
- Методические рекомендации  по организации
работы   ЭК :

1. Общие положения .
        В своей работе ЭК руководствуется Положением  об Архивном Фонде Российской Федерации , законом Волгоградской области    « Об архивном деле в Волгоградской области», нормативно-методическими документами Росархива, положением об ЭК .
        Постоянно действующая ЭК является совещательным органом при руководителе учреждения , возглавляется одним из заместителей руководителя учреждения. Ее секретарем , как правило является лицо , ответственное за архив учреждения.
Персональный состав ЭК назначается приказом (распоряжением) руководителя учреждения из числа наиболее квалифицированных сотрудников  (рекомендуется  наличие работника бухгалтерии ).
Основные задачи :
              Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формирование дел ;
              Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к архивному хранению;
               Организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на государственное хранение.
Основные функции ЭК :
                 Организует и проводит совместно  с делопроизводственной службой работу по ежегодному отбору документов для дальнейшего хранения или уничтожения. Оказывает содействие и помощь специалистам учреждения по выявлению владельцев личных архивов. Рассматривает , принимает решение об одобрении и представляет на утверждение ЭПК архивного учреждения описи дел постоянного хранения управленческой и специальной документации; акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения ; сводную номенклатуру дел учреждения, описи дел по личному составу.
Права ЭК :
                 Имеет право запрашивать от руководителей структурных подразделений письменные объяснения о причинах утраты , порчи или незаконного уничтожения документов постоянного и долговременного сроков хранения , в том числе документов по личному составу ;
                Заслушивать на своих заседаниях руководителей структурных подразделений о ходе подготовки документов к архивному хранению , об условиях хранения и т.д. ;
                Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов представителей архивной службы , сторонних организаций;
                Имеет право принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы .
Организация работы ЭК :
               ЭК работает по годовому плану. Заседания проводятся по мере необходимости , но не менее 2-х раз в год. Все заседания  протоколируются. Один экземпляр протокола ЭК о проведении отбора и подготовке документов к передаче на государственное  хранение о рассмотрении описей на дела постоянного хранения и по личному составу передаются в архивный отдел вместе с описями и документами.
              Заседание ЭК и принятые на нем решения считаются правомочными , если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов ЭК. Решение принимается простым большинством голосов.
              Ведение делопроизводства ЭК , хранение и использование ее документов , ответственность за их сохранность , а  также контроль за исполнением принятых ЭК решений возлагается на секретаря комиссии.                              

_____________________________________________________________________________
(название вышестоящей организации)

_____________________________________________________________________________
(название организации)


                                                             ПРИКАЗ	(РАСПОРЯЖЕНИЕ)                                   №________
	
О назначении ответственного
за делопроизводство и архив и 
создании экспертной комиссии (ЭК)

     В целях обеспечения контроля  состояния и сохранности документов    Архивного фонда Российской Федерации, правильной организацией делопроизводства
ПРИКАЗЫВАЮ:
     1. Назначить ответственным за делопроизводство и архив
____________________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы)
      2. Вменить в обязанность____________________________________________
        	(должность, фамилия, инициалы)
контролировать правильность исполнения документов, заведения дел в соответствии с номенклатурой дел. 
     Ежегодно, 25 декабря, представлять мне на утверждение сводную номенклатуру дел. 
     3. Возложить персональную ответственность за сохранность и оформление документов на ответственных работников:
____________________________________________________________________
      4. Создать постоянно действующую экспертную комиссию в составе:
Председатель: ________________________________________________________
(фамилия, инициалы, должность)
Члены комиссии: _____________________________________________________
	(фамилия, инициалы, должность)
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

       5. Утвердить положение об экспертной комиссии и архиве.
       6. Экспертной комиссии, после завершения делопроизводственного года, проводить экспертизу ценности документов и дел. По результатам экспертизы составлять описи на дела постоянного хранения и по личному составу, акт на уничтожение документов с истекшим сроком хранения. 
        7. Контроль за исполнением приказа возложить на 
____________________________________________________________________

Руководитель                                         /подпись/                            Расшифровка




                                                                                                УТВЕРЖДЕНО
	   Распоряжением__________
	   _____________________
	   от________№__________

