
АДМИНИС ТРЛЦИЯ КУЙБЫШЕВ СКОГО
МУНИЦИПАЛLНОГО ОКРУГЛ

<<26>> февраля 2025 г. м 31-п

О СОЗДАНИИ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИС СИИ АРХИВНОГО
ОТДЕЛА.(МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА) АДМИНИСТРАЦИИ

КУЙВЫШВВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ЗАПОРОЖСКОЙ ОБЛАСТИ

В соответствии с Федеральным законом от 0б.10.200З J\9 131-ФЗ (об
общих принципах организации местного самоуправления в Российской
ФедерацИи>>, ФедеральныМ законоМ от 22.10.2004 N9125 кОб архивном деле в
Российской Федерации)), законом Запорожской области от 27.02.2о24 Jф 20(об архивном деле в Запорожской области>>, от 25.|2.2о24 Ns82 (о
наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в
запорожской области отдельными государственными полномочиями
запорожской области в сфере архивного дела)), Уставом муниципального
образования <КуЙбышевсКий муниЦипальный округ Запорожской области>>,

ПОСТАНОВЛЯВТ:
1. Создать экспертную комиссию архивного отдела (муниципального

архива) администрации Куйбышевского муниtIип€lJIьного округа
Запорожской области.

2. Утвердить:
2.1. Состав экспертной комиссии архивного отдела (муниципаJIьного

архива) админисТрациИ Куйбышlевского муницип€UIьного округа
запорожской облас,ги в соответствии с приложением 1кнастоящему
постановJIению.

2.2. Положение об экспертной комиссии архивного отдела
(муницип€lJIьного архива) админисТрации Куйбышевского мунициrIальFIого
округа Запорожской области в соответствии с приложением 2 к настоящему
постановлению.

2.3. Регламент работы экспертной комиссии архивного отдела
(муниципаJIьного архива) админисТрации Куйбыrпевского муницигIаJIьного
округа Запорожской области в соответствии с приложением 3 к настоящему
постановлению.

ПОСТАНОВJIЕНИЕ
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3. Контроль за исполнением настояlцего постановления возложить на
Первого заместителя главы администрации.

4. Настоящее постановление вступает со /Iня его подписания.
Г;lава Куйбышевского МО ** К.Г. Бе"rrов
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Приложение 2

УТВЕР}КДЕНО
Постановлением администрации
Куйбышевского муниципrlJIьного округа
Запорожской области
От <26> февраля 2025 г. ЛЬ 3l -П

ПОЛОЖЕНИЕ
об экспертноЙ комиссии

архивного отдела (муницип€шьного архива) администр ации
Куйбышевского муниципального округа

Запорожской области

1. Общие положения
1.1. Экспертная комиссия архивного отдела (муницип€tльного архива)

аДМинистрации КуЙбышевского муниципального округа ЗапорожскоЙ
области (далее - ЭК) создается в соответствии с Федеральным законом от
22.|0.2004 Ns |25 <Об архивном деле в Российской Федерации>>, Законами
Запорожской области от 27 ,02. 2024 JYg 20 <Об архивном деле в Запорожской
области>, от 25J22024 NsB2 (О наделении органов местного
самоуправления муниципаJIьных образований в Запорожской области
отдельными государственными полномочиями Запорожской области в сфере
архивного дела), Приказов Росархива от 02.0З.2020 J\b24 <Об утверждении
правил организации хранения, комплектования, учета и использования
документов архивного фонда и других архивных документов в
государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных
орГанизациях)), от З1,.07.202З Jф77 <Об утверждении Правил организации
хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного
фонда Российской Федерации и других архивных документов в
государственных органах, органах местного самоуправления и
организациях)), для рассмотрения вопросов, связанных с экспертизой
ценности документов и включения архивных документов I] состав Архивного
фонда Российской Федерации или выделения к уничтожению по истечении
установленного срока хранения.

1,.2. В своей деятельности ЭК руководствуется Конституцией
Российской Федерации, федеральными конституционными законами,
федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской
Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской
Федерации, законами Запорожской области, указами и распоряжениями
Губернатора Запорожской области, постановлениями и распоряжениями
Правительства Запорожской области, приказами Федерального архивнOго
аГенТсТВа, решениями Экспертно-проверочноЙ комиссии Службы по делам
аРХИВоВ и Документационного обеспечения ЗапорожскоЙ области (далее -
ЭПК), а также настоящим положением.

