АДМИНИСТРАЦИЯ
КАЗАНАКСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КРАСНОЗЁРСКОГО РАЙОНА
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 14.01. 2013                                  с. Казанак                                                      № 1а


В соответствии со статьей 4 Закона Новосибирской области от 26.09.2005 № 315-ОЗ «Об архивном деле в Новосибирской области»  и в целях усиления контроля за исполнением и сохранностью документов в администрации  Казанакского  сельсовета  
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить:
 1.1. Положение об экспертной комиссии администрации (приложение №1);
 1.2. Состав экспертной комиссии (приложение №2);
2. Контроль за исполнением Постановления возложить  на специалиста            Богородскую Е.В. 



 Глава  Казанакского  сельсовета                                                            А.В. Кривец















Богородская 
65-441


Приложение № 1 к Постановлению   Главы
Казанакского сельсовета
от 14.01.2013 № 1а





Состав экспертной комиссии

	Кривец Анатолий Викторович
	-
	Глава администрации Казанакского  сельсовета 

	Богородская Елена Владимировна 
	-
	специалист администрации Казанакского сельсовета, председатель комиссии

	Максименко Любовь Дмитриевна
	-
	 специалист 2 разряда администрации Казанакского сельсовета, секретарь комиссии

	Гергерт Елена Алексеевна
	-
	специалист 1 разряда администрации Казанакского сельсовета
































                                                                                                    Приложение № 2 к Постановлению  
                                                                                                     администрации Казанакского
                                                                                                     сельсовета от 14.01.2013г. №1а
                                                                                                    

                                                                                                     УТВЕРЖДЕНО
                                                                                                     Постановлением Главы
                                                                                                     администрации Казанакского
                                                                                                     сельсовета от 14.01.2013г. № 1а

ПОЛОЖЕНИЕ
об экспертной комиссии администрации Казанакского  сельсовета

1. Общие положения
    1.1 Экспертная комиссия  создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на муниципальное хранение документов администрации.
 1.2 В состав экспертной комиссии входит заместитель главы администрации, начальник одела архивной службы и специалисты структурных подразделений администрации.
2. Основные задачи экспертной комиссии
    К  основным задачам экспертной комиссии относятся:
 2.1 Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел администрации.
 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 архивное хранение.
3. Основные функции экспертной комиссии
В соответствии с возложенными  задачами,  экспертная комиссия выполняет следующие функции:
3.1 Организует и проводит совместно с отделом архивной службами работу по выгодному отбору документов администрации  для дальнейшего хранения и уничтожения.
3.2 Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов администрации и по подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел.
3.3 Оказывает содействие и методическую, консультативную помощь специалистам администрации, по вопросам работы с документами.
4. Права экспертной комиссии
Экспертная комиссия имеет право:
4.1 В пределах своей компетенции давать рекомендации структурным подразделениям и отдельным сотрудникам администрации по вопросам разработки номенклатур дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного срока хранения и дел по личному составу, упорядочения и оформления документов.
 4.2 Запрашивать от руководителей структурных подразделений:
- 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 руководителей структурных подразделений о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов, о причинах утраты документов.
 4.4 Экспертная комиссии  в лице ее председателя, его заместителя и секретаря комиссии имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.
5. Организация работы экспертной комиссии
5.1 Экспертная комиссия работает по утвержденному плану.
5.2 Вопросы, относящиеся к компетенции экспертной комиссии, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 2 раз в год. Все заседания комиссии протоколируются. Поступающие на рассмотрение экспертной комиссии документы рассматриваются на ее заседании не позднее чем через 10 дней.
5.3  Ведение делопроизводства экспертной комиссии, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, а также контроль за исполнением принятых  решений возлагается на секретаря комиссии. 
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