	УПРАВЛІННЯ СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ
БАГЛІЙСЬКОГО РАЙОНУ

	НАКАЗ №  3

	м. Дніпродзержинськ
	
	 “11” листопада  2015 р.

	Про створення

 експертної комісії
	


Відповідно до Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», з метою збереження документів Національного архівного фонду України, керуючись Положенням про управління соціального захисту населення Баглійського району, затвердженого рішенням міської ради                      від 30.09.2015 № 1417-66/VI  «Про входження Дніпродзержинської міської ради до складу засновника юридичних осіб Баглійської районної у місті Дніпродзержинськ ради»,
НАКАЗУЮ:
          1. Створити експертну комісію.
  2. Затвердити:

-  Положення про експертну комісію (додаток 1);

          -  посадовий склад експертної комісії (додаток 2).

3.Наказ від 22.11.2006 № 149 «Про створення експертної комісії» (зі змінами) вважати таким, що втратив чинність.
        4.Організацію виконання наказу покласти на першого заступника начальника управління В.В. Макаренко, контроль залишаю за собою.

	Начальник управління

	     Т.М.ЗІМАРЄВА


Додаток 1

до наказу від 11.11.2015 № 3
Положення
 про експертну комісію управління соціального захисту населення
 Баглійського району

1. Експертна комісія (далі  - ЕК) створена для проведення попередньої експертизи цінності документів та подання її результатів на затвердження міського архіву міста.
2.
ЕК є дорадчим органом. Рішення ЕК затверджується начальником управління, після чого є обов'язковим для виконання відділами управління.
3. У своїй діяльності ЕК керується Конституцією України, Законами України, постановами Верховної Ради, указами і розпорядженнями Президента України, розпорядчими актами Кабінету Міністрів України та цим Положенням. З питань організації та методики проведення експертизи цінності документів ЕК керується правилами, інструкціями і рекомендаціями Державного комітету архівів України.
4. ЕК працює у відповідності з річним планом, який затверджується начальником управління, і звітується перед ним про проведену роботу.

5. Основними завданнями ЕК є:

5.1.
Розгляд питань та прийняття рішень про схвалення та подання на погодження в установленому Держкомархівом порядку:
5.1.1. Описів документів на різних видах носіїв інформації, віднесених попередньою експертизою цінності документів до Національного архівного фонду.
5.1.2. Номенклатури справ поточного діловодства управління.

5.1.3.
Актів про вилучення документів, не віднесених попередньою експертизою цінності документів до Національного архівного фонду.
5.2.
Організація і проведення спільно з відповідальними за діловодство і відповідальним за архів управління щорічного відбору для подальшого зберігання та знищення, здійснення контролю за організацією документів у діловодстві.
5.3 Участь у підготовці та розгляді номенклатури справ управління методичних рекомендацій та інструктивних документів з питань діловодства та експертизи цінності документів.
5.4. Розгляд пропозицій відділів про зміну термінів зберігання окремих документів, які не передбачено діючими переліками, та подання рішень з цих питань на затвердження ЕНК Держархіву області.

5.5. Проведення інструктажу і консультацій працівників управління щодо питань організації діловодного процесу, експертизи цінності документів на різних видах носіїв інформації та підготовки до передачі на подальше зберігання.
6. Для виконання покладених завдань ЕК має право:
6.1.
Давати вказівки відділам управління і окремим працівникам, відповідальним за організацію документів у діловодстві, експертизу цінності документів та їх підготовку до передачі на архівне зберігання.
6.2. Вимагати від начальників відділів розшуку відсутніх документів Національного архівного фонду та надання письмових пояснень у випадку втрати цих документів.

6.3. Вимагати від структурних підрозділів відомостей та висновків, необхідних для визначення цінності і термінів зберігання документів.

6.4. Заслуховувати на своїх засіданнях інформації відповідального за архів про якість оформлення документів і формування справ у діловодстві, стан обліку та зберігання документів Національного архівного фонду та документів довгострокового (понад 10 років) зберігання.
6.5. Запрошувати на засідання як консультантів і експертів, фахівців відділів, а у разі необхідності - працівників державного міського архіву.

6.6. Інформувати начальника управління з питань, що входять до компенсації ЕК.

7.
Склад ЕК, який затверджується начальником управління, формується з керівника діловодної служби, відповідальних за архів управління, досвідчених працівників відділів. Головою ЕК призначається перший заступник начальника управління, секретарем - відповідальний за архів.
Секретар ЕК за дорученням голови забезпечує скликання засідань комісії, складає протокол, доводить до відома відділів і окремих осіб рішення комісії, здійснює облік і звітність про її роботу, веде документацію ЕК і забезпечує її збереження.
8.
Засідання ЕК проводиться не рідше одного разу на рік і вважаються правомочними, якщо на них присутні не менше двох третин складу членів комісії.
Рішення ЕК приймаються більшістю голосів членів комісії, присутніх на засіданні, оформляються проколом, який підписує голова і секретар комісії, та набувають чинності з моменту затвердження протоколу засідання ЕК начальником управління.
Начальник управління
Т.М.ЗІМАРЄВА
Додаток 2

до наказу від 11.11.2015№ 3
Посадовий склад
експертної комісії
Голова комісії:
Перший заступник начальника управління
Заступник голови комісії:
Заступник начальника управління
Секретар комісії:
Головний спеціаліст по роботі зі зверненнями  громадян
Члени комісії:
Головний спеціаліст з питань кадрової роботи                                                                 
Головний спеціаліст відділу обліку та звітності                   

Начальник відділу організації роботи з громадянами пільгової категорії

Начальник відділу персоніфікованого обліку громадян пільгової категорії

Начальник управління                                                   Т.М.ЗІМАРЄВА                                                 

