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)О создании экспертно-проверочной комиссии  администрации Косинского муниципального округа Пермского края


В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Законом Пермского края от 10.04.2018 N 210-ПК "Об архивном деле в Пермском крае", приказом Агентства по делам архивов Пермского края от 01.07.2021 N СЭД-07-01-06-96 "О делегировании полномочий", в целях обеспечения сохранности, комплектования, учета и использования документов, образующихся в процессе деятельности администрации Косинского муниципального округа Пермского края, администрация Косинского муниципального округа Пермского края ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Создать экспертно-проверочную комиссию администрации Косинского муниципального округа Пермского края.
2.  Утвердить прилагаемые: 
2.1. Положение об экспертно-проверочной комиссии администрации Косинского муниципального округа Пермского края (Приложение № 1). 
2.2. Регламент работы экспертно-проверочной комиссии администрации Косинского муниципального округа Пермского края (Приложение № 2). 
2.3. Состав экспертно-проверочной комиссии администрации Косинского муниципального округа Пермского края (Приложение № 3). 
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию (обнародованию) в порядке, установленном Уставом Косинского муниципального округа Пермского края.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Косинского муниципального округа Пермского края Сизову Л.И.



Глава муниципального округа -
глава администрации Косинского 
муниципального округа Пермского края                                                Э.В. Засухин
УТВЕРЖДЕНО
Приложение № 1
к постановлению администрации
Косинского муниципального округа
Пермского края
от 18.04.2023  № 230
ПОЛОЖЕНИЕ
об экспертно-проверочной комиссии
администрации Косинского муниципального округа

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение об экспертно-проверочной комиссии администрации Косинского муниципального округа Пермского края (далее - Положение) разработано в соответствии с 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, утвержденных приказом Росархива от 02.03.2020 N 24, приказом Агентства по делам архивов Пермского края от 01.07.2021 N СЭД-07-01-06-96 "О делегировании полномочий". 
1.2. Экспертно-проверочная комиссия администрации Косинского муниципального округа Пермского края (далее  – ЭПК администрации) создается в целях рассмотрения вопросов, связанных с экспертизой ценности документов и включением конкретных документов в состав Архивного фонда Пермского края, а также совершенствования организации работы с источниками комплектования архивного отдела администрации Косинского муниципального округа Пермского края. 
1.3. В своей работе ЭПК администрации руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», 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, утвержденными 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, утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 года N 526, Законом Пермского края от 10.04.2018 N 210-ПК "Об архивном деле в Пермском крае", приказами Агентства по делам архивов Пермского края, муниципальными правовыми актами администрации Косинского муниципального округа, а также настоящим Положением.
1.4. ЭПК администрации осуществляет свою работу во взаимодействии с экспертными комиссиями организаций - источников комплектования архивного отдела администрации Косинского муниципального округа Пермского края (далее – ЭК), а также экспертно-проверочной комиссии Агентства по делам архивов Пермского края. 
1.5. ЭПК администрации является постоянно действующим совещательным органом.
 Персональный состав ЭПК администрации утверждается постановлением администрации Косинского муниципального округа.
Функции, права и организация работы ЭПК администрации определяются настоящим Положением. 
1.6. В состав ЭПК администрации входят: председатель, заместитель председателя, секретарь и члены ЭПК из числа наиболее квалифицированных специалистов организаций-источников комплектования архивного отдела. 
 Председателем ЭПК является руководитель аппарата администрации Косинского муниципального округа Пермского края. 
1.7. Решения ЭПК администрации оформляются протоколом и вступают в силу после его подписания председателем ЭПК администрации. 
1.8. На заседания ЭПК администрации могут приглашаться эксперты для решения вопросов, входящих в компетенцию комиссии.
1.9. ЭПК администрации имеет бланк и печать со своим наименованием.
1.10. ЭПК администрации осуществляет свою работу в соответствии с регламентом, утверждаемым постановлением администрации Косинского муниципального округа Пермского края. 

