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Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения
1. Общие положения:

Постоянно действующая Экспертная комиссия (далее ЭК) создается при Администрации для проведения методической и практической работы по экспертизе ценностей документов, отбору и подготовке к передаче на хранение документов, образовавшихся в процессе деятельности Администрации.

Постоянно действующая экспертная комиссия является совещательным органом при Главе Матвеево-Курганского сельского поселения. Решения комиссии вступает в силу после их утверждения Главой Матвеево-Курганского сельского поселения. В необходимых случаях решения комиссии утверждаются после их предварительного согласования с  райархивом.

В своей работе экспертная комиссия руководствуется Положением  об Архивном фонде РФ, законами РФ, распорядительными документами РО Положением об архиве Администрации и экспертной комиссии.

Персональный состав экспертной комиссии назначается распоряжением Главы Матвеево-Курганского сельского поселения.

2. Основные задачи ЭК:

Организация и проведение экспертизы ценностей документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формирования дел.
Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к архивному хранению.

3. Основные функции ЭК:
3.1. Организует и проводит совместно работу со специалистом-делопроизводителем и специалистом по архивной работе по ежегодному отбору документов Администрации для дальнейшего хранения и уничтожения.
3.2. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе документов Администрации, дает экспертную оценку проектам, нормативно-методическим документам. Оказывает содействие и методическую помощь специалистам учреждения.

3.3. Рассматривает, принимает решения об одобрении и представляет:

На утверждение ЭК Администрации сельского поселения, а затем на утверждение Главы Матвеево-Курганского сельского поселения.

- Описи дел постоянного хранения и специальной документации, акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения.

На голосование ЭК Администрации сельского поселения, а затем на утверждение Главы, сводную номенклатуру дел Администрации, описи дел по личному составу, акты об утрате или неисправном повреждении документов постоянного хранения.

На рассмотрение ЭК положения об изменении сроков хранения документов, установленных перечнем и об определении сроков хранения документов не предусмотренных перечнем.

На утверждение Главы Матвеево-Курганского сельского поселения акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения, об утрате или неисправном повреждении документов по личному составу.

3.4. Совместно со специалистом-делопроизводителем и специалистом по кадрам проводит для сотрудников Администрации консультации по вопросам работы с документами, участвует в проведении мероприятий по повышению их деловой квалификации.

4. Права ЭК:
В пределах своей компетенции давать рекомендации структурным секторам и отдельным сотрудникам Администрации по вопросам разработки номенклатуры дел и  формировании дел в делопроизводстве, экспертизе ценности документов, и их оформлении.

5. Организация работы ЭК:

Экспертная комиссия Администрации работает в тесном контакте с ЭПК, получает соответствующие организационно-методические указания.

Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 2 раза в год. Все заседания комиссии протоколируются. Поступающие на рассмотрение ЭК документы рассматриваются на ее заседании не позднее чем через 10 дней.

Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ею документов, ответственность за их хранение, а также контроль за использованием принятых ЭК решений возлагаются на секретаря комиссии.
