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Российская Федерация

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС
Топкинский муниципальный округ
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТОПКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09 марта 2021 года № 277-п
г.Топки
О создании постоянно действующей экспертно-проверочной комиссии 

 администрации Топкинского муниципального округа,  об утверждении положения о постоянно действующей экспертно-проверочной комиссии  администрации Топкинского муниципального округа и регламента работы постоянно действующей экспертно-проверочной комиссии администрации Топкинского муниципального округа
В соответствии с Федеральным законом от 27.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Кемеровской области  от 26.03.2007 № 35-ОЗ  «Об архивном деле», приказом Федерального архивного агентства от 13.06.2018 № 63 «Об утверждении Примерного положения об экспертно-проверочной комиссии уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного дела»: 

1. Создать постоянно действующую экспертно-проверочную комиссию администрации Топкинского муниципального округа и утвердить ее состав.

2. Утвердить Положение о постоянно действующей экспертно-проверочной комиссии администрации Топкинского муниципального округа.

3. Утвердить Регламент работы постоянно действующей экспертно-проверочной комиссии администрации Топкинского муниципального округа.

4. Разместить данное постановление на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Признать утратившими силу:

5.1. Постановление администрации Топкинского муниципального района от 10.07.2012 № 621-п «О создании экспертно-проверочной комиссии».

5.2. Постановление администрации Топкинского муниципального района от 12.12.2013 № 1569-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального района от 10.07.2012                        № 621-п «О создании экспертно-проверочной комиссии».

5.3. Постановление администрации Топкинского муниципального района от 18.03.2015 № 370-п ««О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального района от 10.07.2012                        № 621-п «О создании экспертно-проверочной комиссии».

5.4. Постановление администрации Топкинского муниципального района от 03.02.2016 № 49-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального района от 10.07.2012                        № 621-п «О создании экспертно-проверочной комиссии».

5.5. Постановление администрации Топкинского муниципального района от 23.03.2016 № 182-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального района от 10.07.2012                        № 621-п «О создании экспертно-проверочной комиссии».

5.6. Постановление администрации Топкинского муниципального района от 03.05.2017 № 360-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального района от 10.07.2012                        № 621-п «О создании экспертно-проверочной комиссии».

5.7. Постановление администрации Топкинского муниципального района от 22.09.2017 № 950-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального района от 10.07.2012                        № 621-п «О создании экспертно-проверочной комиссии».

5.8. Постановление администрации Топкинского муниципального района от 01.04.2019 № 265-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального района от 10.07.2012                        № 621-п «О создании экспертно-проверочной комиссии».
5.9.  Постановление администрации Топкинского муниципального округа от 20.05.2020 № 388-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального района от 10.07.2012                        № 621-п «О создании экспертно-проверочной комиссии».
6. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Топкинского муниципального округа (руководителя аппарата) Е.Л.Рябову.

7. Постановление вступает в силу после официального обнародования.
И.о. главы Топкинского

муниципального округа                                                                О.А.Шкробко
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Топкинского муниципального округа

от 09 марта 2021 года  № 277-п

Состав 

постоянно действующей экспертно-проверочной комиссии администрации Топкинского муниципального округа

	Рябова
Екатерина Леонидовна
	- председатель комиссии, заместитель главы Топкинского муниципального округа (руководитель аппарата)

	
	

	Уфимцева 

Елизавета Сергеевна
	- секретарь комиссии, начальник архивного отдела администрации Топкинского муниципального округа 

	
	

	
	Члены комиссии:

	
	

	Гераськина 

Елена Васильевна
	- начальник правового управления администрации Топкинского муниципального округа

	
	

	Ковшова 

Ирина Николаевна
	- начальник организационного отдела администрации Топкинского муниципального округа

	
	

	Миронова 

Анна Александровна
	- начальник отдела  кадров и муниципальной службы администрации Топкинского муниципального округа


УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
Топкинского муниципального округа

от 09 марта 2021 года  № 277-п

Положение

 о постоянно действующей экспертно-проверочной комиссии администрации Топкинского муниципального округа

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Постоянно действующая экспертно-проверочная комиссия администрации Топкинского муниципального округа (далее - ЭПК) рассматривает научно-методические и практические вопросы, связанные с определением состава документов архивного фонда Российской Федерации, Кемеровской области-Кузбасса и Топкинского муниципального округа (как государственной, так и не государственной части), экспертизы ценности документов и комплектование ими архивного отдела  администрации Топкинского муниципального округа (далее – архивного отдела) и ведомственные архивы, организацию документов в делопроизводстве учреждений, а также для осуществления методического руководства и координации деятельности экспертных комиссий (далее – ЭК) ведомственных архивов при администрации Топкинского муниципального округа. 


