БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ОМСКОЙ ОБЛАСТИ 

«ИСТОРИЧЕСКИЙ АРХИВ ОМСКОЙ ОБЛАСТИ»

(БУ ИсА)
ПРИКАЗ

_20.12.2017_









№ _83_
г. Омск

Об экспертно-методической комиссии бюджетного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области»
В целях совершенствования организации работы экспертно-методической комиссии бюджетного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области» 
    ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить Положение об экспертно-методической комиссии бюджетного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области» в новой редакции (Приложение № 1). 

2. Утвердить Регламент работы экспертно-методической комиссии бюджетного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области» в новой редакции (Приложение № 2).

3. Утвердить Состав экспертно-методической комиссии бюджетного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области» в новой редакции (Приложение № 3). 

4. Считать утратившими силу приказы директора БУ ИсА от 24.04.2017 № 28 «О внесении изменений в приказ от 15 января 2013 года № 4                        «Об утверждении состава экспертно-методической комиссии»,                                   от 5 августа 2013 года № 63 «Об утверждении новых редакций                                 Положения об ЭМК, Регламента работы ЭМК» и от 14.08.2017 № 46                         «О внесений изменений в Состав экспертно-методической комиссии (приказ от 24 апреля 2017 года № 28)». 
4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Директор                                         подпись                                       Л.А. Чекалина
	
	Приложение № 1
к приказу директора
бюджетного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области» 

от _20_ декабря 2017 года № _83_                                  


ПОЛОЖЕНИЕ

об экспертно-методической комиссии бюджетного учреждения

Омской области «Исторический архив Омской области»

1. Экспертно-методическая комиссия бюджетного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области» (далее – комиссия) является постоянно действующим органом бюджетного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области» (далее – Архив), созданным в целях рассмотрения вопросов, связанных с экспертизой ценности документов, методического обеспечения практической деятельности Архива и методического содействия организациям – источникам комплектования, организациям – возможным источникам комплектования Архива. 

Комиссия осуществляет свою деятельность в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; Регламентом государственного учета документов Архивного Фонда Российской Федерации, утвержденным приказом Государственной архивной службы России от 11 марта 1997 года № 11; Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18 января 2007 г. № 19; иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Омской области в сфере архивного дела; локальными правовыми актами Архива и настоящим Положением.

2. Основными задачами комиссии являются:
1) организация и проведение экспертизы ценности документов;
2) рассмотрение вопросов формирования и оптимизации состава документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в Архиве;
3) рассмотрение и принятие решений по научно-методическим и практическим вопросам экспертизы ценности архивных документов и комплектования ими Архива;

4) рассмотрение и принятие решений по результатам проверки наличия и состояния архивных документов.

3. Основными функциями комиссии являются:
1) проведение экспертизы ценности документов Архива по истечении сроков их временного хранения и в других случаях, предусмотренных законодательством об архивном деле в Российской Федерации; пункт 4.3

2) осуществление полномочий в случае их делегирования со стороны экспертно-проверочной комиссией уполномоченного органа исполнительной власти Омской области в области архивного дела (далее – ЭПК):

- по определению в составе Архивного фонда Российской Федерации особо ценных документов;ункт.11.12 Правил
- по принятию решения о приеме в Архив архивных документов личного происхождения, передаваемых в собственность Омской области; пункт

3) рассмотрение вопроса об определении непредусмотренного законодательством об архивном деле в Российской Федерации состава дел, подлежащих полистной проверке наличия и состояния перед выдачей архивных документов из хранилища и при их возврате;

4) рассмотрение вопроса фондирования архивных документов;

5) рассмотрение вопроса цикличности проведения проверки наличия и состояния архивных дел;

6) рассмотрение вопроса страховой оценки особо ценных и уникальных документов Архивного фонда Российской Федерации в случае их внеархивного экспонирования;

7) рассмотрение вопроса очередности создания фонда пользования и страхового фонда; 
8) рассмотрение вопроса о включении/исключении территориальных органов федеральных органов государственной власти, федеральных организаций, иных государственных органов Российской Федерации в список/из списка организаций возможных источников комплектования Архива;

9) рассмотрение вопросов о целесообразности заключения/расторжения договоров о сотрудничестве с источниками комплектования (негосударственными организациями), гражданами – владельцами личных документов;

10) предварительное рассмотрение и согласование проектов списков организаций – источников комплектования Архива, в том числе филиала Архива в г. Таре;

11) согласование проектов списков организаций – возможных источников комплектования Архива, в том числе филиала Архива в г. Таре;

12) рассмотрение и утверждение/согласование представленных организациями – возможными источниками комплектования Архива:

- примерных и индивидуальных номенклатур дел;

- инструкций по делопроизводству;

- положений об архиве и экспертной комиссии;