1,3. ЭК является совещательным постоянно действующим органом
архивного отдела (муницигt€Lльного архива) администрации КуЙбышевского
муницип€шъного округа Запорожской области (далее - архивный отдел
(муниципальный архив).
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|.4. Решения ЭК вступ€lют в сиJry после утверждения протокола
заседания ЭК главой Куйбышевского lvtуниципаlrъного округа, являются
обязательными дJIя исполнения муниципЕlпьными архивами, органаI\dи
местного самоуправпения, муницип€tльными rIрежденуIями, цредприятиями
и орг€lнизациями источник€lпли комплектов€lния Архивного отдела
(IчгуrиципЕtльного архива) администрации (даrrее - муЕиципальными
организациями).

Решения ЭК, связанные с определением сроков хранения документов,
не предусмотренных действующими перечнями, примерными и типовыми
номенклати)ами дел, внесением изменений в нормативные документы и
методиIIеские пособия, отнесением документов к категории уникаJIъньDь
направляIотся на рассмотрение в ЭПК в установJIенном порядке.

1.5. Состав и Положение об ЭК уtверждаются главой Куйбышевского
муницип€Lльного округа, в состав ЭК входят: председатель, заместитель
председатеJIя, сещретарь и члены ЭК из числа работников архивного отдела
(муницип€lпьного архива). Председатель ЭК имеет цраво привлекать к
подготовке отдельных вопросов для рассмотрения на ЭК в качестве
экспертов руководителей структурных шодразделений Администрации,
работников иных организаций.

1.6. Председателем ЭК является заместитель главы администрации
Куйбышевского Iчtуниципапьного оцруга, курирующий деятелъность
архивного отдела.

Председатель ЭК осуществJIяет общее руководство деятельностью
комиссии, цредседательствует на заседаниях, несёт ответственность за
выполнение возложенньD( на ЭК по.тпrомочий.

1.7. Секретарь ЭК назначается из числа работников архивного отдела
(муницип€Lпьного архива).

1.8. Члены ЭК рассматривЕlют документы, готовят закJIючения и в

установленный срок представляют их секретарю ЭК.
1.9. ЭК организует и проводит заседаЕия, а также совместные

заседания с экспертными комиссиями муниципапьных организаций.
1.10. ЭК имеет штаIчIпы о согласовании и одобрении документов,

предусмотренньIх гryнктами З.I., З.2. п З.З. настоящего Положения.

2. Задачи ЭК

Основными задачадли ЭК явJlяются:
2.|. Определение видов и состава источников компгIектования

архивного отдела (муниципалъного архива).
2.2. Рассмотрение и принятие решений по црактическим вопросаNI

экспертизы ценности документов, систематизации документов внутри
архивного фонда орг€lнизации - источника комплектования аFлtсIва, а также
ликвидированных органов местного самоуправления, муниципЕlJIьных
организаций, определению и уточнению фондовой принадлежности
архивных документов.

2.3. Осуществление научно-методшIеского руководства деятелъностъю
экспертных комис сий архvлвов муниципальньIх организаций.
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3. Функции ЭК

Основными функциrIми ЭК являrотся:
3.1. Рассмотрение, принятие решений о согласовании и представление

на ЭПК проектов:
3.1.1. списков организащий (граждан) - источников комплектования

архивного отдела (Iчгуrrиципа[ъного архива), изменений и дополнений в
списки;

3.1.2. спискоВ возможньIх источников комплектов€lния архивного
отдела (муниципалъного архива), изменений и дополнений в списки;

3. 1.з. инструкций по делопроизводству, индивидуЕlльных номенкJIатур
дел, положений об экспертньD( комиссиях, положений об архивах органов
местногО самоуправлениrI, муниципальнъD( организаций источников
комплектования архивного отдела (муницип€lлъного архива).

з.I.4. описей дел по личному составу органов местного
самоуправления, муниципаJIьных организациЙ - источников комплектования
архивного отдела (муницип€tпьного архива);

3.1.5. описей дел по лиЕIному составу и временного (свыше 10 лет)
хранениЯ ликвидированньD( органов местного сЕlмоуправления,
муницип€tпьных организаций, а также ликвидированных или прекративших
деятельность на территории Запорожской области, органов местного
самоуправления, 1..rреждеrшй, оргаттизаций, цредприятий Запорожской
областИ до вхожДениЯ ЗапороЖской областИ в состаВ Российской Федер ации;

3.1.6. списков фоrцов архивного отдела (муниципапъного архива),
предположительно содержаЕц[х оообо ценЕые дочrменты ;

з.|.7. актов оIIисания архивных документов, переработки описей
фондов ликвидированньD( органов местного самоуправления,
муниципаJIьнъD( организацпЙ, а также ликвидцрованньD( или прекратившlIх
деятельность на территории Запорожской области, органов местного
самоуправления, учреждений, организаций, гlредприятий Запорожской
областИ до вхожДениЯ ЗапороЖской области в состав Российской Федерации;