1.2. В своей деятельности ЭПК руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательством Кемеровской области -Кузбасса, правилами, установленными Федеральным архивным агентством, решениями ЦЭПК при нем, нормативными документами и методическими пособиями, приказами и указаниями Архивного управления Кузбасса, настоящим Положением. 


1.3. ЭПК является совещательным органом. Решения ЭПК утверждаются главой Топкинского муниципального округа, после чего являются обязательными для исполнения архивным отделом и организациями-источниками комплектования.

Решения и предложения комиссии, связанные с определением сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями, примерными и типовыми номенклатурами дел, внесением изменений в федеральные нормативные документы и методические пособия, подлежат рассмотрению ЭПК Архивного управления Кузбасса в установленном порядке.

1.4. В состав ЭПК, утверждаемый постановлением администрации Топкинского муниципального округа входят председатель, секретарь и члены комиссии из числа специалистов администрации Топкинского муниципального округа, по согласованию в состав комиссии могут быть включены представители ведомственных архивов организаций-источников комплектования.

1.5. Руководство работой ЭПК осуществляет заместитель главы Топкинского муниципального округа (руководитель аппарата) администрации Топкинского муниципального округа. Секретарем комиссии является начальник архивного отдела администрации Топкинского муниципального округа.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами ЭПК являются:

2.1.1. Определение видов и состава источников-комплектования архивного отдела и состава документов, относящихся к Архивному фонду (в том числе негосударственной части) и подлежащих хранению в этом архиве:

2.1.2. Рассмотрение и принятие решений по вопросам оптимизации состава документов Архивного фонда, научно-методическим и практическим вопросам экспертизы ценности документов и комплектования ими архивного отдела и ведомственных архивов.

2.1.3. Методическое руководство деятельностью экспертных комиссий учреждений, организаций, предприятий.

3. ФУНКЦИИ ЭПК

3.1. ЭПК в соответствии с возложенными на нее задачами рассматривает:

3.1.1. Проекты  методических пособий по вопросам экспертизы ценности документов и комплектования ими ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий. 

3.1.2. Предложения организаций по разработке (переработке) нормативных документов и методических пособий по вопросам экспертизы ценности документов и комплектования ими ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве учреждений, по определению  сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями, а также  по вопросам изменения установленных сроков хранения и сроков временного хранения документов в ведомственных архивах.

3.1.3. Списки предприятий, учреждений и организаций, документы которых подлежат и не подлежат приему в архивный отдел.

3.1.4. Списки лиц-держателей личных фондов.

3.1.5. Индивидуальные номенклатуры дел организаций-источников комплектования архивного отдела.

3.1.6. Представляемые учреждениями организациями, предприятиями описи дел (документов) по личному составу, инструкции по делопроизводству, положения об архиве, положения об экспертной комиссии организаций.

3.1.7. Описи дел постоянного хранения представляемые управлениями и отделами администрации Топкинского муниципального округа.

3.1.8. Описи дел постоянного хранения, составленные в архивном отделе после проведения научно-технической обработки документов, акты о выделении к уничтожению документов и дел из фондов архивного отдела.

3.1.9. Акты о неисправимом повреждении документов постоянного хранения, находящихся в архивном отделе и в ведомственных архивах, акты о необнаружении дел, подлежащих передаче на муниципальное хранение.

3.1.10. Описи особо ценных документов, хранящихся в архивном отделе.

3.1.11. Вопросы приема и приобретения на муниципальное хранение документов личного происхождения.

3.1.12. Доклады и информации ответственных за архив в учреждениях, организациях и предприятиях об обеспечении сохранности документов в ведомствах, о ходе и качестве их отбора и подготовки к передаче на муниципальное хранение, информации о работе экспертных комиссий учреждений, организаций и предприятий -источников комплектования.

3.1.13. Спорные вопросы экспертизы ценности документов и комплектования ими муниципальных и ведомственных архивов, возникающие при отборе и подготовке документов Архивного фонда (в том числе негосударственной его части) к передаче на муниципальное хранение.

3.1.14. ЭПК организует и проводит выездные заседания в крупных организациях и предприятиях источниках комплектования.

4. ПРАВА ЭПК


4.1. ЭПК предоставляется право:


4.1.1. В необходимых случаях при рассмотрении описей дел постоянного хранения требовать представления учреждениями актов о выделении документов к уничтожению.


4.1.2. Рекомендовать учреждениям принятие мер по розыску недостающих дел (документов) постоянного хранения, запрашивать письменные объяснения руководителей о причинах отсутствия, утраты или незаконного уничтожения документов.


4.1.3. Запрашивать предложения и заключения архивных и других организаций по методическим и практическим вопросам отбора документов на хранение и к уничтожению, а также протоколы заседаний экспертных комиссий по рассмотрению указанных вопросов и материалы к ним. 


