[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО  КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
пгт Славянка

08.12.2023 г.






               №  2325-па 
Об утверждении  постоянно действующей

экспертно – проверочной комиссии 

администрации Хасанского муниципального округа
 В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в Российской Федерации», статьей 6 Федерального закона от 22 октября 2004 года   № 125 - ФЗ «Об  архивном  деле в Российской  Федерации»,  Законом Приморского края от 10 апреля 2006 года № 349  -КЗ «Об архивном  деле в Приморском крае», Положением об архивном отделе администрации Хасанского муниципального округа, утвержденным постановлением администрации Хасанского муниципального округа от 12 мая 2023 года № 648 -па,  руководствуясь Уставом Хасанского  муниципального  округа, администрация  Хасанского  муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение  о постоянно  действующей  экспертно –  проверочной  комиссии  администрации  Хасанского муниципального  округа согласно приложению №1 к настоящему постановлению.
2. Утвердить состав  постоянно  действующей  экспертно – проверочной  комиссии  администрации  Хасанского  муниципального округа  согласно  приложению  № 2 к настоящему  постановлению.

3. Начальнику  отдела  информационной  политики, информатизации и информационной  безопасности  администрации  Хасанского  муниципального  округа М.А. Захаренко  разместить  настоящее  постановление  на  официальном  сайте              администрации  Хасанского муниципального  округа  в информационно – телекоммуникационной  сети  «Интернет».
4. Признать  утратившим  силу  постановление  администрации Хасанского  муниципального  района  от  13 июня  2018 года  № 860 – па «Об утверждении  постоянно  действующей  экспертно – проверочной  комиссии  администрации  Хасанского  муниципального  района».
5. Настоящее  постановление  вступает  в силу  со дня его принятия.
Глава   Хасанского                                                                                       
муниципального  округа                                                                             И.В. Степанов
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                                         Приложение № 1

                                                                      к постановлению администрации

                                                                            Хасанского  муниципального округа 

                                                            от  02 .12.2023 №  2325 - па     

Положение  о постоянно действующей экспертно - проверочной комиссии  администрации   Хасанского   муниципального   округа

1. Общие  положения

1.1. Экспертно - проверочная комиссия (далее - ЭПК) создана для рассмотрения  вопросов, связанных с определением состава Архивного фонда Российской Федерации, экспертизы ценности документов и комплектования ими архивного отдела администрации Хасанского муниципального округа (далее - архивный отдел), а также для оказания методической помощи экспертным комиссиям организаций, предприятий и учреждений (далее - организаций) в выполнении ими своих полномочий.

1.2. ЭПК  является совещательным  органом. Решения ЭПК  оформляются в виде заключений. Протоколы заседаний ЭПК подписываются председателем комиссии и  секретарем  комиссии и хранятся постоянно.

1.3.  Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными документами и методическими пособиями, Уставом Хасанского муниципального округа, приказами и указаниями Федерального Архивного агентства, министерства культуры и архивного дела  Приморского края (уполномоченный орган исполнительной власти по Приморскому краю в области   Архивного дела), настоящим Положением. 

1.4. В состав  ЭПК  входят: председатель, заместитель председателя, секретарь и члены комиссии из числа специалистов Администрации Хасанского муниципального округа и учреждений, организаций источников комплектования, а также могут входить представители ведомственных архивов, научно - исследовательских и общественных организаций.

2.Основные задачи и функции ЭПК

2.1.   Основными задачами ЭПК являются:

2.1.1.Определение  состава организаций - источников комплектования архивного отдела.

2.1.2. Определение состава документов, подлежащих передаче на хранение в архивный отдел от  организаций - источников комплектования.

2.1.3. Рассмотрение и принятие решений по вопросам оптимизации состава документов, подлежащих передаче на хранение, экспертизы ценности документов и комплектования ими   архивного   отдела.
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2.1.4.Оказание  методической и практической помощи экспертным комиссиям организаций - источников комплектования по выполнению  их задач и функций.

2.1.5. Организует и проводит  экспертизу ценности документов  архивного отдела образовавшихся в процессе его деятельности на стадии делопроизводства.