3.1.8. актов о необнаружении документов, пуги розыска которых
исчерпаны, подлежащих передаче на постоянное хранение, Из фондов
органоВ местного самоуправления и NtуниципаlrьньIх организацпй, а также
ликвидI4рованных или прекративших деятельность на территории
Запорожской области органоВ местного с€INIоуправJIения, 1..rреждений,
организаций, предпрпятий Запорожской области до вхождения Запорожской
области в состав Российской Федераtии;

3.1.9. аКТОВ о неисправимьIх повреждениях документов, подлежашцш
передаче на постоянное хранение, из фондов органов местного
СаМОУПРаВлениrI и муниципzlлъньIх организаций, а также ликвидцров€шных
ИЛИ ПРеКраТивIIIих деятельность на территории Запорожской области органов
местного самоуITравления, 1.,rреждений, организаций, предприятий
ЗаПОРожской области до вхождениrI Запорожской области в состав
Российской Федерации;
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3.1.10. актов о выделении к )rIIиtIтожению документов, не подлежащих
храпению (из фондов архивного отдела (муниципЕlльного архива));

3.1.11. актов об изъятии к уничтожению документов, IIе BHeceHHbD( В

Национатrъный архивный фо"д, ликвидироваIIнъD( или прекративших

деятельность на территории Запорожской области органов местного
самоупрЕлвления, 1^rреждений, организаций, предприятий ЗапорожСКОЙ

области до вхождения Запорожской области в состав Российской Федерации.
З.2.Рассмотрение, приIuIтие решений о согласовании и цредставление

на ЭПК проектов:
3.2.|. описей дел, документов, постоянного храIrения управленческоЙ,

Еауrно_технической документации, фото-, фоно-, видео-, электронных

документов, личного происхождения организаций (граждан) ;

З.2.2. актов о выделении к уничтожению документов, не поДлеЖаЩИХ

хранению (в случае истечения сроков хранения в архивном отделе
(муницип€tJIьном архиве) ;

З.2.З. перечней копий (микрокопий) документов, подлежащих
хр€rнению на правa)( подлинников;

З.2.4. перечней документов, подлежащих приему и хранению на
электронных носителях, цредставляемьIх орг€lнизациями истоЧнИКаМИ

комплектования архивного отдела (муниципапьного архива) ;

З.2.5. описей и перечней (номерников) особо ценных дел и докУМеЕТОВ
архивного отдела (шгуrrиципального архива);

3.2.6. переработанньD( и (ил") усовершенствованных описеЙ ДеЛ

архивного отдела (Iчrуrицип€lпьного архива) ;

З.2.7. листов уrёта и описания уникапьнъгх докумеЕIтов архивноГО
отдела (муниципапьЕого архива).

3.3. Организация ежегодного отбора дел дJIя хранения и уничтожеНИЯ.
З.4. Участие в подготовке, рассмотрении и принятии прОеКТОВ

нормативньD( и методшIескlD( документов tIо вопросам работы с

документами, экспертизы ценности документов.
3.5. Подготовка и внесение на.рассмотрение и согласование ЭIIК

предложений об установлении и изменении сроков хранения документов.
з.6. Методическое руководство работами в области обеспечения

сохранности документального и архивного фондов.
З.7 . Осуществление функции экспертной комиссии АдминиСтрациИ

Куйбышевского муниципаJIьного округа Запорожской области.

4. Права ЭК

ЭК имеет право:
4.|. Требоватъ от архивного отдела (rчгуrrиципального аРХИВа)

соблюдения установленньtх Федера.пъным архивным агентством требований

по вопросам экспертизы ценности документов Архивного фонда Российской
Федерации' 

оRятъ от япхивов п/гчнипипапьЕ й соб.шодения4.2. Требовать от архивов муЕиципапьных организациI

нормативов по оформлению и цредставлению документов на рассмотрение
эк, возвращать составителям на доработку некачественно подготовленные
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документы, по которым ЭК имеет право выносить соответствуюIцие
решения.

источников комплектования архивного отдела (муниципальFIого архива), по
вопросам деятельности их экспертных комиссий.

4.4. Запрашивать информациIо, предложения и заключения архивного
отдела (муниципаJIьного архива), по конкретным вопросам экспертизы
ценности документов, комплектования, учета, хранения, использования
документов Архивного фонда Российской Федерации.

4.5. Заслушивать на заседаниях ЭК отчеты о работе экспертных
комиссий архивов муниципальных организаций.

