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	УТВЕРЖДЕНО
Приказом директора ГКУ ГАЗК
От  15  апреля 2021 года № 15-од




РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ
экспертно-методической комиссии (ЭМК)
государственного казенного учреждения
«Государственный архив Забайкальского края»


1.Общие положения

1. Экспертно-методическая  комиссия государственного казенного учреждения «Государственный архив Забайкальского края» осуществляет свою деятельность на основании федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, приказов Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации, нормативными правовыми актами уполномоченного органа в сфере архивного дела Забайкальского края, Устава ГКУ ГАЗК, Положения об экспертно-методической комиссии ГКУ ГАЗК, а также настоящим Регламентом.

1. Планирование работы ЭМК

2.ЭМК организует свою работу в соответствии с планом работы ЭМК.
3. Объемы работы определяются на основе графиков упорядочения документов и предоставления документов источников комплектования.
4. При внесении в график работы ЭМК методических и организационных вопросов учитываются график работы ЭПК уполномоченного органа в сфере архивного дела Забайкальского края решения экспертных комиссий организаций – источников комплектования, членов ЭМК.
Предложения в план работы ЭМК на год представляются до 1 декабря текущего года секретарю ЭМК. 
5. Секретарь ЭМК подготавливает график работы ЭМК на будущий год с учетом поступивших предложений.
6. План работы ЭМК на следующий год утверждается директором после рассмотрения его на последнем заседании ЭМК в текущем году. 
Утвержденный план работы ЭМК в течение 3 дней со дня утверждения размещается на сайте ГКУ ГАЗК.


2. Прием и регистрация документов, поступивших от источников комплектования государственного архива. Проверка комплектности и правил оформления

7. Документы поступают на рассмотрение ЭМК от источников комплектования государственного архива в электронном виде в формате MSWord размещаются в папке ЭПК в локально-вычислительной сети архива.
8. Подготовку документов, подлежащих рассмотрению на заседании ЭМК, осуществляют специалисты отдела комплектования и ведомственных архивов ГКУ ГАЗК, являющиеся кураторами организаций – источников комплектования.
9. Проекты документов разрабатываются организациями с учетом условий и специфики своей деятельности, а также требований к оформлению, структуре и содержанию, изложенных в законодательных и иных нормативных правых актах Российской Федерации, распорядительных и методических документах Министерства культуры Российской Федерации и иных ведомств, государственных стандартах, правовых актах и методических рекомендациях уполномоченного органа исполнительной власти в сфере архивного дела Забайкальского края.
10. Пакет документов от организаций – источников комплектования архива формируется согласно приложению № 1 к регламенту работы ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти в сфере архивного дела Забайкальского края;
11. Документы должны иметь отметку о согласовании ЦЭК-ЭК представляющей организации;
12. Ответственность за качество предоставленных ЭМК материалов возлагается на куратора организации государственного архива.
Куратор:
12.1. формирует документы следующим порядком:
12.1.1. описи дел
- в файл помещаются документы одного срока хранения, документы постоянного хранения и по личному составу формируются в разные файлы;
- в файл помещается только один годовой раздел (кроме описей, объединяющих в одном файле несколько лет);
- документы помещаются в последовательности: заключение, акт об утрате, историческая справка (дополнение к исторической справке), титульный лист, лист переименований, предисловие, список сокращенных слов, опись;
- название файла включает номер фонда или название организации, вид документов, даты документов, при системе описания по структурным подразделениям – название отдела; элементы отделяются друг от друга нижним подчеркиванием,
например,
Р-52_упр_2015.
Росреестр_лс_2014-2016.
12.1.2. номенклатура дел:
- документы помещаются в последовательности: заключение, пояснительная записка, номенклатура дел;
- название файла включает номер фонда или название организации, вид документа, на какой год составлена; элементы отделяются друг от друга нижним подчеркиванием,
например,
Р-2663_НД_2021;
Ресурсный центр_НД_2021;
12.1.3. инструкция по делопроизводству, положения об архиве и экспертной комиссии:
- документы помещаются в последовательности: заключение, инструкция / положение;
- название файла включает номер фонда или название организации, вид документа, элементы отделяются друг от друга нижним подчеркиванием.
например,
Р-2698_ИД;
Ресурсный центр_ПоложениеЭК;
Р-13_ПоложениеАрхив;
12.2. готовит заключение с предложением об утверждении/согласовании или отправлении на доработку представленных документов;
12.3. представляет секретарю ЭМК заключение и файлы поступивших документов, в котором отражает свои замечания и предложения.
12.4. в случае повторного направления документов на рассмотрение представляет копию замечаний ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти в области архивного дела Забайкальского края.
13. Регистрация поступивших документов проводится в электронном журнале «Учет деятельности ЭМК».
14. Документы поступают секретарю ЭМК не позднее13 рабочих дней до заседания ЭМК.
15. После приема документов секретарь ЭМК не позднее 3 рабочих дней до заседания ЭМК формирует папку с документами текущего заседания с указанием номера протокола и даты, размещает зарегистрированные документы на сервере архива в корпусе № 1 в папке ЭМК(основной вариант) в папке нужного года для ознакомления членам ЭМК и выдачи ими заключения о качестве документов и выявленных нарушениях. Для членов ЭМК, работающих в корпусе № 2, секретарь отправляет документы по электронной почте начальнику отдела ААТ, который аналогичным образом на сервере размещает документы.

