МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
 «УСТЬ-КЯХТИНСКОЕ»

КЯХТИНСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ ________________________________________________________________
10.06.2016г.                                                 № 34                                                  с.Усть-Кяхта
Об утверждении Положения о постоянно действующей экспертной комиссии 
МКУ Администрации  МО СП «Усть-Кяхтинское» Республики Бурятия 

На основании Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации» № 125-ФЗ от 22.10.2004 г., Приказа Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 г. № 558 

    
1.
Утвердить Положение о постоянно действующей экспертной комиссии  МКУ Администрации МО СП «Усть-Кяхтинское» приложение 1.


    
2.
Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой


3.
Настоящее постановление вступает в силу с даты его официального опубликования (обнародования).

                   Глава  МО СП «Усть-Кяхтинское»                                                              Б-Ж.Б-С.Будаев 

                                                                      Приложение 1

к постановлению 

МО СП  «Усть-Кяхтинское » 

от «10» июня 2016 г. № 34
Положение 

о постоянно действующей экспертной комиссии

Муниципального казенного учреждения Администрация муниципального образования «Усть-Кяхтинское»»  Кяхтинского района Республики Бурятия

1. Общие положения

1.1. Постоянно  действующая экспертная комиссия (далее - ЭК) создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов,  отбору и подготовке к передаче на хранение  в архивный отдел администрации МО «Кяхтинский район» (далее – архивный отдел) документов  Архивного   фонда   Российской Федерации,  образующихся в процессе деятельности  муниципального казенного учреждения Администрация муниципального образования сельского поселения «Усть-Кяхтинское» (далее администрация).


1.2. Постоянно  действующая  ЭК является совещательным органом при главе муниципального образования «Усть-Кяхтинское».


Решения комиссии   вступают   в   силу  после  их  утверждения Главой МО СП «Усть-Кяхтинское».  В  необходимых  случаях (см.   п.  3.3 настоящего  Положения)  решения  комиссии  утверждаются  после  их предварительного   согласования   с   ЭПК Министерства культуры Республики   Бурятия.

       1.3. В  своей работе ЭК руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Республики Бурятия от 23.11.2006 г. № 1957-III «Об архивном деле в Республике Бурятия», нормативно-методическими документами Министерства культуры Российской Федерации, Федерального архивного агентства, Министерства культуры Республики Бурятия, «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 г. № 558, номенклатурой дел и документов, образующихся в деятельности администрации сельского поселения, настоящим положением.

       1.4. Экспертная комиссия создается в составе 3 человек: специалист 1 разряда, специалист 1 разряда, специалист-землеустроитель. Председателем ЭК является специалист 1 разряда, ее секретарем является специалист 1 разряда.
       Персональный состав  ЭК  утверждается распоряжением главы муниципального образования «Усть-Кяхтинское».

       В качестве экспертов  и консультантов к  работе  комиссии  могут  привлекаться   представители архивного отдела администрации МО «Кяхтинский район».

2. Основные задачи ЭК

       Основными задачами ЭК являются:

       2.1. Организация и проведение экспертизы  ценности  документов на  стадии  делопроизводства  при  составлении  номенклатуры дел и формировании дел.

       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   хранение в муниципальный архив.

3. Основные функции ЭК

       В соответствии с возложенными на  нее  задачами  ЭК  выполняет следующие функции:

       3.1. Организует и проводит   работу   по   ежегодному  отбору  документов, образующихся в деятельности администрации  для дальнейшего хранения и к  уничтожению.

       3.2. Осуществляет  работу    по экспертизе  ценности  документов  администрации   и по подготовке их к архивному  хранению,  по   разработке   номенклатуры   дел,   дает экспертную оценку проектам нормативно - методических документов по названным вопросам.