4.6. Требовать от архивов муниципыIьных организаций осуществления
мероприятий по розыску недостающих дел (документов) постоянного
хранения, запрашивать письменные объяснения руководителей о причинах
отсутствия, утраты или незаконного уничтожения документов, в том числе
документов ликвидированных или прекративших деятельность на

€ территории ЗапорожскоЙ области, в связи с вхождением ЗапорожскоЙ
области в состав Российской Федерации органов местного самоуправления,
учреждений, организацийо предприятий, находящихся на хранении в архивах
муниципаJIьных организаций на основании договоров о взаимодействии и
сотрудничестве по вопросам хранения, комплектования, учета и
использования архивных документов, образовавшихся в деятельности
органов и организаций, ликвидирующихся иl илtи прекративших деятельность
на территории Запорожской области, в связи с вхождением Запорожской
области в состав Российской Федерации.

4.7. Председатель ЭК обладает правами, вытекающими из настоящего
Положения.

4.8. Секретарь ЭК имеет право требовать от исполнителей
своевременного представления документов, подлежащих рассмотрению на
заседаниях ЭК.

!L,
5. Организация работы ЭК

5.i. Организация работы ЭК осуществляется в соответствии с

регламентом работы ЭК на основании годового плана работы ЭК.
5.3. Заседания ЭК созываются не реже 4 ра. в год, а также по мере

необходимости. Заседание ЭК считается правомочным, если на нем
присутатвует две трети ее состава.

5.4. Заседания ЭК протоколируются, решения ЭК принимаются по
каждому вопросу (документу) отдельно большинством голосов
присутствующих на заседании членов ЭК. При разлелении голоаов поровну
решение принимается председателем ЭК. Особые мнения членов ЭК и
других присутствующих на заседании ЭК лиц отражаются в протоколе или
прилагаются к нему в виде справок (информационных записок и т.д.).

5.5. Протоколы заседаний ЭК подписываются председателем и
секретарем ЭК и утверждаются главой администрации Куйбышевского
муницип€Lпьного округа.



5.6. Принятые решения доводятся до архивнъIх отделов, архивов
муниципалъных организаций в виде выписок из решений.5.7. На рассмотрение эк руководитель органа местного
самоуправления, муниципапьных организац ий - источников комплектования
архивного отдела (rчгуrиципапьного архива) предоставляет: )

- проекты описей Дёл, документов, (годовые разделы) в четырех
экземплярil( на бумажном носителе и одном экземпляре в электронном виде
в редактируемом формате, не позднее чем через 3 года после завершения дел
в делопроизводстве;

- проекты актов о выделении к уничтожению док)л\dентов, не
подлежаrцш( храпению, в двух экземпIIярzlх, одновременно с описями дел
постоянного срока хранения.

Начшrьник архивного отдела
архива) И.В. Хотlryбей

Службы

обеспечения
области

r. NчуL п Z



Приложение 3

УТВЕРЖДЕНО
Постановлением администрации
Куйбышевского муниципulJIьного округа
Запорожской области
от <26> февраля 2025 г. Ns 3l -П

РЕ,ГЛАМЕНТ РАБОТЫ
ЭКСПеРТНОЙ комиссии архивного отдела (муниципаJIъного архива)

администрации Куйбышевского муницип€шьного округа
Запорожской области

регламент работы Экспертной комиссии архивного отдела
(муниципального архива) администрации Куйбышевского муниципального
округа ЗапорожскоЙ области (далее эк, комиссия) разработан в
соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 J\Ъ 125 (об архивном
ДеЛе В РОссиЙскоЙ Федерации>>, Законами Запорожской области от 27.02.2О24
JФ 20 <Об архивном деле в Запорожской области>>, от 25,12.2024 JЪ82 (О
наделении органов местного самоуправления муницип€Lпьных образований в
запорожской области отдельными государственными полномочиями
запорожской области В сфере архивного дела)>, Приказов Росархива от
02.0З.2020 Ns24 (об утверждениИ правил организации хранения,
комплекТования, учета и использования документов архивного фонда и
других архивных документов в государственных и муниципальных архивах)
МУЗеЯх И библиотеках, научных организациях), от 3\.07.202З JYs77 (Об
утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и
использования документоВ Архивного фонда Российской Федерации и
других архивных документов в государственных органах, органах местного
самоуправления и организациях), с целью организации работы эк
архивного отдела (муниципального архива) администрации Куйбыrшевского
мунициПальногО округа ЗапорожскоЙ области (далее архивньiй отдел
(муниципальный архив)), осуществляющей свою деятелъность на основании
положения об экспертной комиссии архивного отдела (муниципального
архива) админисТрациИ КуйбыШевскогО мунициПального округа (далее -
Положение об ЭК).