2. ФУНКЦИИ ЭПК АДМИНИСТРАЦИИ

2.1. ЭПК администрации рассматривает и принимает решение о согласовании:
2.1.1. описей дел по личному составу, подготовленных источниками комплектования, а также составленных муниципальным архивом по результатам упорядочения документов по личному составу, поступивших в указанный архив в исключительных случаях в неупорядоченном состоянии; 
2.1.2. описей дел (документов), по личному составу ликвидированных организаций, не являющихся источниками комплектования;
2.1.3. примерных и индивидуальных номенклатур дел источников комплектования;
2.1.4. актов об утрате документов в источниках комплектования;
2.1.5. актов о неисправимых повреждениях архивных документов в источниках комплектования, а также в муниципальном архиве;
2.1.6. положений об архивах источников комплектования;
2.1.7. положений об экспертных комиссиях источников комплектования;
2.1.8. инструкций по делопроизводству источников комплектования.
2.2. ЭПК администрации рассматривает:
2.2.1. вопросы, возникающие в ходе проведения работ по описанию документов, работ по экспертизе ценности документов;
2.2.2. иные вопросы, если их рассмотрение признано целесообразным заведующим Архива.

3. ПРАВА ЭПК АДМИНИСТРАЦИИ

3.1. ЭПК администрации  вправе:
3.1.1. Приглашать на заседания ЭПК администрации в качестве консультантов и экспертов специалистов, представителей органов и организаций, выступающих источниками комплектования муниципального архива, а также представителей научных, общественных и иных организаций. 
3.2. Не принимать к рассмотрению и возвращать на доработку документы, подготовленные с нарушением Правил 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, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 02.03.2020 № 24, и других Федеральных и региональных законодательных и нормативных актов в области делопроизводства и архивного дела.
3.3. Согласовывать, одобрять, рекомендовать к утверждению, возвращать на доработку проекты обсуждаемых документов, вносить предложения о рассмотрении отдельных вопросов на заседании ЭПК Агентства по делам архивов.
3.4. Давать рекомендации в пределах своей компетенции структурным подразделениям и отдельным сотрудникам по вопросам описания документов, экспертизы ценности документов, разработки номенклатуры дел, формирования дел в делопроизводстве, упорядочения и оформления дел перед передачей на государственное хранение и другим вопросам, входящим в компетенцию ЭПК администрации.
3.5. Проводить (по мере необходимости) внеплановые заседания.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭПК АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Заседания ЭПК администрации и принятые ею решения считаются правомочными, если на заседании присутствует более половины ее состава. 
4.2. Решения ЭПК администрации принимаются по каждому вопросу (документу) отдельно большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равном количестве голосов решающим считается голос председателя ЭПК администрации.
4.3. Особые мнения членов ЭПК администрации и других, присутствующих на заседании комиссии лиц отражаются в протоколе или прилагаются к нему. 
4.4. Право решающего голоса имеют только члены ЭПК администрации. 
Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса. 
4.5. Решения ЭПК администрации, принятые по результатам рассмотрения вопросов (документов), доводятся до сведения заинтересованных организаций 
4.6. Ведение делопроизводства ЭПК администрации, хранение и использование ее документов, ответственность за сохранность, контроль за исполнением принятых решений возлагаются на секретаря ЭПК администрации.










УТВЕРЖДЕНО
Приложение № 2
к постановлению администрации
Косинского муниципального округа
Пермского края
от 18.04.2023  №230

РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ
ЭКСПЕРТНО-ПРОВЕРОЧНОЙ КОМИССИИ
АДМИНИСТРАЦИИ КОСИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ПЕРМСКОГО КРАЯ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Экспертно-проверочная комиссия администрации Косинского муниципального округа (далее – ЭПК администрации) осуществляет свою деятельность на основании Положения об ЭПК администрации, утвержденного постановлением администрации Косинского муниципального округа Пермского края.
1.2. Документы на рассмотрение ЭПК администрации поступают от организаций-источников комплектования архивного отдела администрации Косинского муниципального округа Пермского края, организаций, находящихся в стадии ликвидации, с сопроводительным письмом, подписанным руководителем организации или его заместителем. 
2. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ ЭПК АДМИНИСТРАЦИИ

2.1. Деятельность ЭПК администрации осуществляется в соответствии с планом работы, который разрабатывается председателем  ЭПК администрации, исходя из задач, стоящих перед муниципальным архивом, и перспективных планов работы архива, с учетом предложений структурных подразделений.
2.2. Проект плана работы ЭПК администрации на текущий год рассматривается на первом в году заседании и утверждается председателем.
2.3. При необходимости план работы Комиссии может быть скорректирован в установленном порядке.