- описей дел и документов постоянного хранения, в том числе на электронных носителях, описей дел и документов по личному составу;
- перечней НТД;

- актов об утрате документов в организациях – возможных источниках комплектования Архива;
13)  рассмотрение и утверждение/согласование:

- составленных, усовершенствованных и переработанных описей дел и документов, хранящиеся в Архиве;
- актов описания архивных документов, усовершенствования описей дел и документов, переработки описей дел и документов, хранящиеся в Архиве;
- актов о неисправимых повреждениях архивных документов, актов о необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны;

- актов проверки наличия и состояния архивных документов;

- перечней изданий, отнесенных к категории уникальных/особо ценных документов (книжные памятники), выявленных в справочно-информационном фонде Архива (далее – СИФ);

- актов о выделении к уничтожению документов Архива, не подлежащих хранению;

- актов выбытия печатных изданий СИФ;

14) рассмотрение и согласование с последующим представлением на ЭПК:

- описей дел и документов постоянного и более 10 лет сроков хранения, образовавшиеся в делопроизводстве Архива;

- перечней документов, отнесенных к категории уникальных и особо ценных, выявленных в фондах Архива;

- актов о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, из фондов Архива, выявленных в результате проведения экспертизы их ценности;

- актов о неисправимых повреждениях архивных документов Архива, актов о необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны;
- сводной номенклатуры дел Архива;

15) рассмотрение:

- предложений по совершенствованию научно-исследовательской, методической работы в Архиве;

- вопросов, связанных с практической работой по основным направлениям деятельности Архива (в том числе возникающих в процессе подготовки методических пособий, научно-исследовательских разработок, рабочих планов, инструкций);

- макетов сборников документов, издаваемых за счет средств Архива;

- промежуточных и конечных результатов научных исследований, проектов методических разработок в области архивоведения, документоведения, археографии и других, смежных с ними научных дисциплин;

- проектов учебных программ и пособий по повышению квалификации работников Архива;

- вопросов, связанных с выявлением владельцев личных фондов, представляющих научную и историческую ценность, с отбором кино-, фото-, фоно и видеодокументов на постоянное хранение;

- вопросов отбора электронных документов организаций – возможных источников комплектования Архива и физических лиц – владельцев личных фондов;

- иных вопросов методического обеспечения практической деятельности Архива;

16) оказание методической помощи организациям – источникам комплектования, возможным источникам комплектования Архива и физическим лицам (владельцам личных фондов) в вопросах экспертизы ценности и отбора документов, в том числе электронных, к архивному хранению. 
4. При выполнении своих задач и функций комиссия вправе:
1) в пределах своей компетенции давать рекомендации органам государственной власти, органам местного самоуправления и организациям – источникам (возможным) источникам комплектования Архива;
2) запрашивать в установленном порядке у органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций информацию (в том числе в письменной форме), необходимую для работы комиссии;

3) приглашать на заседание комиссии представителей органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций, заслушивать их выступления;
4) информировать организации – источники комплектования и возможные источники комплектования Архива, ЭПК по вопросам, относящимся к компетенции комиссии.
5. Комиссия осуществляет свою деятельность во взаимодействии с ЭПК.
6. Состав комиссии утверждается  директором Архива. Состав комиссии включает председателя комиссии, заместителя председателя комиссии и других членов комиссии. Члены комиссии являются экспертами.

В состав комиссии включаются работники Архива и по согласованию представители органов государственной власти Омской области, организаций и объединений, ученые и иные лица в качестве консультантов и экспертов. 

В случае отсутствия председателя комиссии по причине болезни, отпуска, командировки и другим уважительным причинам его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии. 

Члены комиссии участвуют в работе комиссии лично.
7. Комиссия осуществляет свою работу в соответствии с планами работ, утверждаемыми директором Архива. 
8. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц. Заседания комиссии считаются правомочными, если на них присутствует не менее половины от установленного числа ее членов.

Для оперативного решения вопросов могут проводиться внеплановые заседания комиссии.
9. Комиссия принимает решения большинством голосов от числа присутствующих на ее заседании членов комиссии.
Лица, приглашенные для участия в заседании комиссии в качестве консультантов и экспертов, имеют право совещательного голоса при принятии решения комиссии.
10. Решение считается принятым, если за него проголосовало не менее половины от числа присутствующих на заседании комиссии членов комиссии.

