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УТВЕРЖДЕНО








приказом Государственного

казенного учреждения

Свердловской области

«Государственный архив

в городе Красноуфимске»








от 28.08.2020 № 01-09/54
ПОЛОЖЕНИЕ

об экспертно-методической комиссии
Государственного казенного учреждения Свердловской области
«Государственный архив в городе Красноуфимске»
1. Общие положения
1.1. Экспертно-методическая комиссия (далее – ЭМК) Государственного казенного учреждения Свердловской области «Государственный архив в городе Красноуфимске» (далее – Архив) является постоянно действующим совещательным органом, осуществляющим рассмотрение научно-методических и практических вопросов всех направлений деятельности Архива. 

1.2. В своей деятельности ЭМК руководствуется законодательством Российской Федерации и Свердловской области, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Губернатора Свердловской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Правительства Свердловской области, нормативными правовыми актами Федерального архивного агентства, Управления архивами Свердловской области, решениями Центральной экспертно-проверочной комиссии при Федеральном архивном агентстве (далее – ЦЭПК), решениями экспертно-проверочной комиссии Управления архивами Свердловской области (далее – ЭПК), «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях» (утверждены приказом Федерального архивного агентства от 02.03.2020 № 24), «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» (утверждены приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526), приказами директора Архива, настоящим Положением.

1.3. Решения ЭМК вступают в силу после утверждения директором Архива.
1.4. В состав ЭМК, утверждаемый  приказом директора Архива, входят: председатель, секретарь и члены комиссии из числа специалистов Архива.

1.5. Председателем ЭМК назначается заместитель директора Архива.

Председатель ЭМК осуществляет общее руководство деятельностью ЭМК, председательствует на заседаниях ЭМК, несет ответственность за выполнение возложенных на ЭМК задач.

Председатель ЭМК имеет право приглашать на заседание ЭМК и привлекать к подготовке отдельных вопросов, подлежащих рассмотрению, специалистов других организаций в качестве консультантов и экспертов. 

1.6. Секретарь ЭМК назначается из числа сотрудников Архива. 
Секретарь ЭМК обеспечивает подготовку проектов повестки дня заседаний ЭМК, обеспечивает своевременное представление документов, подлежащих рассмотрению на заседании ЭМК, их регистрацию и учет, выполняет иные обязанности по поручению председателя ЭМК. 

1.7. Внесение изменений в состав ЭМК осуществляется путем оформления приказа директора Архива. 
2. Основные задачи ЭМК

2.1. Основными задачами ЭМК являются:

2.1.1. Повышение уровня нормативно-методического обеспечения работ, проводимых в Архиве, с целью достижения их высокой эффективности и качества.

2.1.2. Содействие развитию и совершенствованию научно-исследовательской и методической работы в Архиве.

2.1.3. Отбор на постоянное хранение документов, образовавшихся в делопроизводстве Архива.
2.1.4. Рассмотрение и принятие решений по практическим вопросам экспертизы ценности документов.
2.1.5. Рассмотрение вопросов использования и публикации архивных документов.
3. Функции ЭМК
3.1. Основными функциями ЭМК являются:

3.1.1. Рассмотрение и вынесение решений о согласовании:

3.1.1.1. Проектов методических пособий, разработанных специалистами Архива, примерных номенклатур дел (с дальнейшим представлением на рассмотрение ЭПК Управления архивами Свердловской области).
3.1.1.2. Проектов списков организаций – источников комплектования Архива, в том числе источников комплектования аудиовизуальной документацией, проектов списков граждан (собственников или владельцев архивных документов) – источников комплектования Архива, изменений и дополнений к ним (с дальнейшим представлением на рассмотрение ЭПК Управления архивами Свердловской области). 

3.1.1.3. Переработанных и усовершенствованных описей дел, хранящихся в Архиве (с дальнейшим представлением на рассмотрение ЭПК Управления архивами Свердловской области).

3.1.1.4. Сдаточных описей граждан (собственников или владельцев архивных документов) (с дальнейшим представлением на рассмотрение ЭПК Управления архивами Свердловской области). 

3.1.1.5. Описей дел постоянного хранения (образовавшихся в делопроизводстве Архива) (с дальнейшим представлением на рассмотрение ЭПК Управления архивами Свердловской области).
3.1.1.6. Описей дел постоянного хранения на аудиовизуальные документы (образовавшихся в делопроизводстве Архива) (с дальнейшим представлением на рассмотрение ЭПК Управления архивами Свердловской области).     

3.1.1.7. Описей дел по личному составу (образовавшихся в делопроизводстве Архива) (с дальнейшим представлением на рассмотрение ЭПК Управления архивами Свердловской области).

3.1.1.8. Описей дел, документов, полученных в результате инициативного документирования (с дальнейшим представлением на рассмотрение ЭПК Управления архивами Свердловской области).
3.1.1.9. Описей дел личного происхождения (с дальнейшим представлением на рассмотрение ЭПК Управления архивами Свердловской области). 

