	Приложение 1
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Лесозаводского городского округа
от 21.03.2023  № 436




Состав экспертно-проверочной комиссии администрации
Лесозаводского городского округа

Руководитель аппарата администрации Лесозаводского городского округа – председатель комиссии;

Начальник архивного отдела администрации Лесозаводского городского округа – заместитель председателя комиссии;

Главный специалист 1 разряда архивного отдела администрации Лесозаводского городского округа – секретарь комиссии.


Члены комиссии: 
- начальник общего отдела администрации Лесозаводского городского округа;
- главный специалист 1 разряда общего отдела администрации Лесозаводского городского округа.


_______________________________
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ИНСТРУКЦИЯ
по организации работы и ведения делопроизводства
экспертно-проверочной комиссии администрации Лесозаводского
городского округа

1. Общие положения

1.1 Экспертно-проверочная комиссия администрации Лесозаводского городского округа (далее - ЭПК) образуется в соответствии с приказом министерства культуры и архивного дела Приморского края от 11.08.2020 № 180 «О согласовании описей дел, номенклатур дел, положений об экспертных комиссиях, положениях        об архивах организаций-источников комплектования муниципальных архивов Приморского края» для рассмотрения описей дел по личному составу, номенклатур дел, актов о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению, положений  об экспертных комиссиях (далее – ЭК).
1.2 ЭПК является постоянно действующим совещательным органом, решения которой утверждаются председателем.
1.3 В состав ЭПК входят: председатель, заместитель председателя, секретарь                   и члены комиссии из наиболее квалифицированных специалистов администрации Лесозаводского городского округа. При необходимости в состав комиссии могут входить специалисты органов и организаций, выступающих источниками комплектования архивного отдела администрации Лесозаводского городского округа, по согласованию с руководителями данных органов и организаций.
1.4 В своей работе ЭПК руководствуется 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 Росархива от 02.03.2020 № 24.

2. Функции и задачи 

2.1 ЭПК рассматривает и выносит решения о согласовании:


2
- описей дел по личному составу организаций-источников комплектования архивного отдела администрации Лесозаводского городского округа (далее – организаций-источников комплектования);
- номенклатур дел организаций-источников комплектования;
- положений об ЭК, положений об архивах организаций-источников комплектования.
2.2. ЭПК выносит рекомендации по результатам обсуждения:
- предложений по переработке номенклатур дел, описей дел по личному составу, актов о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению, положений об ЭК и архивах организаций-источников комплектования;
- спорных вопросов, возникающих при рассмотрении номенклатур дел, описей, актов, положений об ЭК и архивах организаций-источников комплектования.

3. Основные правила деятельности

3.1 Заседания ЭПК созываются по мере необходимости, то есть                                      при поступлении документов от организаций-источников комплектования.
3.2  Заседания ЭПК протоколируются (приложение # 1). Протокол заседания ЭПК фиксирует ход обсуждения вопросов на основе представленных к заседанию материалов, проектов решений, доработанных по замечаниям членов ЭПК. Запись              в протоколе по каждому вопросу должна соответствовать пунктам повестки дня. После внесения в протокол всех документов, представленных на рассмотрение ЭПК, подсчитывается количество описей, представленных организациями-источниками комплектования, а также количество дел по личному составу, количество представленных описей по личному составу, номенклатур дел, положений об ЭК, актов о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению. Все эти данные подводятся отдельно по документам. Затем подводится общий итог                 по каждому виду представленных документов. К протоколу составляется итоговая запись.
Протокол печатается в одном экземпляре, подписывается председателем                      и секретарем ЭПК, утверждается главой Лесозаводского городского округа.
Протокол оформляется в течение 10 дней.
Решения ЭПК доводятся до сведения организаций-источников комплектования посредством направления им выписок из протокола (приложение № 2) или документов, рассматриваемых на заседании.
3.3 Выписки из протоколов ЭПК оформляются по указанию председателя ЭПК как отдельный документ в случаях, когда решение ЭПК должно быть доведено                   до сведения организаций-источников комплектования. Выписка печатается                         на бланке администрации Лесозаводского городского округа в необходимом количестве экземпляров.
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3.4 	Протоколы ЭПК и документы к ним формируются в дело «Протоколы заседаний ЭПК администрации Лесозаводского городского округа и документы                    к ним» по порядку номеров протоколов. Документы к протоколам (заключения, справки, объяснительные и др.) располагаются за соответствующим протоколом                в последовательности рассмотрения вопросов.
	Выписки из протоколов ЭПК формируются в дело «Выписки из протоколов заседаний ЭПК администрации Лесозаводского городского округа».
3.5 Документы, согласованные без замечаний, после заполнения грифа согласования и проставления на нем печати, возвращаются руководителям организаций-источников комплектования.
	Если к документам, представленным на рассмотрение ЭПК, имеются замечания, с которыми можно согласовать представленные документы, то членом ЭПК составляется выписка из протокола заседаний ЭПК (приложение № 3),                             на документах заполняются грифы согласования и ставятся печати, и документы возвращаются вместе с выпиской их протокола.
3.6 К документам, возвращенным на доработку, составляются письма,                         в которых подробно указываются причины возврата документов и необходимость предоставления дополнительных документов (приложение № 4). Письма составляются на бланке письма администрации Лесозаводского городского округа за подписями председателя ЭПК и члена ЭПК, рассматривающего документы. Письма помещаются в соответствующие наблюдательные дела организаций-источников комплектования.
3.7 Секретарь комиссии обеспечивает созыв заседания комиссии, составляет повестку дня, протоколирует ход заседаний, информирует заинтересованные организации-источники комплектования о решениях ЭПК, осуществляет учет, составляет отчет о работе ЭПК в табличной форме о количестве рассмотренных документов (приложение № 5), ведет всю документацию ЭПК (приложение № 6)                           и обеспечивает ее сохранность, осуществляет контроль за сроками прохождения документов и исполнения решений ЭПК.