3.Рассмотрение документов, поступивших на ЭМК от организаций – источников комплектования и составление заключения

16. При подготовке документов к рассмотрению ЭМК член ЭМК в течение 7 рабочих дней со дня поступления к нему документов:
16.1. проверяет правильность проведения экспертизы ценности, определения сроков хранения документов, полноту и соответствие документов нормативной правовой базе;
16.2. делает отметку в заключении напротив своей фамилии о просмотре документов;
16.3. в случае, если представленные документы не соответствуют критериям экспертизы ценности, требованиям к оформлению документов вносит свои замечания в заключении напротив своей фамилии, а также включает в название файла отметку «–» перед номером или названием организации (например, – Р-2_упр_2016), внутри документа недостатки выделяются цветом;
16.4. при необходимости член ЭМК вправе консультироваться с другими специалистами в области архивного дела.
17. Не позднее 3 дней до очередного заседания ЭМК члены ЭМК должны изучить представленные документы, проставить в заключении соответствующую отметку, в случае замечаний – изменить название файла.
17.1.За 3 дня до очередного заседания ЭМК начальник отдела ААТ по договоренности с секретарем ЭМК отправляет документы текущего заседания, находящиеся на рассмотрении в корпусе № 2, на электронную почту отдела комплектования и ведомственных архивов.

4. Прием и регистрация документов, созданных государственным архивом (методические рекомендации отраслевого и межотраслевого значения по вопросам обеспечения сохранности, комплектования, учета, создания информационно-поисковых систем и использования документов (рекомендации, памятки, регламенты осуществления работ, порядки, виртуальные выставки)

18. Документы поступают на рассмотрение ЭМК от автора документа на бумажном носителе или в электронном виде (интернет-выставка, мультимедийные методические рекомендации).
19. Документы поступают секретарю ЭМК не позднее 13 рабочих дней до заседания ЭМК.
20. После приема документов секретарь ЭМК не позднее 3 рабочих дней до заседания ЭМК передает зарегистрированные документы членам ЭМК для получения от них заключения с замечаниями и предложениями.
21. Рассмотрение документов членами ЭМК аналогично пунктам 16-18.