4.1.4. Информировать руководителей организаций по вопросам деятельности их экспертных комиссий.

4.1.5. Требовать от экспертных комиссий организаций-источников комплектования соблюдения нормативов по оформлению и представлению документов на рассмотрение ЭПК, возвращать составителям для доработки, некачественно подготовленные документы.

4.1.6. Ставить перед руководством вопрос о привлечении к ответственности лиц, виновных в незаконном уничтожении документов Архивного фонда и нарушении правил обеспечения сохранности документов. 

4.2. Председатель ЭПК обладает правами, вытекающими из положения о комиссии, руководит ее деятельностью и несет ответственность за выполнение возложенных на комиссию задач. Председателю ЭПК предоставляется право приглашать на заседание комиссии и привлекать к подготовке отдельных вопросов, подлежащих рассмотрению  на заседаниях ЭПК специалистов архивных и других учреждений в качестве консультантов и экспертов.

4.3. Секретарь ЭПК имеет право требовать от исполнителей своевременного представления документов, подлежащих рассмотрению на заседаниях комиссии.

5. ПОЛНОМОЧИЯ ЭПК

5.1. ЭПК принимает решения:

5.1.1. О представлении на утверждение ЭПК Архивного управления Кузбасса описей дел постоянного хранения управленческой документации, личного происхождения, кинофотофонодокументов, положений об ЭПК администрации Топкинского муниципального округа, об архивном отделе, списки организаций-источников комплектования, списки граждан-источников комплектования архивного отдела.


5.1.2. О согласовании номенклатур дел (п. 3.1.5), описей дел по личному составу (3.1.6), положений об архиве организаций, положений об экспертной комиссии организаций, инструкций по делопроизводству (п. 3.1.6).


5.1.3. Об одобрении списков учреждений, лиц, изменений и дополнений к ним (п. 3.1.3 и 3.1.4), планов и графиков передачи документов, методических пособий (п. 3.1.1), актов (3.1.9), описей особо ценных дел (3.1.10) постоянного хранения (3.1.7), кинофотофонодокументов.


5.2. ЭПК выносит рекомендации по результатам обсуждения вопросов о приеме на муниципальное хранение документов личного происхождения (3.1.11), предложений по разработке (переработке) нормативных документов и методических пособий (3.1.2), предложений по определению сроков хранения документов (п. 3.1.2), спорных вопросов, возникающих при отборе документов на муниципальное хранение (п. 3.1.13). Рекомендации ЭПК по этим вопросам в необходимых случаях направляются на дальнейшее рассмотрение ЭПК Архивного управления Кузбасса.
6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭПК


6.1. Деятельность ЭПК организуется в соответствии с Регламентом, утвержденным постановлением администрации Топкинского муниципального округа.

 
6.2. Заседания ЭПК созываются по мере необходимости, но не реже двух раз в год. При необходимости могут проводиться выездные заседания. Заседание комиссии (кроме выездного) считается правомочным, если в нем принимает участие более половины ее состава.


6.3. Заседание ЭПК протоколируется. Решения комиссии принимаются по каждому вопросу (документу) отдельно, большинством голосов присутствующих на заседании членов ЭПК. При разделении голосов поровну решение принимается руководством архивного отдела. Особые мнения членов ЭПК и других присутствующих на заседании комиссии лиц отражаются в протоколе или прилагаются к нему.


6.4.Протоколы ЭПК подписываются председателем, секретарем и утверждаются главой Топкинского муниципального округа.


6.5. По результатам рассмотрения на заседаниях ЭПК вопросов (документов) заинтересованным учреждениям и лицам направляются решения комиссии.


6.6. Секретарь ЭПК по указанию ее председателя обеспечивает созыв заседаний комиссии, протоколирует ход заседаний. Информирует заинтересованные учреждения и лица о решениях ЭПК. осуществляет контроль за сроками прохождения документов и исполнения решений ЭПК.

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Топкинского муниципального округа

от 09 марта 2021 года  № 277-п

Регламент

 работы постоянно действующей экспертно-проверочной комиссии администрации Топкинского муниципального округа


ЭПК администрации Топкинского муниципального округа осуществляет свою деятельность на основании Положения об ЭПК, утвержденного постановлением администрации Топкинского муниципального округа.


ЭПК администрации Топкинского муниципального округа на своих заседаниях рассматривает методические и практические вопросы, связанные с определением состава документов, относящихся к Архивному фонду Кемеровской области-Кузбассу и подлежащих хранению архивным отделом, экспертизой ценности документов и комплектования ими архивного отдела, а также осуществляет методическое руководство деятельностью экспертных комиссий организаций-источников комплектования.

1. Планирование работы ЭПК

1.1. ЭПК организует свою работу в соответствии с планом.

1.2. Секретарь ЭПК по указанию председателя организует работу по формированию плана работы ЭПК на полугодие.