4. Порядок учета и прохождения документов,
поступивших на рассмотрение ЭПК

4.1 Порядок предоставления документов на рассмотрение ЭПК предусмотрен в приложении № 7.  Прием документов на очередное заседание ЭПК заканчивается за четыре дня до намеченной даты заседания ЭПК.
4.2 Прием документов, поступивших на рассмотрение ЭПК, осуществляется начальником архивного отдела администрации Лесозаводского городского округа, а регистрация документов – главным специалистом 1 разряда архивного отдела администрации Лесозаводского городского округа.
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	Все документы, поступившие на рассмотрение ЭПК, регистрируются                     в журнале (приложение № 8) и на карточках (приложение № 9), которые составляются в целях ведения учета и контроля за ходом рассмотрения документов, поступивших на ЭПК.
	Независимо от количества полученных от одного корреспондента документов, разные виды документов (описи, акты, номенклатуры, положения ЭК) регистрируются отдельно.
4.3 Если документы представлены на ЭПК повторно, то из учетно-контрольной картотеки изымается регистрационная карточка,                                                           а из соответствующего наблюдательного дела – копия письма и прикладывается                  к доработанным документам. На карточке и в журнале в графе «Дата поступления» ставится дата повторного поступления документа. Исполнителем документов, представленных после доработки, должен быть член ЭПК, ранее рассматривающий этот документ.
4.4 По результатам рассмотрения документов на заседании ЭПК секретарь составляет заключение (приложение № 10) и включает рассмотренные документы     в протокол.
4.5 После внесения документов в протокол и утверждения протокола главой Лесозаводского городского округа, на согласованные документы проставляется печать, и документы возвращаются в архивный отдел администрации Лесозаводского городского округа. На карточке проставляется дата отправления,               и карточка помещается в раздел учетно-контрольной картотеки «Документы,                    по которым приняты решения ЭПК».

                                _________________________________________
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	АДМИНИСТРАЦИЯ
ЛЕСОЗАВОДСКОГО
ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ул. Будника, 119, г. Лесозаводск, 692042,
Приморский край,
Телефон: 29-7-18, факс: 29-7-99
E-mail: administration@mo-lgo.ru
ОКПО 04020850, ОГРН 1022500675922
ИНН/КПП 2507011300/250701001

ПРОТОКОЛ
             ____________№ __________


заседания экспертно-проверочной
комиссии
	


        




Председатель
Секретарь

Присутствовали: члены ЭПК

Приглашенные:

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. Рассмотрение описей.
2. Согласование номенклатур дел.
3. Согласование положений об экспертных комиссиях.
4. Согласование положений об архивах.
5. Согласование актов на уничтожение документов и дел, не подлежащих хранению.

