Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.
                                   4. Организация работы ЭК
4.1. ЭК работает по плану, утвержденному Главой муниципального образования Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области, и согласованному с Архивным отделом Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.
4.2. Заседания ЭК проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.
4.3. Решения ЭК принимаются большинством голосов от установленного количества членов ЭК. Заседания ЭК протоколируются. Документирование деятельности ЭК и хранение её документов возлагается на секретаря ЭК.
     УТВЕРЖДЕН:
                                                                                  Распоряжением              Администрации

                                                                       Понятовского        сельского    поселения

                                                                       Шумячского района Смоленской области

                                                                           от 25 декабря 2015 г. № 28
СОСТАВ
Экспертной комиссии Администрации Понятовского сельского поселения

Шумячского района Смоленской области

    Бондарева Наталья Борисовна        -           Глава       муниципального         образования 

                                                                            Понятовского    сельского             поселения   

                                                                            Шумячского района  Смоленской    области-
                                                                            председатель комиссии
  Жарынская Надежда Ивановна      -              ст. инспектор Администрации Понятовского   
                                                                            сельского   поселения   Шумячского  района 

                                                                            Смоленской области, секретарь комиссии
 Карнеев Роман Витальевич             -             инспектор     Администрации    Понятовского                  

                                                                          сельского   поселения   Шумячского    района 
                                                                          Смоленской области, член комиссии
