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приказом архивного управления

                                                                                   области от  31.10.2005   № 34

РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ

экспертно-проверочной комиссии архивного управления области


Экспертно-проверочная комиссия (ЭПК) Архивного управления области осуществляет свою деятельность на основании положения об ЭПК, утвержденного приказом начальника Архивного управления области.


ЭПК на своих заседаниях рассматривает научно-методические и практические вопросы, связанные с определением состава документов Архивного фонда Российской Федерации, экспертизой ценности документов и комплектованием ими государственных и муниципальных архивов, осуществляет научно-методическое руководство деятельностью экспертно-проверочных и экспертных комиссий (ЭПК-ЭК) архивных учреждений, центральных экспертных и экспертных комиссий организаций – источников комплектования.

1. Планирование работы ЭПК

1.1. ЭПК организует свою работу на основе годовых планов. Председатель ЭПК организует работу по формированию плана ЭПК на год.

1.2. При разработке плана работы ЭПК учитываются  план основных мероприятий Архивного управления области, предложения архивных учреждений области, ЦЭК и ЭК организаций – источников комплектования, членов ЭПК.

1.3. Предложения к плану работы ЭПК представляются к 1 декабря текущего года.

1.4. План работы ЭПК рассматривается на заседании ЭПК, которая принимает решение об его одобрении. Деятельность ЭПК предусматривается планом основных мероприятий Архивного управления области.

2.Организация работы с документами, поступившими на рассмотрение ЭПК

2.1. Прием и регистрацию документов, поступивших на рассмотрение ЭПК, осуществляет секретарь ЭПК. При этом он проверяет соблюдение порядка представления документов на рассмотрение ЭПК в соответствии с "Перечнем основных документов, представляемых на рассмотрение ЭПК" (Приложение 1). Поступившие на рассмотрение ЭПК документы должны быть оформлены в соответствии с действующими правилами, иметь требуемое количество экземпляров с приложением необходимых материалов для рассмотрения данного вопроса.

2.2. Документы, представленные на рассмотрение ЭПК без необходимых материалов, установленных настоящим Регламентом, к рассмотрению не принимаются и подлежат возврату.

2.3. Секретарь ЭПК распределяет поступившие документы между членами ЭПК.

Размножает проекты методических пособий по вопросам экспертизы ценности документов и комплектования ими государственных, муниципальных архивов и архивов организаций;  примерные и отраслевые перечни документов, подлежащих приему в государственные и муниципальные архивы; примерные номенклатуры дел в необходимом количестве экземпляров и организует их рецензирование.

Члены ЭПК,  эксперты рассматривают представленные документы в сроки, указанные председателем ЭПК. Замечания и предложения по ним представляют секретарю ЭПК. На их основании разработчик готовит свод замечаний и предложений (Приложение 2).

Предложения об отнесении документов к составу уникальных документов Архивного фонда области и Архивного фонда РФ могут рассматриваться ЭПК в 3-месячный срок.

 Описи дел, индивидуальные номенклатуры дел, акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, направляются эксперту ЭПК по соответствующей отраслевой системе, который готовит по ним заключение по установленной форме. 

Акты о необнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны, о неисправимом повреждении документов постоянного хранения, представленные организациями – источниками комплектования государственных и муниципальных архивов области, направляются также эксперту ЭПК по соответствующей отраслевой системе, который готовит по ним проект решения ЭПК.

Предложения о включении организаций в списки источников комплектования и исключении из списков направляются эксперту ЭПК по соответствующей отраслевой системе, который готовит по ним экспертное заключение и  проект решения ЭПК. 

Спорные вопросы экспертизы ценности документов и комплектования ими государственных и муниципальных архивов, возникшие при отборе и подготовке документов Архивного фонда РФ к передаче па постоянное хранение, передаются специалисту архивного управления области, в компетенции которого находятся вопросы комплектования государственных, муниципальных архивов и архивов организаций, который готовит по ним проект решения.

2.4. Выступающие на заседании члены ЭПК, ответственные за подготовку вопроса, обязаны представить секретарю ЭПК  текст  выступления в письменном виде.

3. Подготовка и проведение заседаний комиссии

3.1.Заседания ЭПК проводятся не реже одного раза в месяц. 

Заседание (кроме выездного) считается правомочным, если на нем присутствует более половины членов ЭПК.

3.2. Проекты решений ЭПК представляются секретарю ЭПК за 2 дня до заседания,  замечания и предложения к проектам методических пособий представляются  за 5 дней до заседания, рассмотренные описи, номенклатуры дел с заключениями экспертов передаются секретарю ЭПК накануне заседания.

Проекты списков организаций – источников комплектования представляются не позднее, чем за три дня до заседания ЭПК. Проект списка организаций – источников комплектования ГАНИНО и аналитическая записка с его обоснованием представляется отделом комплектования данного архива; архивных отделов администраций городов и районов области – специалистом архивного управления, в компетенцию которого входят вопросы комплектования государственных и муниципальных архивов.

3.3.Повестка дня очередного заседания составляется  председателем ЭПК.

          3.4. Заседание ЭПК протоколируется секретарем комиссии. Протокол подписывается председателем и секретарем комиссии.


3.5. Проекты решений ЭПК доводятся до сведения присутствующих на заседании 

членов комиссии и обсуждаются, после чего проходит голосование по принимаемому решению.


 Решения ЭПК принимаются по каждому вопросу (документу) отдельно большинством голосов присутствующих членов комиссии. При разделении голосов поровну решение принимается председателем комиссии.


Особые мнения членов ЭПК и других присутствующих на заседании комиссии лиц отражаются в протоколе или прилагаются к нему.


3.6. Проекты методических пособий, перечни дел подлежащих передаче на постоянное хранение, примерные номенклатуры дел в течение 3-х дней после принятия решения должны быть доработаны исполнителем, отредактированы с учетом замечаний и предложений, внесенных на заседании. При большом количестве замечаний доработанный проект документа представляется на рассмотрение ЭПК повторно в срок, установленный на заседании комиссии.


3.7. Решения ЭПК доводятся до сведения всех заинтересованных организаций. По указанию председателя ЭПК им направляются выписки из протоколов ЭПК.

4. Организация контроля и проверки исполнения решений

4.1. Секретарь ЭПК организует учет и оперативный контроль за рассмотрением поступивших документов в установленные сроки, принимает необходимые меры по предупреждению нарушения сроков исполнения. 

      О Д О Б Р Е Н

на заседании  ЭПК архивного

управления области

28.10.2005 (протокол  №  8)