1.3. При внесении в план работы ЭПК методических и организационных вопросов учитываются решения ЦЭПК Федерального архивного агентства, ЭПК Архивного управления Кузбасса, ЭК организаций-источников комплектования, членов ЭПК. Предложения к плану работы ЭПК на полугодие предоставляются до 1 июня и 1 декабря текущего года секретарю ЭПК. 


Объемы работы определяются на основе графика упорядочения документов и предоставления описей и номенклатур дел на рассмотрение ЭПК.


1.4. Секретарь ЭПК до конца июня и декабря составляет план работы ЭПК на полугодие.

2. Организация работы с документами, поступающими на рассмотрение ЭПК

2.1. Организационная подготовка всех вопросов,  поступивших на рассмотрение ЭПК, осуществляется секретарем и членами ЭПК.

2.2. Поступающие на рассмотрение ЭПК документы, подготовленные отделами администрации, организациями-источниками комплектования, должны быть оформлены с учетом необходимых требований, иметь необходимое количество экземпляров с обязательным приложением выписки из протокола ЭК организации по обсуждению указанных вопросов. Содержащиеся в документах предложения и просьбы должны быть аргументированными. Документы должны быть подписаны.

2.3. Документы на ЭПК принимаются секретарем ЭПК. Секретарь проверяет правильность оформления и полноту представленных документов, знакомит с поступившими материалами председателя ЭПК.

2.4. При подготовке к рассмотрению ЭПК эксперт:

- проверяет правильность и полноту представленных документов;

- готовит свое заключение на материалы, подлежащие рассмотрению ЭПК, а также проект решения, при необходимости согласовывает проект решения с заинтересованными лицами, при возникновении разногласий по проекту решения представляет их на рассмотрение председателю ЭПК до заседания; 

- представляет замечания на рецензируемый документ его автору и контролирует устранение недостатков;

-доводит решение ЭПК до сведения руководителя или председателя ЭК курируемой организации.

2.5. Члены ЭПК и эксперты рассматривают документы в двухнедельный срок, при необходимости срок рассмотрения продлевается председателем ЭПК. Заключение на представленные к рассмотрению комиссии описи дел и номенклатуры дел эксперт может передать секретарю ЭПК в ходе заседания.

2.6. При наличии серьезных замечаний к описи или номенклатуре дел эксперт возвращает эти документы автору на доработку без вынесения на рассмотрение ЭПК.

3. Подготовка и проведение заседания ЭПК

3.1. Заседания ЭПК проводятся один раз в квартал.

3.2. Для рассмотрения неотложных вопросов по решению председателя ЭПК могут проводиться внеплановые заседания комиссии.

3.3. Проекты совместных решений ЭПК и ЭК организаций-источников комплектования готовятся с участием председателей ЭК. Совместные решения оформляются датой их принятия ЭПК.


3.4. Повестка дня очередного заседания и материалы к заседанию ЭПК составляются секретарем ЭПК не позднее, чем за 2 дня до заседания.


3.5. Заседание протоколируется секретарем комиссии. Протокол должен быть подписан председателем и секретарем комиссии и представлен главе Топкинского муниципального округа на утверждение в течение 15 суток после заседания.


3.6. Проекты решений ЭПК доводятся до сведения присутствующих на заседании членов комиссии и обсуждаются, после чего происходит голосование по принимаемому решению. Решения ЭПК принимаются по каждому вопросу отдельно голосов присутствующих членов комиссии. При разделении голосов поровну решение принимается председателем ЭПК. Особые мнения членов ЭПК отмечаются в протоколе или приложении к нему.


3.7. Проекты решений ЭПК в течение трех дней после принятия должны быть исполнителем доработаны, отредактированы с учетом замечаний и предложений, внесенных на заседании, и представлены на подпись председателю ЭПК. Выписки из решения ЭПК направляются руководителям организаций-источников комплектования с сопроводительным письмом. 


3.8. Выездные заседания ЭПК планируются на год. В них учувствуют председатель и секретарь. На заседание приглашаются председатели ЭК, ответственные за делопроизводство архивы организаций-источников комплектования, которые представляют описи и номенклатуры дел. Протокол выездного заседания оформляется секретарем ЭПК отдельно. 

4. Организация контроля и проверка исполнения решений ЭПК


4.1. Вид контроля и сроки представления информации о выполнении решений ЭПК определяются в тексте решения.


4.2. Снятие с контроля решения ЭПК осуществляется председателем ЭПК.


4.3. Секретарь ЭПК по указанию председателя организует оперативный контроль за выполнением решений, рассмотрением поступивших документов в установленные сроки, принимает необходимые меры по предупреждению нарушения сроков исполнения, на заседаниях информирует членов ЭПК о ходе выполнения и рассмотрения поступивших документов.