	№
п/п
	СЛУШАЛИ
	ВЫСТУПИЛИ
	РЕШИЛИ

	
	Вопросы, предложенные                        к обсуждению                        и наименование организаций-источников комплектования, представивших документы
	Количество и крайние даты дел, включенных в описи
	Фамилии членов ЭПК 
и экспертов
	Результат утверждения или согласования 
документов

	
	
	№
описей
	Годы
	Кол-во
дел
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7



1.1. Описи по личному составу, представленные организациями-источниками комплектования.
1.1.1
1.1.2.
1.2. Описи по личному составу, возвращенные на доработку.
3. Согласование номенклатур дел.
4. Согласование положений об ЭК.
5. Согласование положений об архивах.
6. Согласование актов на уничтожение документов и дел, не подлежащих хранению.

СЛУШАЛИ:

РЕШИЛИ:

ВСЕГО В ДАННЫЙ ПРОТОКОЛ ВНЕСЕНО:
1. Описи, представленные учреждениями, организациями, предприятиями:
1.1. 2 описи 2 организаций на 125 дел по личному составу за 1986-2004 годы…


Председатель ЭПК

Секретарь ЭПК
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АДМИНИСТРАЦИЯ
ЛЕСОЗАВОДСКОГО
ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ул. Будника, 119, г. Лесозаводск, 692042,
Приморский край,
Телефон: 29-7-18, факс: 29-7-99
E-mail: administration@mo-lgo.ru
ОКПО 04020850, ОГРН 1022500675922
ИНН/КПП 2507011300/250701001

ВЫПИСКА
           ___________№ __________
	
	Приложение № 2
к Инструкции по организации работы и ведения делопроизводства ЭПК

Организации-источнику комплектования



	из протокола заседания
экспертно-проверочной комиссии администрации Лесозаводского городского округа
от 00.00.0000 № 1
	




СЛУШАЛИ:

РЕШИЛИ:


Председатель ЭПК

Секретарь ЭПК






	
	
	
	Приложение № 3
к Инструкции по организации работы и ведения делопроизводства ЭПК





ВЫПИСКА

из протокола заседаний экспертно-проверочной комиссии
администрации Лесозаводского городского округа
от 00.00.0000                                                                                                  №_______

СЛУШАЛИ: Информацию_____________________________о составе документов
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Всего в ______________________включено________дел за ______________годы

	Имеются следующие замечания

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

РЕШИЛИ:


_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Председатель ЭПК

Секретарь ЭПК
	Приложение № 4
к Инструкции по организации работы и ведения делопроизводства ЭПК



	АДМИНИСТРАЦИЯ
ЛЕСОЗАВОДСКОГО
ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ул. Будника, 119, г. Лесозаводск, 692042,
Приморский край,
Телефон: 29-7-18, факс: 29-7-99
E-mail: administration@mo-lgo.ru
ОКПО 04020850, ОГРН 1022500675922
ИНН/КПП 2507011300/250701001
______________№ __________
На № ________ от ________
	

Руководителю организации-источника комплектования
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	Об описи дел по личному составу за 0000 год администрации Лесозаводского городского округа
	
	





Экспертно-проверочная комиссия администрации Лесозаводского городского округа возвращает на доработку опись дел по личному составу за 0000 год                              со следующими замечаниями:
1. В описи необходимо выделить структурные подразделения.
2. Частично нарушена систематизация дел в бухгалтерии: сметы расходов должны располагаться перед отчетом об исполнении сметы расходов.

Приложение: на 7 л. в 2 экз.



Председатель ЭПК

Секретарь ЭПК







	
	
	Приложение № 5
к Инструкции по организации работы                 и ведения делопроизводства ЭПК

	







СВЕДЕНИЯ
о согласовании описей ЭПК в 0000 году

	
	№ 1
00.00.00
	№ 2
00.00.00
	№ 3
00.00.00
	№ 4
00.00.00
	№ 5
00.00.00.