       3.3. Рассматривает, принимает решения о согласовании и представляет: 

       3.3.1. На утверждение ЭПК Министерства культуры Республики  Бурятия,  а  затем  на утверждение Главы муниципального образования «Усть-Кяхтинское»:

       - описи дел постоянного хранения  управленческой документации.
       3.3.2. На согласование ЭПК Министерства культуры Республики Бурятия,  а  затем  на  утверждение Главы муниципального образования «Усть-Кяхтинское»:

       - номенклатуру дел МО СП «Усть-Кяхтинское»;

       - описи дел по личному составу;

       - акты об  утрате  или   неисправимом   повреждении   документов    постоянного хранения.

       3.3.3. На рассмотрение ЭПК Министерства культуры Республики  Бурятия предложения об изменении сроков хранения категорий документов, установленных  перечнем,  и   об   определении   сроков   хранения документов, не предусмотренных перечнями.

       3.3.4. На утверждение главы муниципального образования «Усть-Кяхтинское»:

       - акты о  выделении к уничтожению документов с истекшими сроками  хранения. 

4. Права ЭК

       Экспертная комиссия имеет право:

       4.1. В   пределах   своей   компетенции   рассматривать вопросы разработки номенклатуры дел и формирования дел в производстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих документов постоянного срока хранения, упорядочения и оформления документов.

       4.2. Запрашивать:

         - письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения      документов   постоянного  и  долговременного  сроков хранения;       

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

       4.3. Заслушивать на своих заседаниях информацию о ходе подготовки документов к  архивному  хранению,   об   условиях   хранения   и  обеспечения  сохранности  документов Архивного фонда Российской Федерации, о причинах утраты документов.

       4.4. Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов представителей архивного отдела администрации МО «Кяхтинский район».

       4.5. Не принимать к рассмотрению и возвращать  для  доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.

       4.6. В установленном порядке представлять администрацию в органах архивной службы республики Бурятия.

5. Организация работы ЭК

       5.1. Экспертная комиссия МО СП «Усть-Кяхтинское»  работает в тесном контакте с  экспертно - проверочной комиссией (ЭПК) Министерства культуры  Республики Бурятия, получает  от  них  соответствующие   методические указания.

       5.2. ЭК    работает    по    годовому   плану,   утвержденному Главой МО СП «Усть-Кяхтинское».

       5.3. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях,  которые проводятся по мере  необходимости,  но  не реже   2  раз  в  год.  Все  заседания  комиссии  протоколируются.

       5.4. Заседание  ЭК  и  принятые  на  нем   решения   считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании  членов  ЭК.  Право  решающего  голоса имеют только члены ЭК.  Приглашенные консультанты и эксперты имеют  право совещательного голоса, в голосовании не участвуют.

       Решение принимается      простым      большинством     голосов присутствующих на заседании членов. При разделении голосов поровну решение  принимает  председатель  ЭК  или  глава  муниципального    образования «Усть-Кяхтинское» (в необходимых случаях по согласованию с   архивным отделом администрации МО «Кяхтинский район»).

       5.5. Ведение делопроизводства ЭК,  хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, а также контроль за исполнением принятых ЭК решений возлагаются на секретаря комиссии.

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК Министерства культуры

Республики Бурятия

от______________2016 г. №______

МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 «УСТЬ-КЯХТИНСКОЕ»

КЯХТИНСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ
671824 Республика Бурятия ,Кяхтинского р-н, с.Усть-Кяхта , ул. Колхозная д.1 тел. 96-2-35

Справка об обнародовании

       Постановление МО «Усть-Кяхтинское» от 10.06.2016 г. № 34 «Об утверждении Положения о постоянно действующей экспертной комиссии МКУ Администрации  МО СП «Усть-Кяхтинское» Республики Бурятия » , обнародовано путем вывешивания на информационных стендах в зданиях администрации МО «Усть-Кяхтинское», Усть-Кяхтинская СОШ, Психоневрологический дом интернат с 11.06.2016 г.

Глава МО  СП «Усть-Кяхтинское»                                                         Б-Ж.Б-С.Будаев

























