эк на своих заседаниях рассматривает вопросы, круг которых
определен Положением об ЭК.

1. Организация работы ЭК

1.1. Постоянно действующая эк создается постановлением
администрации Куйбышевского муницип€tльного округа (далее
Администрация) в количестве не менее 5 человек.

1.2. основные задачи, функции и права ЭК определены цоложением об
эк.

1.3. Председатель ЭК:
- руководит деятельностью Эк и несет ответственность за выполнение

возложенных на комиссию задач;
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- ОбеСпечивает коЕтроль за своевременным рассмотрением документов
И МаТериЕlJIов, поступивших на рассмотрение ЭК, и выполнением принятых
решений;

- проводит заседания ЭК;
- ПРоВодит ана"пиз состояния работы с уIреждениями муниципапьного

района;
- отчитывается о работе ЭК.
В целл< выработки на)п{но-обосноваrrrrьIх решений председатель ЭК:
- поручает членам ЭК в установленном порядке вести подготовку

вопросов для внесениjI на рассмотрение ЭК;
- привлекает в установленном порядке к подготовке отдельных

вопросов специ€rлистов архивных и других уtреждений в качестве
консультантов и экспертов.

1.4. Секретарь ЭК:
- ПЛанIФует рабоry ЭК, увязывая ее с планами работы архивного отдела

Администрации;
- обеспечивает созыв заседаний комиссии;
- ведет регистрацию представленньD( на ЭК документов.

ПРОверяет собrподение установленного порядка представления основных
документов;

- распредеJIяет цредставленные докр[енты на рассмотрение членам ЭК;
- готовит проект повестки дня заседаlrия ЭК;
- протоколирует ход заседаrшй комиссии и оформляет протокол

заседания ЭК;
- прост€lвJIяет соответствующие грифы на рассмотренных ЭК

документах;
- готовит документы к отправке;
- информирует з€линтересов€лнные учреждения и лица о решенил< ЭК;
- осуществJIяет оперативный контроль за выполнением решений,

рассмотрением поступивших документов в установленные сроки,
информирование председателя ЭК о ходе выполнения решений;

- осуществJIяет учет проделанной работы и отчетность о работе
комиссии;

- ведет документацию, созданную комиссией, и обеспечивает ее
сохранность.

1.5. Члены ЭК:
- ведут практшIесчrю, методиIIескую и организационrгуIо рабоry по

выполненшо функций, определенньD( положением об ЭК;
- по поруIению ЭК проверяют качество выполненньD( работ, связанньIх

с экспертизой ценности документов и комплектованием архивного отдела
Администрации;

- дают закJIючения о качестве проведенной экспертизы ценности
документов, отбора на хранение и на)цно-технической обработки
документов.

1.6. .Щеятельность ЭК предусматривается основными нацравлениями

развития архивного дела в Куйбышевском районе и планом работы ЭК на год
(приложение М 1 к регламенту).
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1.7. Заседания ЭК созывЕIются по мере необходимости, но не реже 4 РаЗ
в год.

1.8. ЗаседаниЯ ЭК протоколируются. Протоколы ЭК оформJIяются на
бланке архивного отдела (муниципального архива), подписыв€lются
председателем и сещретарем, угверждztются главой администрации
(приложение Nч 2).

1.9. Проекты описей ДоЛ, документов постоянного хранения и пО

личному составу и проекту актов о выделении к уничтожению документов,
подготовленные в соответствии с Правилаlчtи организшIии хранения,

комплектования, YtIeTa и использования документоВ АрхивногО фо"дu
РоссийсКой Федерации и других архивнъtх документов в государственных

органа)Ь органa)( местного самоуправления и организациях, уtвержденными
прик€Lзом Росархива от 3 |.о7.202з J\b 77 рассматрив€lются на заседании ЭК
одновременно.

2. ЩокументироваIIие деятельности ЭК

2.1. В соответСтвии с задачами, компетенцией и характером решаемъIх
вопросов в деятелъности эк созд€lются следующие основные виды

документов:
- протоколы заседаний ЭК;
- выписки из протоколов заседшrш? ЭК;
- письмa' замечания, отзывы, пояснения;
- закJIючения экспертов, членов ЭК;
- графики рассмотрения ЭК огплсей дел, номенкJIатуры дел и других

нормативно-методическlD( документов ;

- планы;
- отчеты.
2.2. fIротокол заседания ЭК фиксирует в обобщенной форме воцросы,

рассмотренные на заседании, и подробно - решения, принятые по кalкдому
вопросу или рассмотренному локументу.

