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ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ЭКСПЕРТНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ КОМИССИИ

ГОСУДАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО АРХИВНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

«Государственный архив документов по личному составу»
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ»

1. Общие положения
1.1.  Экспертно-методическая комиссия (далее – комиссия) создается Государственным казенным архивным учреждением «Государственный архив документов по личному составу Республики Мордовия (далее – ГКАУ ГАДЛС Республики Мордовия») для рассмотрения вопросов экспертизы ценности и отбора документов, подлежащих и не подлежащих дальнейшему хранению в ГКАУ ГАДЛС Республики Мордовия», а также для научно-методического обеспечения практической деятельности ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия».
1.2.  Комиссия является совещательным органом. Ее решения вступают в силу после утверждения их директором ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия».

1.3.  В своей деятельности комиссия руководствуется:

– законодательными и иными правовыми актами Российской Федерации и Республики Мордовия;
– организационно-распорядительными документами Министерства культуры  Российской Федерации; 
– нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства, Республиканской архивной службы Республики Мордовия (далее – РАС Республики Мордовия);
– Уставом ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия», утвержденным приказом РАС Республики Мордовия от 11 марта 2011 года № 16, согласованным приказом Государственного комитета имущественных и земельных отношений Республики Мордовия от 9 марта 2011 года № 87-У;
– настоящим положением.
1.4.  Комиссию возглавляет председатель – Главный хранитель фондов. Секретарь комиссии назначается из числа членов комиссии.

1.5.  В состав комиссии входят наиболее квалифицированные сотрудники   ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия».

1.6.  Положение о комиссии и ее состав утверждаются приказом директора ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия».

2. Основные задачи

Основными задачами комиссии являются:

2.1.  Совершенствование нормативно-методического обеспечения проводимых в ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия» работ, с целью повышения их эффективности и качества.

2.2.  Содействие развитию и совершенствованию научно-исследовательской и методической работы в ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия».

2.3.  Оптимизация состава документов, хранящихся в ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия», а также отбор на постоянное хранение документов, образовавшихся в делопроизводстве ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия».

2.4.  Рассмотрение составленных и усовершенствованных описей дел, подлежащих государственному хранению, а также нормативно-методических документов организаций-источников комплектования.
2.5.  Внедрение передового опыта и достижений архивоведения, делопроизводства и археографии в практику работы ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия».

3. Функции
Комиссия:
3.1. Рассматривает в соответствии с возложенными на нее задачами:
3.1.1. Предложения по совершенствованию организации научно-исследовательской работы, методическому обеспечению работ в ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия», повышению их качественного уровня, разработке научно-исследовательских тем и методических пособий, внедрению научно-исследовательских и методических разработок в практику работы ГКАУ «ГАДЛС  Республики Мордовия»;
3.1.2. Научно-методические вопросы, возникающие в процессе подготовки нормативных документов, научно-исследовательских разработок и методических пособий, а также других вопросов, связанных с практической работой по основным направлениям деятельности ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия»;
3.1.3. Проекты организационно-методических документов по проведению научных исследований (программ, технических заданий, координационных планов, планов-графиков, планов-проспектов);
3.1.4. Промежуточные и конечные результаты научных исследований, проекты методических разработок в области архивоведения, документоведения, археографии, других смежных с ними научных дисциплин;
3.1.5. Результаты внедрения научных и научно-методических разработок в практику работы ГКАУ «ГАДЛС  Республики Мордовия»;
3.1.6. Проекты учебных программ и пособий по повышению квалификации архивных работников;
3.1.7. Тезисы докладов и сообщений работников ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия» на совещаниях-семинарах, научно-методическом Совете Приволжского Федерального округа, конференциях, и других мероприятиях по вопросам архивного дела,  тексты статей и обзоров, обобщающих опыт работы по отдельным направлениям деятельности ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия»;
3.1.8. Отзывы, заключения на проекты нормативных и научно-методических разработок и других документов, разрабатываемых Федеральным архивным агентством, ВНИИДАД, а также архивными учреждениями республик, краев и областей;
3.1.9. Рекомендации по переработке, дополнению, разработке новых или отмене устаревших нормативных и научно-методических документов.
3.2. Рассматривает с последующим представлением на экспертно-проверочную комиссию  РАС Республики Мордовия: 
3.2.1. Нормативно-методические и учетные документы, представленные организациями-источниками комплектования ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия» (инструкции по делопроизводству, положения об экспертных комиссиях и архивах, номенклатуры и описи дел);
3.2.2. Составленные и усовершенствованные описи дел на документы, хранящиеся в ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия»;
3.2.3. Описи дел на документы  долговременного срока хранения, образовавшиеся в делопроизводстве ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия»;
3.2.4. Акты о выделении к уничтожению документов, образовавшихся в делопроизводстве ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия», сроки хранения которых истекли; 
3.2.5. Акты о неисправимых повреждениях дел (документов) ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия», не обнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны, справки о проведении розыска дел и т.д.;

