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ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к постановлению администрации

  Новомихайловского городского

  поселения Туапсинского района
   от  _____________   № _______
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации Новомихайловского городского поселения

Туапсинского района

от  _______________________   №______
пгт. Новомихайловский

Об утверждении Положения об экспертной комиссии 
администрации Новомихайловского городского поселения
Туапсинского района

В соответствии с законом Краснодарского края от 06 декабря 2005 года  № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае», в целях организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, образующихся в процессе деятельности администрации Новомихайловского городского поселения, отбору их на хранение или уничтожение, в соответствии с Уставом Новомихайловского городского поселения Туапсинского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Положение об экспертной комиссии администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района (прилагается).


2. Постановление администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района от 11 января 2010 года № 3 «Об утверждении Положения об экспертной комиссии администрации Новомихайловского городского поселения» признать утратившим силу.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района Л.Г. Калустова.


4. Постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава
Новомихайловского городского поселения
Туапсинского района                                                                               А.В. Орлов
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации
Новомихайловского городского

поселения Туапсинского района
от  ____________   № _______


ПОЛОЖЕНИЕ

об экспертной комиссии администрации 

Новомихайловского городского поселения Туапсинского района

1. Общие положения
1.1. Постоянно действующая экспертная комиссия администрации Новомихайловского городского поселения (далее – экспертная комиссия) создается для организации и проведения методической и практической работы по отбору и подготовке к передаче на муниципальное  хранение документов, образующихся в процессе деятельности администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района.

1.2. Экспертная комиссия является совещательным органом при главе администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района. 
1.3. Персональный состав экспертной комиссии назначается распоряжением администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района из наиболее квалифицированных сотрудников под председательством заместителя главы администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района.

1.4. В своей работе экспертная комиссия руководствуется законодательством Российской Федерации, Краснодарского края,  законодательными актами по архивному делу, постановлениями (распоряжениями) администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района, правилами и другими нормативными распорядительными документами Росархива, типовыми перечнями документов со сроками хранения и настоящим Положением.
1.5. Настоящее Положение утверждается и вводится в действие постановлением администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района.
2. Основные задачи экспертной комиссии
2.1. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формирования дел.
2.2. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии их подготовки к архивному хранению.
3. Основные функции экспертной комиссии
В соответствии с возложенными задачами экспертная комиссия  выполняет следующие функции:

3.1. Организует и проводит работу по ежегодному отбору документов администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района для дальнейшего хранения и к уничтожению. 

3.2. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценностей документов администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района и по подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел.
3.3. Рассматривает вопросы о приеме на муниципальное архивное хранение документов личного происхождения (записки воспоминаний старейших работников, дневники, письма и т.д.), способствующих созданию более полной истории администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района.
3.4. Рассматривает, принимает решения о согласовании и представляет в архивный отдел администрации муниципального образования Туапсинский район, а затем на утверждение главы Новомихайловского городского поселения Туапсинского района описи дел постоянного хранения и по личному составу.
3.5. Рассматривает, принимает решения о согласовании актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения, актов об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного срока хранения.

3.6. Проводит для сотрудников администрации консультации по вопросам работы с документами, участвует в проведении мероприятий по повышению их деловой квалификации.
3.7. Проводит работу по списанию и уничтожению бланков строгого учета, а также испорченных бланков строгого учета, возвращенных отделами администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района и МКУ Новомихайловского городского поселения Туапсинского района в общий отдел администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района.
3.8. Проводит работу по уничтожению пришедших в негодность, неиспользуемых или действие которых прекращено штампов и печатей администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района.

4. Права экспертной комиссии
Экспертная комиссия  имеет право:

4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации сотрудникам администрации по вопросам разработки номенклатур и формировании 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 сотрудников администрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района:

 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 сотрудников администрации Новомихайловского городского поселения о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечении сохранности архивных документов, о причинах их утраты.

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

4.5. Приглашать на заседания комиссии в качестве эксперта – начальника архивного отдела администрации муниципального образования Туапсинский район.
4.6. Информировать главу Новомихайловского городского поселения Туапсинского района по вопросам, относящимся к компетенции экспертной комиссии.

5. Организация работы экспертной комиссии
5.1. Вопросы, относящиеся к компетенции экспертной комиссии, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Все заседания комиссии протоколируются. Поступающие на рассмотрение экспертной комиссии документы рассматриваются на заседании в течение 10 дней.
5.2. Принятые на заседании экспертной комиссии решения принимаются простым большинством голосов ее членов.
5.3. Ведение делопроизводства экспертной комиссии, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность а также контроль за исполнением принятых экспертной комиссией решений возлагаются на секретаря комиссии.

Начальник общего отдела администрации
Новомихайловского городского поселения 
Туапсинского района                                                                           А.М. Гонтарь