Протокол составляется на основе обсуждения предст€lвленньIх к
заседанию щ)оектов докуI\dеНТОВ, и приЕrIтьж в ходе обсуждения решений.
Протоколы ЭК подписываются председателем и секретарем ЭК.

Протоколы ЭК и документы к ним цруппируются в самостоятеЛЪНОе

дело (протоколы заседаний эк и документы (отзывы, предложения,

справки, копии црик€tзов и др.) к ним)>. ,Щокументы к протоколzlм

располаГ€Iются В последоВательности рассмотрения вопросов после
соответствующего протокола.

2.3. Выписка из цротокола ЭК оформляется в качестве

самостоЯтельногО докуменТа с целью доведения решения ЭК до сведения

заинтересованных организаций.
Выписка печатается в нужном количестве экземпляров. На последнеМ

листе tIротокола делается отметка о том, кому р€}зослана выписка
(приложение J\b 3).

копии выписок из протоколов Эк формируются в депо <<выписки из

протоколов ЭК>>.



2.4. Письмо ЭК составляется на бланке Администрации и
подписывается главой Администрации и председателем ЭК. ГIисьмо
составJIяется по организационным, методическим, практическим вопросам
экспертизы ценности документов и комплектования ими муниципального
архива, работы экспертных комиссий муниципttпьньD( организаций и др.

2.5. Заключения (отзывы) на доц/менты, гIоступившие на рассмотрение
ЭК, должны содержатъ их обшryю оценку, конкретные замечания и
предложения rrо существу рассматриваемого вопроса (документа). Все
предусмотренные для загIолнения графы закJIючения при подаче его В

вышестоящyrо экспертЕую комиссию должны быть заполнены.
Заключения на описи составляются по форме приложения Ns 4 ь 2-х

экземплярах. Один экземпляр остается в ЭК, другой направJIяется в

вышестояIц)До экспертFгуIо комиссию или в организацию, представивIIIуIо

документ на рассмотрение.
В разделе <<Анализ состава и содержания документa>> ук€вывается, что

дела обработаны согласно требованиям ПравиJI организации хранения,
комплектования, rIета и исполъзования документов Архивного фо"да
Российской Федерации и других архивных документов в государственньIх
органilь органЕж местного самоуправления и организациях, утвержденных
приказом Росархива от 3 |.07.202З М77 (далее - Правила от З 1.07.202З J',lb77),

делаются замечания по полноте состава докуr\dентов, ук€lзывается, обеспечена
ли сохранность документов, где хранятся документы (в архиве, в рабочих
комнат€lх, др.).

В разделе <Заклочение эксперта ЭК) указыв€lются замечаниrI по
оформлению в результате на)лIно-техни.Iеской обработки представленньIх

документов, цри н€л.пичии KoTopbD( документы отIIравJIяются на доработкУ.
Если замеч€lний не имеется, ставится отметка <Считаю возможным опиСь

}lb 1 согласовать и представить на рассмотрение Экспертно-проверочнОЙ
комиссии Сrryжбы по делаI\d архивов и докуN{ентационного обеспеченИЯ
Запорожской области или <<Считаю возможным опись Jф 1-Л согласоВаТь).

Заключения на номенклатуру дел, положения об экспертной комиССИИ

и архиве организации составJIяются по форме приложения NЬ 5.

При рассмоц)ении номенкJIатуры дел в рzвделе <<Анализ сосТаВа И

содерж€lния документa)) указывается, что:
- представленн€lJЕ номенклатура на год рассматривается в связи:

а) с началом деятельности организации, созданной в году;

б) с преобразованием организации: коренным изменением функций,
изменением формы собственности, изменением структуры;

в) с изменениями в составе документов.
_ ,Щокументы, вкJIюченные в номенкJIатуру дел полностью (частичнО)

отра)кают деятельность организации. При наличии перечисJIяются заNIечания.

- Номенклатура дел составлена по принциtry:
а) структурного деления организации;
б) производственно-отраслевой или функционалъной схемам.
- Формирование документов в дела и качество заголовков дел

соответствует Правилам от 3|.07.202З м77. При налшии перечисляются

замечания
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В разделе (Заключение эксперта ЭК) указываются замечания по
оформлению представлеЕных докумеЕтов, lIри наJIIтлии которъD( документы
отправJIяются на доработку. Если замечаний не имеется, ставится отметка
(СчитаIо возможным номенклатуру согласовать и представить на

рассмотрение ЭК архивного отдела (муниципапьного архива) / Экспертно-
проверочной комиссии Службы по дел€ll\d архивов и документационного
обеспечения Запорожской области или <<Считаю номенклатуру согласовать)>.