3. ПОДГОТОВКА ЗАСЕДАНИЙ И ПОРЯДОК РАБОТЫ ЭПК АДМИНИСТРАЦИИ

3.1. Заседания ЭПК администрации проводятся в соответствии с планом работы, но не реже 2 раз в год.
Для оперативного решения вопросов могут проводиться внеплановые заседания ЭПК администрации.
3.2. Направляемые на рассмотрении ЭПК администрации документы (описи по личному составу, номенклатура дел организации, положения, инструкции, акты и др.) должны иметь требуемое количество экземпляров с обязательным приложением необходимых документов (в зависимости от вида предоставляемого документа), перечень основных документов, представляемых на рассмотрение ЭПК администрации, приводится в Приложении к настоящему регламенту работы ЭПК администрации (далее - Перечень документов). Все документы, предоставляемые на ЭПК администрации, подписываются уполномоченным должностным лицом. Документы (описи по личному составу, положения, инструкции, акты и др.), представленные без необходимых приложений, установленных Перечнем документов, либо подписанные не уполномоченным лицом, подлежат возврату. Документы принимаются в электронном виде - посредством электронной почты с пометкой "ЭПК администрации". 
3.3. Документы, поступившие на ЭПК администрации до 16 час. 00 мин., регистрируются в тот же день секретарем ЭПК администрации (далее - Секретарь), документы, поступившие после до 16 час. 00 мин., регистрируются на следующий рабочий день. 
3.4. При поступлении документов, секретарь ЭПК администрации проверяет комплектность и правильность оформления документов, регистрирует документ в журнале и с согласия председателя назначает дату проведения заседания, известив об этом членов ЭПК администрации. Организация подготовки вопросов, поступивших на рассмотрение ЭПК администрации документов, осуществляется Секретарем. 
3.5. Повестка заседания ЭПК администрации формируется секретарем ЭПК администрации не позднее, чем за 7 календарных дней до заседания на основании плана работы и представленных материалов и утверждается председателем ЭПК администрации.
3.6. Организация подготовки вопросов, поступивших на рассмотрение ЭПК администрации, осуществляется Секретарем. 
3.7. Ответственность за подготовку материалов несут руководители соответствующих структурных подразделений, которые представляют все материалы по рассматриваемым вопросам секретарю ЭПК администрации за 10 рабочих дней до заседания в отпечатанном или электронном виде вместе с заключениями на представленные материалы.
3.8. Вопросы, по которым соответствующие материалы не были представлены в указанный срок, могут быть включены в повестку дня только с разрешения председателя ЭПК администрации.
3.9. Если вопрос снимается с рассмотрения, то руководитель подразделения докладывает об этом председателю ЭПК администрации и о принятом решении информирует секретаря ЭПК администрации.
3.10. В тех случаях, когда на рассмотрение ЭПК администрации выносится вопрос, не предусмотренный планом, срок представления материала определяется председателем ЭПК администрации.
3.11. Секретарь ЭПК администрации знакомит членов ЭПК администрации с представленными материалами и повесткой заседания не позднее, чем за 5 рабочих дней до заседания.
3.12. Секретарь ЭПК администрации обеспечивает явку членов ЭПК администрации на заседание. 
3.13.  Заседания ЭПК администрации проводит председатель, а в его отсутствие – заместитель председателя.
Освобождение членов ЭПК администрации от участия в заседании допускается с разрешения председателя (или лица, его замещающего).
3.14. Заседание ЭПК администрации считается правомочным, если в нем принимает участие более половины ее состава. Решения принимаются по каждому вопросу (документу) отдельно большинством голосов присутствующих на заседании членов ЭПК администрации. 
3.15. Материалы, подготовленные для рассмотрения, рецензируются всеми членами ЭПК администрации. При необходимости оперативного рассмотрения материала на заседании ЭПК администрации председателем назначается не менее двух членов для рецензирования материала.
3.16. Члены ЭПК администрации рассматривают материалы и докладывают о своем решении на заседании ЭПК администрации. В случае наличия замечаний (нарушение требований Правил 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, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 02.03.2020 № 24, и других Федеральных и региональных законодательных и нормативных актов в области делопроизводства и архивного дела, нормативно-методической литературы, правил и норм русского языка, требований к оформлению материалов, фактических ошибок) члены ЭПК администрации прилагают развернутое и аргументированное заключение со ссылкой на нормативно-методические документы. Члены ЭПК администрации могут также высказывать рекомендации (по стилю изложения, схеме систематизации документов в описи и др.).
3.17. При наличии разногласий член ЭПК администрации и начальник структурного подразделения ищут взаимоприемлемое решение до заседания ЭПК администрации. В случае если согласованное решение не найдено, спорный вопрос рассматривается на заседании всеми членами ЭПК администрации.
3.18. Материалы, согласованные ЭПК администрации и доработанные в соответствии с указанными замечаниями и высказанными рекомендациями, представляются секретарю ЭПК администрации в окончательном варианте не позднее указанного в решении срока. Выполнение замечаний контролируется секретарем, который в рабочем порядке знакомит членов ЭПК администрации с доработанными материалами.
3.19. В случае непредставления доработанных материалов в указанный срок, секретарь ЭПК администрации информирует об этом председателя ЭПК администрации.
3.20. Протоколы заседаний ЭПК администрации ведет секретарь ЭПК администрации.
Особые мнения членов ЭПК администрации и приглашенных отражаются в протоколе.
Решения, принятые между заседаниями (в рабочем порядке), включаются в протокол очередного заседания ЭПК администрации с указанием даты принятия.
3.21. Решения ЭПК администрации оформляются выпиской из протокола, доводятся секретарем до сведения исполнителей и руководителей структурных подразделений не позднее, чем через три дня после утверждения протокола.
3.22. Протокол заседания ЭПК администрации оформляется секретарем ЭПК администрации в десятидневный срок после заседания, подписывается председателем и секретарем ЭПК администрации. Протокол представляется на утверждение председателю со всеми доработанными приложениями.
3.23. Заведующий Архивом  информирует Председателя ЭПК администрации об итогах работы ЭПК администрации за прошедший год.

4. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕШЕНИЙ ЭПК АДМИНИСТРАЦИИ

4.1 Контроль за исполнением принятых решений осуществляет секретарь ЭПК администрации. Снятие с контроля решений ЭПК администрации осуществляется председателем ЭПК администрации.
4.2 Вопрос о продлении срока исполнения решения ЭПК администрации рассматривается на основании служебной записки руководителя структурного подразделения на имя и председателя ЭПК администрации, и заведующего муниципального архива.
4.3 
Приложение 
к Регламенту работы
экспертно-проверочной комиссии
администрации Косинского муниципального округа Пермского края

ПЕРЕЧЕНЬ
основных документов, представляемых на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии администрации Косинского муниципального округа

	№ п/п
	Виды документов и наименование вопросов
	Количество
экземпляров
	Необходимые приложения к основному документу
(предоставляются одновременно)

	1
	Годовой раздел описи дел по личному составу
	3
	-Заключение муниципального архива;
-Предоставленные описи дел по личному составу (годовые разделы сводных описей) должны иметь оформленный в установленном порядке гриф согласования ЭК организации.

	2
	Описи дел по личному составу, составленные в архивах (в результате проведения описания архивных документов или переработки описей)
	3
	-Акт описания архивных документов, переработки описей;
-Заключение муниципального архива;

	3
	Акты об утрате (недостаче) архивных документов организаций (выявленной при подготовке дел к передаче на постоянное хранение)
	
	- Справка за подписью руководителя организации, в которую включаются сведения:
 о проведенном розыске дел;
 о выявлении причин отсутствия дел и лиц, виновных в утрате; 
 о мерах по усилению контроля за обеспечением сохранности дел в организации;
- Копия приказа руководителя организации о мерах по обеспечению сохранности дел.


	4
	Индивидуальные номенклатуры дел, инструкции по делопроизводству, положение об ЭК и архивах организаций – источников комплектования муниципального архива
	
	- Заключение муниципального архива.






УТВЕРЖДЕНО
Приложение № 3
к постановлению администрации
Косинского муниципального округа
Пермского края
от 18.04.2023   № 230
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ЭКСПЕРТНО-ПРОВЕРОЧНОЙ КОМИССИИ
АДМИНИСТРАЦИИ КОСИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

	Сизова Людмила Ивановна -


Изергина Марина Ивановна -
	Руководитель аппарата администрации Косинского муниципального округа, председатель комиссии. 

Заведующий архивным отделом администрации Косинского муниципального округа, заместитель председателя комиссии.


	Чувызгалов Василий Александрович -
	Ведущий специалист архивного отдела администрации Косинского муниципального округа, секретарь комиссии. 


	Кучева Надежда Сергеевна -      
	Заведующий правового отдела администрации Косинского муниципального округа, член комиссии.


	Надирова Н.И. -
	Специалист Управления образования администрации Косинского муниципального округа, член комиссии. 


	Тимофеева Валентина Юрьевна-
	Специалист Управления финансов администрации Косинского муниципального округа, член комиссии.
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