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	Приложение 1

к приказу Министерства культуры Республики Хакасия

от 16.05.2013 № 66  


ПОЛОЖЕНИЕ

об Экспертно-проверочной методической комиссии
по делам архивов Министерства культуры Республики Хакасия
1. Общие положения

1.1. Экспертно-проверочная методическая комиссия по делам архивов Министерства культуры Республики Хакасия (далее – ЭПМК) образуется для рассмотрения научно-методических и практических вопросов включения в состав Архивного фонда Республики Хакасия, являющегося составной частью Архивного фонда Российской Федерации конкретных документов; экспертизы ценности документов и комплектования ими государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия; осуществления руководства и координации деятельностью центральных экспертных и экспертных комиссий (далее - ЦЭК, ЭК) организаций, включенных в списки источников комплектования государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия; а также рассмотрения вопросов, связанных с основными направлениями деятельности государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия.
1.2. ЭПМК в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, Конституцией Республики Хакасия, законами Республики Хакасия, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Хакасия, а также настоящим Положением.
1.3. ЭПМК является совещательным органом. Решения ЭПМК, принятые в пределах ее компетенции, являются обязательными для исполнения архивными органами и учреждениями Республики Хакасия, а также организациями-источниками комплектования государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия.
1.4. В состав ЭПМК, утверждаемый приказом Министерства культуры Республики Хакасия, входят: председатель, секретарь и члены комиссии из числа специалистов Министерства культуры Республики Хакасия (далее - Министерство), государственного архива Республики Хакасия. По согласованию в состав комиссии могут включаться специалисты муниципальных архивов, архивных отделов администраций муниципальных районов и городских округов Республики Хакасия (далее – муниципальные архивы Республики Хакасия), представители организаций-источников комплектования государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия, научно-исследовательских и общественных организаций, вузов и т.д. 
Председателем ЭПМК является заместитель Министра культуры  - начальник отдела по делам архивов Министерства культуры Республики Хакасия.
1.5. Руководство работой ЭПМК осуществляет ее председатель.
1.6. При ЭПМК может создаваться группа экспертов, состав которой утверждается приказом Министра культуры Республики Хакасия по представлению председателя ЭПМК.
2. Основные задачи ЭПМК
Основными задачами ЭПМК являются:
2.1. Рассмотрение вопросов формирования состава Архивного фонда Республики Хакасия; определение состава документов, относящихся к Архивному фонду Республики Хакасия и подлежащих передаче на государственное и муниципальное хранение.
2.2. Определение состава организаций - источников комплектования государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия.
2.3. Определение сроков хранения документов, отсутствующих в перечнях документов с указанием сроков хранения, типовых и примерных номенклатурах дел.

2.4.Рассмотрение и принятие решений по практическим вопросам экспертизы ценности документов, систематизации документов внутри архивного фонда организаций, вопросы фондирования.
2.5. Осуществление научно-методического руководства за деятельностью ЦЭК, ЭК  организаций-источников комплектования государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия.
3. Основные функции ЭПМК

Основными функциями ЭПМК являются

3.1. Рассмотрение и вынесение решений об утверждении:

3.1.1. Описей дел (документов) постоянного хранения управленческой, научно-технической, кино-фото-фоно-видео- и другой документации организаций-источников комплектования .

3.1.2. Описей дел постоянного хранения управленческой, кино-фото-фоно-видеодокументации, документов личного происхождения, тематических коллекций,  составленных государственным и муниципальными архивами Республики Хакасия, в том числе в результате проведения инициативного документирования.

3.1.3. Переработанных и усовершенствованных описей дел, представленных  государственным и муниципальными архивами Республики Хакасия.

3.1.4. Описей особо ценных дел.
3.1.5. Актов о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, представляемых государственным и муниципальными архивами Республики Хакасия.

3.1.6. Перечней проектов, проблем (тем) научно-технической документации подлежащей передаче на государственное хранение.
3.2. Рассмотрение и вынесение решений о согласовании:

3.2.1. Проектов методических пособий по вопросам экспертизы ценности документов, комплектования и другим направлениям деятельности  государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия и архивов организаций республики.
3.2.2. Инструкций по делопроизводству организаций-источников комплектования государственного архива Республики Хакасия.
3.2.3. Положений о ЦЭК, ЭК, архивах организаций-источников комплектования государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия.
3.2.4. Предложений архивных и других органов и организаций Республики Хакасия по определению сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями документов с указанием сроков хранения.
3.2.5. Списков организаций (лиц)-источников комплектования государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия, в том числе источников комплектования научно-технической, аудиовизуальной и другой специальной документацией, изменения и дополнения к спискам. 
3.2.6. Графиков согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов в государственный и муниципальные архивы Республики Хакасия.
3.2.7. Индивидуальных, примерных и типовых номенклатур дел организаций-источников комплектования государственного архива Республики Хакасия.
3.2.8. Описей дел по личному составу, представляемых организациями-источниками комплектования государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия и ликвидируемыми организациями.
3.2.9. Сдаточных описей архивных документов личного происхождения.

