[image: ]                       
                                                        
								                                 		 
	АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ   АНДРА
Октябрьского района
Ханты- Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	«
	17
	»
	мая
	20
	18
	г.
	
	№
	231

	пгт. Андра


О Положении об экспертной комиссии
администрации городского поселения Андра


           В целях организации и проведении методической и практической работы по определению сроков хранения документов, образующихся в деятельности администрации поселения, отбору документов на архивное хранение и уничтожение документов с истекшими сроками хранения:
[bookmark: sub_1]           1.Утвердить Положение об экспертной комиссии (ЭК) администрации городского поселения Андра  согласно Приложению.
           2. Обнародовать настоящее постановление посредством размещения в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном сайте администрации муниципального образования городское поселение Андра по адресу www.andra-mo.ru, а также разместить на информационных стендах администрации городского поселения Андра.
3. Постановление вступает в силу с момента обнародования.
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.



Глава городского поселения Андра                                                               Гончарук О.В.
















Приложение 
                                                                    к постановлению администрации 
городского поселения Андра
                                                                                               от «17 » мая  2018 года № 231

Положение об экспертной комиссии (ЭК) администрации 
городского поселения Андра


1. Общие положения.

1.1. Постоянно действующая экспертная комиссия (далее - ЭК) администрации городского поселения Андра (далее – администрация поселения) осуществляет организацию и проведение методической и практической работы по экспертизе ценности и подготовке к передаче документации на хранение в архивный отдел администрации Октябрьского района, находящейся на хранении администрации поселения.
[bookmark: _GoBack]1.2. ЭК является совещательным органом при главе городского поселения Андра. Решения ЭК вступают в силу после их утверждения главой поселения. В необходимых случаях решения ЭК вступают в силу только после их согласования или утверждения экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) архивного учреждения, в которое передаются на постоянное хранение документы администрации поселения.
1.3. Персональный состав ЭК назначается распоряжением главы городского поселения Андра из числа наиболее квалифицированных работников, ответственных за организацию делопроизводства. Председателем ЭК  назначается заместитель главы поселения. В состав ЭК в обязательном порядке включается ответственный за архив администрации городского поселения Андра (специалист организационно-правового отдела).
1.4. В своей деятельности ЭК руководствуется законодательством Российской Федерации, Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах, распорядительными документами министерства (ведомства), нормативно-методическими документами Росархива и настоящим Положением.

2. Функции комиссии.

2.1. ЭК осуществляет следующие функции:
2.1.1. Рассматривает предложения и в установленном порядке представляет свои решения об изменении или уточнении сроков хранения документов, предусмотренных действующими нормативно-методическими пособиями, а также об установлении сроков хранения для документов, не предусмотренных нормативно-методическими пособиями.
2.1.2. Осуществляет методическое руководство работой по организации хранения документов администрации поселения, их подготовке к передаче на постоянное хранение.
2.1.3. Рассматривает предложения и выносит рекомендации по методическим и практическим вопросам экспертизы ценности документов.
2.1.4. Определяет порядок проведения работы по отбору документов на архивное хранение и уничтожение.
2.2. ЭК рассматривает и выносит решение об одобрении:
2.2.1. Сводных описей дел постоянного срока хранения.
2.2.2. Актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения.
2.2.3. Актов об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного и долговременного сроков хранения, документов по личному составу.
2.2.4. Описей на документы по личному составу.
2.2.5. Графиков подготовки и передачи документов на постоянное хранение.
2.2.6. Нормативно-методических пособий по работе с документами (перечней и классификаторов).
2.2.7. Инструкции по делопроизводству.
2.2.8. Номенклатур дел.
2.3. ЭК представляет на рассмотрение ЭПК архивного учреждения:
2.3.1. Предложения ЭК об установлении, уточнении или изменении сроков хранения отдельных категорий документов  администрации поселения.
2.3.2. Перечни документов со сроками хранения.
2.3.3. Положение об ЭК и архиве администрации поселения.
2.3.4. Примерные и типовые номенклатуры дел.
2.3.5. Инструкции по делопроизводству.
2.4. ЭК представляет на утверждение ЭПК архивного учреждения:
2.4.1. Описи дел постоянного срока хранения.
2.4.2. Перечни документов постоянного срока хранения.
2.4.3. Перечни документов, подлежащих передаче на постоянное хранение.
2.5. ЭК представляет на согласование ЭПК архивного учреждения:
2.5.1. Номенклатуру дел  администрации поселения (при изменениях).
2.5.2. Описи дел по личному составу.

3. Права комиссии.

3.1. При выполнении возложенных на нее задач ЭК имеет право:
3.1.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации структурным подразделениям администрации поселения по вопросам разработки номенклатур дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного хранения и дел по личному составу, упорядочения и оформления документов.
3.1.2. Запрашивать у структурных подразделений администрации поселения:
3.1.2.1. Письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного и долговременного хранения, в т.ч. документов по личному составу.
3.1.2.2. Документы, необходимые для определения сроков хранения служебных документов.
3.1.3. Заслушивать на своих заседаниях доклады руководителей структурных подразделений администрации поселения о качестве и сроках подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов, о причинах утраты документов.
3.1.4. Информировать главу поселения по вопросам своей деятельности.

4. Организация работы комиссии.

4.1. ЭК работает по плану, утвержденному главой поселения.
4.2. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости. Все заседания ЭК протоколируются.
4.3. Заседания ЭК и принятые на них решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины членов ЭК.
        4.4. Решения ЭК принимаются простым большинством голосов. Право решающего голоса имеют только члены ЭК. Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса и в голосовании не участвуют. При равенстве голосов решение принимает председатель ЭК.
4.5. ЭК имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.
        4.6. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, а также контроль исполнения принятых ЭК решений возлагаются на секретаря ЭК.
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