	Описи дел по личному составу
ВСЕГО
	
	
	
	
	

	В т.ч.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Номенклатуры
	
	
	
	
	

	Положения об ЭК
	
	
	
	
	

	Положения об архивах
	
	
	
	
	

	Акты на уничтожение документов и дел, не подлежащих хранению
	
	
	
	
	




	
	
	
Приложение № 6
к Инструкции по организации работы                 и ведения делопроизводства ЭПК




НОМЕНКЛАТУРА
дел, заводимых в деятельности ЭПК
	Индекс дел
	Наименование направлений деятельности и дел
	Кол-во дел, томов
	Сроки хранения и статья по перечню
	Приме-
чание

	1-1
	Протоколы заседаний ЭПК администрации Лесозаводского городского округа                      и документы к ним
	
	Постоянно
ст. 564а
	

	1-2
	Планы, отчеты о работе ЭПК
	
	ДМН
	

	1-3
	Выписки из протоколов ЭПК
	
	ДМН
	

	1-4
	Журнал регистрации документов, поступивших на ЭПК
	
	5 лет 
ст. 562
	

	1-5
	Учетно-контрольная картотека ЭПК
	
	ДМН
	

























	
	
	Приложение № 7
к Инструкции по организации работы                 и ведения делопроизводства ЭПК




ПОРЯДОК
представления основных документов на рассмотрение ЭПК
	№
п/п
	Виды документов
	Количество представ-ляемых экземпляров
	Необходимые приложения к основному документу (предоставляется на ЭПК одновременно с основным документом

	Примечание

	1
	2
	3

	4
	5

	1
	Номенклатура дел
	2
	Выписка из протокола ЭК учреждения
	Независимо от времени предыдущего согласования, номенклатура дел предоставляется при реорганизации, изменении структуры или функций учреждения, при образовании нового учреждения

	2
	Опись дел по личному составу
	2
	Выписка из протокола ЭК учреждения, объяснительная записка на недостающие документы, заключение начальника архивного отдела администрации Лесозаводского городского округа
	

	3
	Акты об уничтожения документов и дел, не подлежащих хранению
	2
	Выписка из протокола ЭК учреждения
	



Документы, представленные без приложений, указанных в графе 4,                               на рассмотрение ЭПК не выносятся.



	
	
	Приложение № 8
к Инструкции по организации работы                 и ведения делопроизводства ЭПК


	
	
	



ФОРМА ЖУРНАЛА
регистрации документов, поступающих на рассмотрение ЭПК
	Регистрационный номер
	Дата поступления
	Наименование учреждений
	Крайние даты
	Кол-во дел
	Ф.И.О. исполнителя
	Номер и дата  протокола ЭПК или дата возврата
































	
	
	Приложение № 9
к Инструкции по организации работы                 и ведения делопроизводства ЭПК




ФОРМА РЕГИСТРАЦИОННОЙ КАРТОЧКИ
	№№
п/п
	Дата получения документов
	Отдел, представивший документы

	Наименование учреждения
	Перечень полученных документов

	


	
	
	
	

	Описи
	Крайние даты
	Количество дел

	Личный состав

	
	

	Номенклатуры дел, акты, положения

	
	

	Фамилия исполнителя

	

	Исходящий номер и дата возвращенной описи

	

	Номер протокола, дата утверждения, 
№ и дата отправки

	
























	
	
	Приложение № 10
к Инструкции по организации работы                 и ведения делопроизводства ЭПК




Заключение на опись дел по личному составу
(опись согласовывается без замечаний)

Опись составлена правильно, комплекс документов полный, систематизация дел выдержана. На недостающие дела представлена объяснительная записка.
Опись по личному составу предлагаю согласовать.

Дата                                                                  Подпись

Заключение на опись дел по личному составу
(опись согласовывается с замечаниями)

	В опись дел по личному составу включен полный комплекс документов.
	Замечание: личные карточки уволенных работников необходимо располагать после приказов по личному составу.
	Опись дел по личному составу согласовать с замечанием.

Дата                                                                  Подпись



Заключение к актам на уничтожение
документов и дел, не подлежащих хранению

	Документы, включенные в акт, подлежат уничтожению так как не подлежат хранению, т.е. истекли сроки хранения. Предлагаю акт согласовать. 

Дата                                                                  Подпись



Заключение к номенклатуре дел

	Номенклатура дел составлена в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, утвержденного приказом Росархива от 20.12.2019. Дела систематизированы по структурным подразделениям, сроки хранения и статьи соответствуют перечню, заголовки дел раскрывают содержание дел.
Предлагаю номенклатуру дел согласовать.

Дата                                                                Подпись
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