3.2.10. Предложений государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия о включении документов в Государственный реестр уникальных документов Российской Федерации и Республики Хакасия в соответствии с утвержденным порядком с последующим представлением на рассмотрение ЦЭПК Федерального архивного агентства. 
3.3. Рассмотрение и вынесение рекомендаций по результатам обсуждения:

3.3.1. Докладов и информаций руководителей и специалистов архивных органов и учреждений Республики Хакасия о контроле за обеспечением сохранности документов Архивного фонда Республики Хакасия в государственном и муниципальных архивах Республики Хакасия, в организациях-источниках комплектования, о ходе, качестве отбора и подготовки документов к передаче на постоянное хранение в государственный и муниципальные архивы Республики Хакасия.

3.3.2. Информаций о работе экспертных и экспертно-методических комиссий государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия, а также ЦЭК, ЭК организаций-источников комплектования государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия.
3.4. ЭПМК может проводить выездные заседания на базе государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия и совместные заседания с ЭК организаций - источников комплектования государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия.
4. Права ЭПМК

ЭПМК имеет право:
4.1. Требовать от государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия, организаций-источников их комплектования соблюдения установленных специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти правил проведения экспертизы ценности документов, формирования Архивного фонда Российской Федерации.
4.2. Требовать от организаций-источников комплектования государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия соблюдения нормативных требований по оформлению и представлению документов на рассмотрение ЭПМК, возвращать составителям на доработку некачественно подготовленные документы, по которым ЭПМК имеет право выносить соответствующие решения (пп.3.1.,3.2.).
4.3. Принимать решения:

4.3.1. Об утверждении: описей дел (документов) постоянного хранения управленческой, научно-технической, кино-фото-фоно-видео- и другой документации, документов личного происхождения (3.1.1., 3.1.2.); переработанных и усовершенствованных описей дел (3.1.3.); описей особо ценных дел (3.1.4.); актов о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению (3.1.5.); перечней проектов, проблем (тем), научно-техническая документация по которым подлежит передаче на постоянное хранение (3.1.6.).
4.3.2. О согласовании: методических пособий (3.2.1.); инструкций по делопроизводству (3.2.2.); положений о ЦЭК, ЭК, архивах (3.2.3.); сроков хранения документов, не установленных перечнями (3.2.4.); списков организаций (лиц) - источников комплектования (3.2.5.); графиков согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов (3.2.6.); индивидуальных, примерных и типовых номенклатур дел (3.2.7.); описей дел по личному составу (3.2.8.); сдаточных описей документов личного происхождения (3.2.9.); листов учёта и описания уникальных документов (3.2.10.). 
4.3.3. Выносить рекомендации по результатам обсуждения вопросов, указанных в пп. 3.3.1., 3.3.2.
4.4. Запрашивать предложения и заключения архивных и других органов и организаций по методическим и практическим вопросам отбора документов на хранение и к уничтожению, а также протоколы заседаний ЭК по рассмотрению указанных вопросов и материалы к ним.
4.5. Информировать руководителей организаций-источников комплектования государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия по вопросам деятельности их ЦЭК, ЭК.
4.6. Запрашивать от руководителей организаций письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов Архивного фонда Республики Хакасия.
4.7. Председатель ЭПМК обладает правами, вытекающими из настоящего положения, руководит деятельностью и несет ответственность за выполнение возложенных на комиссию задач. Председателю ЭПМК предоставляется право приглашать на заседания комиссии и привлекать к подготовке отдельных вопросов, подлежащих рассмотрению на заседаниях ЭПМК, специалистов архивов и организаций в качестве консультантов и экспертов.
4.9. Секретарь ЭПМК имеет право требовать от организаций и должностных лиц своевременного представления документов, подлежащих рассмотрению на заседании комиссии.
5. Организация работы ЭПМК
5.1. Деятельность ЭПМК организуется в соответствии с Регламентом работы ЭПМК.
5.2. Деятельность ЭПМК предусматривается планами основных мероприятий отдела по делам архивов Министерства культуры Республики Хакасия.

5.3.Состав ЭПМК утверждается Министерства культуры Республики Хакасия. Руководство деятельностью ЭПМК возлагается на его председателя.

5.4. Заседания ЭПМК созываются в соответствии с Регламентом работы ЭПМК, а также по мере необходимости. Заседание ЭПМК считается правомочным, если на нем присутствует более половины ее состава.

5.5. Решения ЭПМК принимаются по каждому вопросу (документу) отдельно большинством голосов присутствующих  на заседании членов комиссии. При разделении голосов поровну решение принимается председателем ЭПМК. Особые мнения членов ЭПМК и других присутствующих на заседании комиссии лиц отражаются в протоколе или прилагаются к нему.

5.6.  Заседания ЭПМК протоколируются. Протоколы заседаний ЭПМК подписываются председателем и секретарем комиссии.

5.7. Секретарь ЭПМК по указанию ее председателя обеспечивает созыв заседаний комиссии, протоколирует заседания, доводит до сведения заинтересованных учреждений и лиц решения комиссии, осуществляет учет и отчетность о работе комиссии, ведет документацию ЭПМК и обеспечивает сохранность ее документов.

5.8. Участие в деятельности  ЭПМК сотрудников Министерства, архивных и иных органов и организаций предусматривается в планах работы по месту их основной деятельности и дополнительной оплате не подлежит.