При равенстве голосов право решающего голоса принадлежит председательствующему на заседании комиссии.
11. Решения комиссии оформляются протоколом, если иное не установлено законодательством об архивном деле в Российской Федерации. Протокол подписывает председатель и секретарь комиссии.
12. Комиссия имеет штампы («УТВЕРЖДЕНО», «СОГЛАСОВАНО»), удостоверяющие результат рассмотрения документов, представленных на рассмотрение комиссии.
Ответственным за использование (проставление оттиска) и хранение штампов является секретарь комиссии. На время отсутствия секретаря комиссии его обязанности возлагаются на начальника отдела научно-исследовательской и организационно-методической работы.
_______________________________________________
РЕГЛАМЕНТ

работы экспертно-методической комиссии

бюджетного учреждения Омской области

«Исторический архив Омской области»

(далее – ЭМК)

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент регулирует порядок регистрации и рассмотрения ЭМК описей дел и других документов, поступивших на рассмотрение. 

1.2. Порядок регистрации и рассмотрения ЭМК инструкций по делопроизводству, примерных и индивидуальных номенклатур дел, положений об архиве и об экспертной комиссии, описей документов, дел организаций –возможных источников комплектования Исторического архива Омской области (далее – Архив) регулируются п. 4.3.1. Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18 января 2007 г. № 19 и Положением об ЭМК.
2. Порядок подготовки и проведения заседаний ЭМК

2.1. Заседания ЭМК проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц.

2.2. Повестка дня ЭМК формируется секретарем ЭМК не позднее 3 календарных дней до планируемой даты проведения заседания ЭМК на основании журнала регистрации документов, поступающих на рассмотрение ЭМК.

2.3. На заседании ЭМК рассматриваются описи дел и другие документы, поступившие секретарю ЭМК не позднее 5 календарных дней до планируемой даты проведения заседания ЭМК.
2.4. Срок рассмотрения членом (экспертом) ЭМК документа (вопроса), выносимого на рассмотрение ЭМК, не должен превышать 5 рабочих дней со дня поступления документа.

         2.5. По результатам рассмотрения документа членом (экспертом) ЭМК  подготавливается заключение на документ (формы заключений прилагаются).

2.6. При отсутствии замечаний члена (эксперта) ЭМК, рассматривающего документ, документ (вопрос) включается в повестку дня ЭМК.

2.7. Докладчиками на заседании ЭМК могут быть председатель ЭМК, его заместитель и другие члены ЭМК, а также эксперты ЭМК согласно прилагаемому перечню (Приложение № 3 к приказу директора) либо лица, имеющие право совещательного голоса при принятии решения ЭМК или инициаторы рассматриваемого вопроса. 
3. Делопроизводство ЭМК

3.1. Документы, поступившие для рассмотрения на заседания ЭМК, подлежат обязательной регистрации секретарем ЭМК в соответствующем журнале в день поступления. 

3.2. Распределение поступивших документов между членами (экспертами)  ЭМК осуществляется секретарем ЭМК.

3.3. По результатам рассмотрения документа члены (эксперты) ЭМК готовят заключения на описи дел, документов и передают их секретарю ЭМК.  
3.5. Замечания и предложения членов (экспертов) ЭМК до вынесения документа на заседание ЭМК должны быть, по возможности, сняты.

3.4. Замечания и предложения членов (экспертов) ЭМК к документам организаций – возможных источников комплектования Архива передаются соответствующему куратору в течение 1 дня после подготовки данных замечаний и предложений. При этом секретарем ЭМК в соответствующем журнале проставляется отметка, что документ возвращен на доработку. 
При наличии спорных вопросов решение по ним до вынесения документа на рассмотрение ЭМК принимает председатель ЭМК либо его заместитель.
3.5. При отсутствии замечаний секретарь ЭМК в журнале проставляет отметку: «согласовано», «утверждено».

4. Оформление итогов заседания ЭМК. 
Контроль исполнения решений ЭМК
4.1. По результатам проведения заседания ЭМК подготавливаются протокол с приложением и решения ЭМК в течение 5 календарных дней после проведения заседания ЭМК.

4.2. Решения ЭМК и протокол заседания ЭМК подписывают председательствующий на заседании ЭМК и секретарь ЭМК.

4.3. ЭМК имеет штампы «утверждено», «согласовано», которые проставляются секретарем ЭМК на согласованных и утвержденных документах.

4.4. После оформления необходимых документов по результатам проведения заседания ЭМК секретарь ЭМК производит их передачу кураторам организаций в течение 2 календарных дней после проведения соответствующего заседания ЭМК.

4.5. Контроль исполнения решений ЭМК организует секретарь ЭМК, который не реже 1 раза в полугодие информирует заместителя председателя ЭМК о ходе исполнения ранее принятых решений ЭМК.

                                              _______________________

З А К Л Ю Ч Е Н И Е

на инструкцию по делопроизводству
Название организации
_________________________________________________________________
Я, эксперт – куратор ________________________________________________, 

рассмотрел инструкцию по делопроизводству, представленную на ЭМК бюджетного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области».