ПОЛОЖЕНИЕ
о постоянно действующей экспертной комиссии
(ЭК)______________________________________
	__________________________________________
   1. Общие положения
   1.1. Для  организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, включая управленческую (делопроизводственную),__________
_________________________________________________________________
и отбору их на хранение и к уничтожению создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК).
   1.2. Экспертная комиссия является совещательным органом. Ее решения вступают в силу после утверждения их руководителем учреждения, а в необходимых случаях  после согласования с муниципальным архивом.
   1.3. ЭК назначается приказом (распоряжением)________________________
_________________________________________________________________
в составе не менее 3-5 наиболее квалифицированных специалистов под председательством одного из руководящих работников. В состав комиссии включается работник, ответственный за делопроизводство и заведующий архивом учреждения (или лицо, ответственное за архив). 
   Секретарем комиссии назначается работник делопроизводства или заведующий архивом учреждения.
   1.4. В своей работе экспертная комиссия руководствуется положением 
об Архивном фонде РФ, Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации», приказами и указаниями соответствующего министерства (ведомства), правилами, инструкциями и указаниями Федерального архивного агентства, уполномоченным органом Волгоградской области , типовыми и ведомственными перечнями документов, методическими рекомендациями уполномоченного органа Волгоградской области и муниципального архива, и настоящим Положением.
   2. Функции экспертной комиссии 
   Экспертная комиссия осуществляет следующие функции:
  -организует и проводит ежегодный отбор документов____________________ 
для дальнейшего хранения и к уничтожению, осуществляет контроль за организацией документов в делопроизводстве____________________________(название организации);    
   -рассматривает описи на дела постоянного хранения, подлежащих передаче на хранение в  муниципальный архив, и описи дел по личному составу постоянного и долго-временного (свыше 10 лет) хранения; выносит решение о представлении их на рассмотрение экспертно-проверочной методической комиссии комитета культуры Волгоградской области; 
   -рассматривает акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих 
дальнейшему хранению;
   -рассматривает предложения об изменении сроков хранения отдельных 
категорий документов, установленных действующими перечнями, и определении  сроков хранения документов, не представленных перечнями, выносит решение о представлении этих предложений на утверждение муниципальным архивом;
   -принимает участие в подготовке и рассмотрении номенклатуры дел________
_____________, методических пособий по организации документов в делопроизводстве, экспертизе их ценности и подготовке документов для последующего хранения;
   -обеспечивает проведение инструктажа и консультаций работников________ ____________ по вопросам организации документов в делопроизводстве.
   3. Права экспертной комиссии 
   Экспертной комиссии предоставляется право:
   3.1. В соответствии с установленными требованиями давать указания 
структурным подразделениям учреждения и соответствующим работникам, отвечающим за ведение дел, по вопросам организации документов в делопроизводстве, экспертизе и подготовки к передаче на архивное хранение. 
   3.2. Требовать от руководителей структурных подразделений розыска отсутствующих дел, подлежащих передаче на хранение в муниципальный архив, и представления письменного объяснения в случае их утраты. 
   3.3.  Запрашивать от структурных подразделений_________________________
сведения, необходимые для определения ценности и сроков хранения документов.
   3.4. Заслушивать на своих заседаниях информации работников делопроизводства и архива________________________, о качестве оформления документов и формировании дел в делопроизводстве, состоянии учета и сохранности дел постоянного и долговременного хранения.
   3.5. Приглашать на заседания ЭК в качестве консультантов и экспертов специалистов_______________________, а в случае необходимости-работников муниципального архива.
   3.6. Принимать участие в организации и проведении общественных смотров и проверок состояния делопроизводства и архива__________________________
   3.7. Информировать__________________________ о деятельности экспертной комиссии. 
   4. Организация работы экспертной комиссии
   4.1. Экспертная комиссия осуществляет свою деятельность в 
непосредственном контакте с  муниципальным архивом и получает от него  необходимые организационно-методические указания.     
   4.2. ЭК работает по плану, утвержденному_____________________________
и отчитывается перед ним о своей работе.
   4.3. Заседания экспертной комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.
   4.4. Заседания ЭК протоколируются, протоколы подписываются председателем и секретарем комиссии________________________________ 
   Решения экспертной комиссии принимаются большинством голосов.
   4.5. Обязательному утверждению (согласованию) с муниципальным архивом  подлежат: 
  -решения ЭК о согласовании описей дел постоянного хранения и по личному составу;
  -проекты типовых и примерных номенклатур дел;
  -предложения об изменении сроков хранения документов, установленных типовыми и ведомственными перечнями и номенклатурами дел;
  -предложения об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями, типовыми и примерными номенклатурами дел.
   4.6. Ведение делопроизводства ЭК и хранение документов возлагается на секретаря комиссии.
Председатель ЭК         