5. Подготовка и рассмотрение представленных документов 
на заседании ЭМК

22. Секретарь ЭМК после получения документов, рассмотренных членами ЭМК, работающими в корпусе № 2, изучает их. При наличии в названии документов знака « – », данные документы помещаются в основную папку ЭМК (в корпусе № 1), заменяя имеющиеся файлы без знака « – ». Эти документы секретарь включает в повестку дня для обсуждения.
23. Заседания ЭМК проводится ежемесячно (каждый четверг месяца за 2 недели до заседания ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти в области архивного дела Забайкальского края).
24. Заседание считается правомочным, если на нем присутствуют более половины состава членов ЭМК.
25. Если представленные на заседание ЭМК документы имеют положительные заключения членов ЭМК, то в этом случае принимается решение о выдаче заключения на рассмотрение ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти в области архивного дела Забайкальского края с положительным решением без обсуждения.
26. Если представленные на заседание ЭМК документы имеют письменные замечания членов ЭМК, то они подлежат обсуждению всеми присутствующими членами ЭМК.
27. Время для выступления (докладов) на заседаниях ЭМК предоставляется в пределах 10 минут, для содокладов – до 5 минут.
28. Решения ЭМК принимаются по каждому вопросу (документу) отдельно большинством голосов присутствующих членов ЭМК. При разделении голосов поровну решение ЭМК принимается председателем ЭМК.
Особые мнения членов или экспертов ЭМК отражаются в протоколе и прилагаются к нему в письменном виде.
29. Решение ЭМК оформляется в виде протокола.
30. Заседание ЭМК протоколируется секретарем ЭМК. Проекты решений ЭМК в течение двух дней после заседания дорабатываются секретарем ЭМК с учетом замечаний и предложений, внесенных на заседании членами ЭМК.
31. Протокол заседания ЭМК подписывается председателем и секретарем ЭМК, утверждается директором ГКУ ГАЗК или лицом, его замещающим.
31. Секретарь ЭМК на следующий рабочий день после утверждения протокола заседания ЭМК передает в электронном виде документы (кроме экспозиционных планов выставок или виртуальных выставок) и заключения к ним секретарю ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти в области архивного дела Забайкальского края.
33. После заседания ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти в области архивного дела Забайкальского края секретарь ЭМК получает от секретаря ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти в области архивного дела Забайкальского края электронные образы документов в формате PDF и помещает их в папке текущего протокола в отдельной папке с названием «ЭПК» с указанием номера и даты протокола.

Приложение №

	Министерство культуры Забайкальского края Государственное казенное учреждение "Государственный архив Забайкальского края" (ГКУ ГАЗК)

	Экспертно-проверочной 
комиссии (ЭПК) 
Министерства культуры
Забайкальского края



ЗАКЛЮЧЕНИЕ ЭМК
на опись дел постоянного хранения 
	1
	Направляется (первично, повторно)
	первично

	2
	Тип описи
	

	3
	Даты документов
	

	4
	Количество дел
	

	5
	Количество дел за предыдущие два года
	

	6
	Данная опись (составлена впервые, является продолжением)
	

	7
	Последний номер дела предыдущего годового раздела
	

	8
	Состав дел (полный или неполный)
	

	9
	Имеются ли в фонде (если да – то втором столбце – последняя дата документа) (дату Устава/положения сравнить с копией в наблюдательном деле)
	Устав/положение
	

	
	
	должностные регламенты (инструкции)
	

	
	
	положения о структурных подразделениях
	

	10
	Отсутствуют следующие виды документов (в случае неполноты представленных документов)
	

	11
	Справка об утрате документов в организации (в случае неполноты представленных документов)
	

	12
	Сведения о физическом состоянии дел
	

	13
	Предложения (утвердить / согласовать или отправить на доработку)
	

	14
	Должность, Ф.И.О.
	




	отметка о просмотре члена ЭМК

	Председатель ЭМК
	

	Секретарь ЭМК
	

	Член ЭМК
	

	Член ЭМК
	

	Член ЭМК
	

	Член ЭМК
	

	Член ЭМК
	

	Член ЭМК
	

	Член ЭМК
	

	Член ЭМК
	