2.1.6. Организует и проводит экспертизу ценности документов архивного отдела на стадии подготовки их к архивному хранению.

2.2. Комиссия в соответствии с возложенными на нее задачами рассматривает:

2.2.1. Списки организаций - источников комплектования архивного  отдела.

2.2.2. Описи дел документов по личному составу  организаций - источников комплектования архивного  отдела.

2.2.3. Положения об архивах организаций, экспертных комиссиях, примерные номенклатуры дел организаций – источников  комплектования архивного отдела.

2.2.4.Памятки, рабочие инструкции по вопросам экспертизы ценности, описания документов и комплектования ими архивного отдела.

2.2.5.Предложения по определению сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями.

2.2.6. Акты о выделении к уничтожению документов и дел с истекшими сроками хранения с отметкой, подготовленные организациями - источниками комплектования архивного отдела.

2.2.7.  Списки лиц - держателей личных фондов.

2.2.8.  Описи дел, составленные в архивном отделе после проведения научно- технической  обработки документов, акты о выделении к уничтожению документов и дел  с истекшими сроками хранения.

2.2.09.  Акты о неисправимом  повреждении документов постоянного хранения и по личному составу, находящихся в архивном отделе и ведомственных архивах, акты о не обнаружении дел, подлежащих передаче на хранение в   архивный отдел.

2.2.10. Вопросы приема и приобретения на хранение документов личного  происхождения.

2.2.11. Спорные  вопросы экспертизы ценности документов и комплектования ими ведомственных архивов, возникшие при отборе и подготовке документов Архивного  фонда (в том числе негосудартвенной его части) к передаче на хранение в архивный отдел.

2.2.12.ЭПК организует и проводит  выездные заседания в крупных  организациях и предприятиях - источников комплектования.

3.Права ЭПК

3.1. ЭПК принимает решения:

3.1.1. О согласовании списков организаций – источников комплектования архивного отдела.
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3.1.2. О согласовании положений об архивах и экспертных комиссиях, номенклатур дел организаций – источников комплектования архивного отдела.

3.1.3. ЭПК выносит рекомендации по результатам обсуждения вопросов о приеме на хранение в архивный отдел документов личного происхождения, предложений по разработке (переработке) нормативных документов, предложений по определению сроков хранения документов, спорных вопросов, возникших при отборе  документов на хранение в архивный отдел.

3.2. ЭПК предоставляется право:

3.2.1. Требовать от экспертных комиссий организаций – источников комплектования соблюдения установленных правил подготовки документов к передаче на хранение в архивный отдел.

3.2.2. Запрашивать в необходимых случаях акты о выделении документов к уничтожению.

3.2.3. Давать рекомендации ЭК организаций - источников комплектования по вопросам разработки номенклатур дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел (документов) постоянного  хранения и дел по личному составу.

3.2.4. Запрашивать предложения и заключения  архивных учреждений других организаций по методическим и практическим вопросам отбора документов на хранение и к уничтожению, а также протоколы заседаний ЭК по рассмотрению указанных вопросов и документы к ним.

3.2.5. Информировать руководителей  организаций и архивных служб источников комплектования архивного отдела по вопросам входящим в компетенцию ЭПК.

3.2.6. Информировать руководителя архивного отдела о фактах нарушения  правил обеспечения сохранности архивных документов и организации работы с ними в организациях источников комплектования архивного отдела.

3.2.7. Требовать от ЭК организаций – источников комплектования  соблюдения нормативов по оформлению и представлению документов на рассмотрение ЭПК, возвращать составителям для доработки некачественно подготовленные документы.

3.3. Председатель ЭПК руководит ее деятельностью и несет ответственность за выполнение возложенных на комиссию задач. Председателю  ЭПК предоставляется право приглашать  на заседания комиссии и привлекать к подготовке отдельных  вопросов, подлежащих  рассмотрению на ЭПК, специалистов архивных и других учреждений в  качестве консультантов и экспертов.

3.4. Секретарь ЭПК имеет право требовать от исполнителей  своевременного представления документов, подлежащих рассмотрению на заседаниях комиссии.