Заключения на другие нормативно-методические документы
составляются по анаJIогии.

2.6. ГLгrан работы ЭК составJIяется секретарем на основании плана
основнъD( направлений развития архивного дела в муниципапъном рйоне.

2.7. Отчет о работе ЭК за год составJIяется секретарем ЭК. Отчет
заслуIпивается на заседании ЭК.

3. Порядок учета и прохо?цдения документов, поступивших Еа

рассмотрение ЭК

3.1. При полrIении проектов документов (дапее документы),
представленньIх на рассмотрение ЭК, сек.ретарь ЭК проверяет н€lличие и
комплектность материапов к рассматриваемым документам. Неправильно
оформленные и не содержащие всех необходимых приложений докуМенТы
возвращаются корреспондентам, или ЕедостЕlющие документы
запрашиваются дополнительно.

з.2. В цеJID( )пIeTa IIредставленньD( на рассмотрение ЭК докуменТоВ,
конц)оJIя за их рассмотрением, а также дJIя )лIета принятых комиссией

решений секретарь ЭК фиксирует в журнале регистрации документов,
поступившIос на ЭК.

3.3. Секретарь ЭК передает на рассмотрение члену ЭК документы
вместе с закJIючениями к ним.

3.4. По результатам рассмотрения, зафиксированного в заклюЧеНИИ,
секретарь проставляет в журнапе номер и дату протокола.

3.5. На документ€lх, рассмотренных и согласованных ЭК, секретаРь
проставJIяет гриф, содержащий номер и дату протокола.

З.6. В сJýл€шх, когда рассмотренный документ возвращается для
доработки }чреждению, сещретарь делает отметку в журн€шIе (возвращено на

доработку>. При возвращении на доработку описи, оставJIяется на контроле
один ее экземпляр.

4. Организация коIIтроля п проверка исполнения решений ЭК

4.1. Вид KoHTpoJuI и сроки предоставления информации о выполнениИ

решений ЭК (в слrIае необходимости осуществления контРОЛЯ)

опредеJIяются в тексте решений.
4.2. Председатель ЭК осуществJIяет контролъ за соблюдениеМ

настоящего Реглаrчrента, организацией работы ЭК и деятельностъЮ СеКРеТаРЯ

комиссии.

:



4.3. Секретарь комиссии орг€lнизует учет и оперативныЙ контроль за

собrподением сроков, предусмотренных настоящим Регла"плентом И

исполнением решений, принятых на заседании комиссии.
4.4. Контроль за деятельностъю комиссии осуществJIяет глаВа

администр ации Куйбышевского муницип€}льного округа.
4.5. Решения ЭК моryт быть обжалованы в порядке, цредусмотренном

действующим законодательством.

Нача.гrъник архивного отдела
(муниципЕlльного архива) И.В. Хотлубей

ЭПК Службы

обеспечения
области

5 r.Nэl t-J,



Прлшожешле J,,lb 1

к Регламенry по организаIц{и работы
экспертной комиссии архивного 0тдела
(муппщтlапьного архива)
адмшil{страJцп{ Куйбьrшевского
}ryIilпцш:шьного округа

ПРИМЕРНЬЙ ПЛАII
рАБоты эк нА 20_год

.hlb пп Наименование меропри ятия Срок
исполнения

ответственный

1. Рассмотреть документы
организаций - источников
комплектования:

В течение
года

Члены ЭIt/

1.1. описи дел постоянного
хранениrI

|.2. описи дел по личному составу
1.3. номенкJIатуры дел, в том числе

структурных подрЕвделений
Администрации

I.4. инструкции по
делопроизводству

1.5. положения об Эк
муниципагIъных организаций

2. Засrryшать информацшо
председателя экспертной
комиссии и ответственного за
аРХив )пIреждения "об
обеспечении сохранности
документов IIо личному
составу"

II квартал И. о. Фамилия

4. Заслушать информацию
начЕLIIьника архивного отдела
(муницип€tльного архива) о
количестве организаций и дел
постоянного хранения,
хранящихся в организациях
сверх yстановленного срока

II квартал И. о. Фамилия

5. Заслушать начапьника
архивного отдела
(муниципаJIьЕого архива) о
подготовке и передаче на
ХРаНеНИе ДОКУI\,IеНТОВ ПО