3.2.6. Сводную номенклатуру дел ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия»;

3.2.7. Предложения об изменении или установлении сроков хранения документов, образующихся в делопроизводстве ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия».

3.3. Организует и проводит совместно с работником, отвечающим за ведение делопроизводства, отбор документов, образующихся в деятельности ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия» для дальнейшего хранения и к уничтожению, осуществляет контроль за организацией документов в делопроизводстве ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия».
4. Права

Комиссии предоставляется право:

4.1.  Приглашать на свои заседания работников ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия», а также специалистов и консультантов других учреждений, не являющихся членами комиссии.

4.2.  Требовать своевременного представления работниками ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия» рецензий, отзывов и других материалов, подлежащих рассмотрению на заседаниях комиссии.
4.3.  В соответствии с установленными требованиями давать рекомендации по вопросам организации документов в делопроизводстве, экспертизы их ценности и подготовки к передаче на государственное хранение – работникам, отвечающим за ведение делопроизводства ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия» и учреждений-источников его комплектования.
4.4.  Одобрять, рекомендовать к утверждению, возвращать на доработку проекты обсуждаемых документов, составленные и усовершенствованные описи дел.

4.5.  Вносить рекомендации о внедрении в практику научно-методических разработок по вопросам архивного дела и предложения о рассмотрении отдельных вопросов и работ на заседаниях дирекции ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия».

4.6.  Информировать руководство ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия» по вопросам, входящим в компетенцию комиссии.
5. Организация работы

5.1. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с годовым планом работы, утвержденным директором ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия», с периодичностью заседаний не реже одного раза в месяц.

5.2. Для оперативного решения вопросов могут проводиться  внеплановые заседания комиссии.
5.3. Председатель комиссии, а в его отсутствие – заместитель председателя, организует деятельность комиссии, проводит ее заседания, определяет экспертов из числа работников ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия», а также других организаций и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на комиссию задач.
5.4. Подготовка заседания комиссии возлагается на секретаря комиссии, который осуществляет контроль за своевременным представлением материалов для рассмотрения на заседании комиссии, созыв в установленные сроки заседаний и протоколирует их. Подготовленные к рассмотрению материалы доводятся секретарем до сведения членов комиссии не позднее, чем за пять дней до заседания.

5.5. Комиссия правомочна принимать решения, если на заседании присутствует не менее половины ее состава. Решения принимаются большинством голосов, присутствующих на заседании ее членов. При разделении голосов поровну спорные вопросы разрешаются руководством ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия».

5.6. Протоколы заседания комиссии утверждаются директором ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия».
5.7. Секретарь комиссии осуществляет подготовку планов, учет и отчетность о работе комиссии, контроль за выполнением принятых решений.

5.8. Работа членов комиссии – работников ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия» – предусматривается в планах работы соответствующих структурных подразделений ГКАУ «ГАДЛС Республики Мордовия».
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