При составлении инструкции по делопроизводству были использованы:

1. ГОСТ  Р 6.30-2003.
2. Методические рекомендации по внедрению ГОСТ  Р 6.30-2003.
3. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. № 76.
Считаю возможным инструкцию по делопроизводству согласовать.

Эксперт-куратор






Дата

Заключение членов/экспертов ЭМК БУ ИсА:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
З А К Л Ю Ч Е Н И Е

на положения об архиве и ЭК 

Название организации
_______________________________________________________________
Я, эксперт – куратор ________________________________________________, 

рассмотрел положения об архиве и ЭК, представленные на ЭМК бюджетного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области».


При составлении положений об архиве и ЭК были использованы:

    примерные положения об архиве и ЭК, утвержденные решением ЭПК МГПР № 4/5 от 29.02.2008 (протокол № 2).__________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Считаю возможным положения об архиве и ЭК согласовать.

Эксперт-куратор





Дата

Заключение членов/экспертов ЭМК БУ ИсА: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

З А К Л Ю Ч Е Н И Е

на номенклатуру дел
Название организации
____________________________________________________________________на ______год на  ______ статей, из них постоянного хранения ________статей.

Номенклатура дел разработана/усовершенствована (нужное подчеркнуть).

Я, эксперт – куратор __________________________________________, рассмотрел номенклатуру дел, представленную на ЭМК бюджетного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области».


      При составлении номенклатуры дел были использованы:

1. Штатное расписание на _____ год.  

2. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (М., 2010).

3. Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения (М., 2007).

Считаю возможным номенклатуру дел согласовать.

Эксперт-куратор






Дата

Заключение членов/экспертов ЭМК БУ ИсА:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

З А К Л Ю Ч Е Н И Е

на опись дел постоянного хранения
Название организации
___________________________________________________________________ за _________________ годы в количестве _____ дел с № ______ по № ________

Я, эксперт – куратор _________________________________________________,
рассмотрел описи дел постоянного хранения, представленные на ЭМК бюджетного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области», и установил:

1. Сохранность фонда____________________________________________.

Документы сохранились с _________ года  (организован в ___________ году).

2. В БУ ИсА хранится ______ дел за _____________годы. Фонд № _____ 

3. В архиве организации хранится _________ дел за _____________ годы.

4. По номенклатуре дел значится _________ дел постоянного хранения,   в годовой раздел описи внесено _______ дел. 

5. Данная опись является продолжением описи за _______________ годы. 

6. Качество научно-технической обработки дел, внесенных в данную опись:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Опись дел по личному составу 

на _______ дел за _______________ годы_____________________________

Считаю возможным опись дел постоянного хранения утвердить, опись дел по личному составу согласовать.

Эксперт-куратор




                            
Дата

Заключение членов/экспертов ЭМК БУ ИсА:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

		Приложение № 3
к приказу директора

бюджетного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области» 

от _20_ декабря 2017 года № _83_                                  



	 
	Приложение № 2

к приказу директора

бюджетного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области» 

от ___ декабря 2017 года № ___                                  

 


СОСТАВ

экспертно-методической комиссии бюджетного учреждения

Омской области «Исторический архив Омской области»


Председатель комиссии – Чекалина Л.А., директор;


заместитель председателя комиссии – Пугачева О.Д., заместитель директора;

секретарь комиссии – Терехина Т.А., главный архивист отдела научно-исследовательской и организационно-методической работы.

1. Члены комиссии:

- Бакина Т.В., начальник отдела научно-справочного аппарата;

- Белова Т.Г., начальник отдела по обращениям граждан и исполнению социально-правовых запросов;

-
- Курьята А.А., начальник отдела обеспечения сохранности и государственного учета документов;


- Наумова О.Д., заместитель директора;


- Николаева И.П., главный хранитель фондов;

- Потапенко Т.Н., начальник отдела экспертизы ценности и упорядочения документов;

- Тимченко Ю.В., начальник отдела научно-исследовательской и организационно-методической работы;
- Храпова Н.С., начальник отдела использования и публикации документов;

- Чеславская Е.И., начальник отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства.

2. Назначить экспертами:

- Бородину Г.Ю., главного архивиста отдела использования и публикации документов;
- Еремееву М.А., главного архивиста отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства;

- Жукову Н.С., главного архивиста отдела использования и публикации документов;

- Зубакину М.Ю., главного архивиста отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства;

- Каиндину Т.В., главного архивиста отдела использования и публикации документов;


- Огородникову Л.И., главного архивиста отдела использования и публикации документов;
- Павлову М.Г., главного архивиста отдела научно-исследовательской и организационно-методической работы;

- Федорову С.Н., главного архивиста отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства;

- Четверикову Л.В., главного специалиста;
- Шлычкова С.А., главного архивиста отдела научно-справочного аппарата.