3.5.ЭПК направляет в экспертно - проверочную методическую комиссию министерства культуры и архивного дела Приморского края:

3.5.1. На согласование:

3.5.1.1. Списки организаций - источников комплектования  архивного отдела.
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3.5.1.2. Описи дел по личному   составу ликвидирующих  организаций  и организаций, которым применена процедура банкротства.

3.5.1.3. Номенклатуру дел архивного отдела   на текущий год.

3.5.2. На утверждение:

3.5.2.1. Описи дел постоянного хранения организаций источников   комплектования архивного отдела.

4.Организация   работы   ЭПК

4.1. Деятельность ЭПК предусматривается основными правилами развития архивного дела в  Хасанском муниципальном  округе.

4.2. Заседания ЭПК созываются по мере необходимости, но не реже двух раз в год. При необходимости могут проводиться выездные заседания. Заседание комиссии (кроме выездного) считается правомочным, если в нем принимает участие более половины ее состава.

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

4.4. Протоколы ЭПК подписываются председателем и секретарем ЭПК.

4.5. По результатам рассмотрения на заседаниях ЭПК вопросов (документов) заинтересованным учреждениям и лицам направляются решения комиссии.

4.6. Секретарь ЭПК осуществляет контроль за выполнением принятых решений, обеспечивает созыв заседаний комиссии, протоколирует ход заседаний, информирует заинтересованные учреждения и лица о решениях ЭПК, осуществляет учет и отчетность о работе комиссии, ведет документацию и обеспечивает ее сохранность, осуществляет контроль за сроками прохождения документов и исполнения решений ЭПК.

4.7. Подготовленные  к рассмотрению на ЭПК документы доводятся до сведения членов комиссии   и приглашенных лиц не позднее, чем за 5 дней до заседания.

4.8. ЭПК работает по годовому графику проведения заседаний, утвержденному  председателем ЭПК.
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Приложение № 2
к постановлению администрации

Хасанского  муниципального округа
от   08.12.2023  г. № 2325-па
Состав  

постоянно  действующей  экспертно - проверочной комиссии    администрации       Хасанского муниципального округа
	Хмельницкая О.А.
	- врио заместителя главы администрации Хасанского муниципального округа, председатель комиссии


	Кондратюк Т.Г.
	- начальник архивного отдела  администрации   Хасанского муниципального округа, заместитель председателя комиссии


	Машенцева Л.Н.
	- заместитель начальника архивного отдела        администрации Хасанского муниципального округа, секретарь  комиссии

	Члены  комиссии:


	

	Ткаченко  А.Г.
	- главный специалист 1 разряда  общего  отдела администрации        Хасанского муниципального округа


	Старцева С.В.
	- главный специалист 1 разряда отдела муниципальной службы администрации Хасанского      муниципального округа


	Киреева С.А.
	- главный специалист 1 разряда Управления бухгалтерского учета и отчетности администрации Хасанского муниципального округа


	Дубровская А.В.

Михайлова В.В.

Бухарметова И.В.
	- главный специалист 2  разряда  бюджетного отдела Финансового  управления администрации Хасанского муниципального округа
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- ведущий специалист 1 разряда аппарата Думы Хасанского муниципального округа
- старший специалист 1 разряда правового управления администрации Хасанского муниципального округа
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

 проекта постановления администрации Хасанского муниципального округа 

Об утверждении  постоянно  действующей  экспертно – проверочной  комиссии      администрации  Хасанского  муниципального  округа

	
	подпись, дата

	
	

	врио Заместителя главы администрации Хасанского муниципального  округа     
О.А. Хмельницкая
	

	
	

	
	

	Правовое управление                        Е.Н. Фоменко                                                               
	

	
	

	
	

	Отдел муниципальной службы         О.В. Елисеева
	

	
	

	
	

	Общий отдел                               А.Н. Сваржинская              
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Разослать:
	

	Общий отдел
	2

	Архивный отдел
	1

	Отдел муниципальной службы
	1

	Правовое  управление
	1

	Финансовое управление
	1

	Управление бухгалтерского учета и отчетности
	1

	Дума Хасанского муниципального округа
	1

	
	

	
	


Начальник   архивного отдела                                                               Т.Г.Кондратюк
администрации
30.11.2023