3.1.1.10. Сборников, текстов статей для публикации, подборок документов, аннотированных перечней архивных документов для экспонирования на выставках, уроках, лекциях, подготовленных сотрудниками Архива.

3.1.1.11. Исторических справок к документам фондов, составленных сотрудниками Архива.

3.1.1.12. Инструкции по делопроизводству Архива (с дальнейшим представлением на рассмотрение ЭПК Управления архивами Свердловской области).

3.1.1.13. Номенклатуры дел Архива (с дальнейшим представлением на рассмотрение ЭПК Управления архивами Свердловской области). 
3.1.1.14. Положения об архиве Архива (с дальнейшим представлением на рассмотрение ЭПК Управления архивами Свердловской области).  

3.1.1.15. Актов о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, находящихся на хранении в Архиве. 
3.1.1.16. Актов о не обнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны, актов о неисправимых повреждениях архивных документов, включенных в состав Архивного фонда РФ и подлежащих передаче на постоянное хранение в Архив, актов об утрате документов, представляемых организациями – источниками комплектования Архива (с дальнейшим представлением на рассмотрение ЭПК Управления архивами Свердловской области). 

4. Права ЭМК
4.1. Экспертно-методическая комиссия имеет право:

4.1.1. Привлекать для рассмотрения отдельных вопросов и приглашать на заседания сотрудников Архива, не являющихся членами ЭМК.
4.1.2. Требовать своевременного представления сотрудниками Архива материалов, подлежащих рассмотрению ЭМК.

4.1.3. В соответствии с установленными требованиями давать рекомендации по вопросам организации документов в делопроизводстве, экспертизе их ценности и подготовки к передаче на постоянное хранение сотруднику, отвечающему за ведение делопроизводства Архива.

4.1.4. Заслушивать на своих заседаниях заведующих отделами Архива о ходе подготовки документов к передаче на постоянное хранение, о причинах утраты документов. 

4.1.5. Возвращать составителям на доработку некачественно подготовленные документы.  

4.1.6. Рекомендовать организациям – источникам комплектования Архива осуществлять мероприятия по розыску недостающих дел (документов) постоянного хранения, запрашивать письменные объяснения руководителей о причинах отсутствия, утраты или незаконного уничтожения документов.

4.1.7. Принимать решения о согласовании: 
-проектов методических пособий, разработанных специалистами Архива, примерных номенклатур дел (п. 3.1.1.1.);
-проектов списков организаций – источников комплектования Архива, в том числе источников комплектования аудиовизуальной документацией, проектов списков граждан (собственников или владельцев архивных документов) – источников комплектования Архива, изменений и дополнений к ним (п. 3.1.1.2.);

-переработанных и усовершенствованных описей дел, хранящихся в Архиве (п. 3.1.1.3.);

-сдаточных описей граждан (собственников или владельцев архивных документов) (п. 3.1.1.4.);

-описей дел постоянного хранения (образовавшихся в делопроизводстве Архива) (п. 3.1.1.5.);

-описей дел постоянного хранения на аудиовизуальные документы (образовавшихся в делопроизводстве Архива) (п. 3.1.1.6.);

-описей дел по личному составу (образовавшихся в делопроизводстве Архива) (п. 3.1.1.7.);

-описей дел, документов, полученных в результате инициативного документирования (п. 3.1.1.8.);

-описей дел личного происхождения (п. 3.1.1.9.);

-сборников, текстов статей для публикации, подборок документов, аннотированных перечней архивных документов для экспонирования на выставках, уроках, лекциях, подготовленных сотрудниками Архива                    (п. 3.1.1.10.);

-исторических справок к документам фондов, составленных сотрудниками Архива (п. 3.1.1.11.);

-инструкции по делопроизводству Архива (п. 3.1.1.12.);

-номенклатуры дел Архива (п. 3.1.1.13.);

-положения об архиве Архива (п. 3.1.1.14.); 

-актов о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, находящихся на хранении в Архиве (п. 3.1.1.15.);
-актов о не обнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны, актов о неисправимых повреждениях архивных документов, включенных в состав Архивного фонда РФ и подлежащих передаче на постоянное хранение в Архив, актов об утрате документов, представляемых организациями – источниками комплектования Архива (п. 3.1.1.16.).

5. Организация работы ЭМК
5.1. Организация работы ЭМК осуществляется в соответствии с Регламентом работы ЭМК и Положением об ЭМК, утвержденными директором Архива.
5.2. Деятельность ЭМК предусматривается планом работы Архива. 

5.3. График заседаний и план работы ЭМК утверждаются директором  Архива.

5.4. Состав ЭМК утверждается директором Архива. Руководство деятельностью ЭМК возлагается на его председателя.

5.5. Заседания ЭМК проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц и протоколируются.

5.6. Для оперативного решения вопросов могут проводиться внеплановые заседания ЭМК.

 5.7. Протоколы подписываются председателем и секретарем ЭМК.