выборашr

II квартал И. о. Фамилия

6. Разработать памrIтку по II квартал И. о. Фамилия



составлению номенклатуры разработчика
7. Разработать памятку по

составлению описей дел
постоянного хранения и по
пичному составу

III квартал И. о. Фамилия
разработчика

8. Заслryшать нач€Lпьника
архивного отдела
(rчrуrиципаlrьного архива) о

результатах проведенной
паспортизации архивов
муниципапьньIх организаций

IV квартал И. о. Фамилия

Председатель ЭК

()20г.
И. о. Фамилия



Прпгlожение Jф 2

к Регламенry по организации работы
экспертной комиссии архивного
отдела (муппчпlа-тrьного архива)
адмш*rстрilцц,I Куйбышевского
мyIilпцшального оцруга

УТВЕРЖ,ЦЕНО
Глава Куйбышевского
NIунш{шIаJIьного округа,i3 

г
протокол

Ns
место заседания Эк

Председатель - Фамилия И. О.
Задлеститель цредседателя - ФамилияИ. О.

\, Секретарь - Фамилия И. О.
ПРисУтствующие: Iшены ЭК: (фамилии и иниIциаJлы членов ЭК в а.гrфавитном
порядке)
ПРиглашенные: (в а.гrфавитном порядке фамилии и иници€lJIы, должности (с
УКаЗаНИеМ назВания уIреждения) лиц, приглаптенньD( на заседание)
ПОВЕСТКАЩIЯ:
1. Рассмотрение описей документЕlпьньD( материалов постоянного хр€шения и
по лиIIному составу, актов на дела, отобралrrrые к )rЕиЕIтожеЕию.
2. Рассмотрение номенкJIачф дел.
3. Рассмотрение положенIй об архивах организаций.
4. Рассмотрение положений об экспертньIх комис сиях организаций.
5 . Рассмотрение инструкций по делопроизводству организаций.
1. (вопрос из повестки)
СЛУIIIАJIИ:

v Фамилия, инициапы - (содержание высцпления от третьего лица или отметка о
напиrrии докJIада в виде приложения)
ВЫСТУТIИIIИ:
Фамилия, инициалы и должность выступающего - (содержание выступления от
ц)етьего лица)
РЕIIIИJIИ : (формулируется решение)

Председатель
3аместитель цредседатеJIя
Секретарь
![лены комиссии

подпись И. О. Фадлилия
подпись И. О. Фамилия
подпись И. О. Фамилия
подпись И. О. Фаrrлилия
подпись И. О. Фаrчrилия



Приложение J\Ъ З

к Регламекцr по организации работы
экспертной комиссии архивtIого отдепа
(мушпщтlа-тlъного архrша)
адмшil,IстраIцм К5йбьппевского
IчtуIil4IцшIаJIьного округа

утвЕрж,щно
Глава Куйбышевского
IIIУНШЦ,IПаJIЬНОГО ОКРУГа

Ф.и.о.
20 г.

ВЫПИСКА ИЗ IIРОТОКОJIА#ж
Председателъ - Фамилия И. О.
Секретаръ - ФамилияИ. О.
ПРИСУтствующие: тlпены ЭК: (фамилии и инициапы членов ЭК в аrrфавитном
порядке)
ПРИГЛашенные: (в алфавитном порядке фамилии и иниIдиаJIы, должности (с
УКЕ}ЗаНИеМ НЕ}ЗВания у{реждеЕия) лиц, приглашенньD( на заседание)

ПОВЕСТКА ЩIЯ:
1. Рассмотрение положеЕий об архивa>( организаций.
1. СЛУIIIАJIИ:
Фаrrлилия, инициапы (содержание выст)дIления от третъего лица или
отметка о н€lличии докJIада в виде приложения)
ВЫСТУПИIIИ:

v. Фамилия, инициulJIы и должность выступающего - (содержание выступления
от третьего лица)
РЕIIII4IIИ:
(формулируется решение)

Председатель подпись И. О. Фамилия
Секретарь подпись И. О. Фамилия

В соответствии с оригин€lпом

.Щолжностъ, сещретарь ЭПК И. о. Фамилия



ГIриложешле Nэ 4

к Регламеrrцr по организаIIии работы
экспертной комиссии архивного отдела
(rчrуrппцлпального архива)
администраIцп,I Куйбьтшевского
}ryIilпцrтIального округа

Экспертное закJIючение
на описи дел, подаЕные на рассмотрение Эк

архивного отдела (муниципаJIьного архива) администрации КуйбышеВСКОГО
муницип€tгIьного округа

(название )цреждения (фондообразователъ), Сrшrсок Jtlb)

(кем rrроведеЕо упорядочеIше документов)

Исmрическая справка (дополrешrе к исmриЕIеской справке, цредисловие к описи)

Оrпась дел постоянного xpaнeнlul Jф _ За" гг. од.хр.

Огшсь дел по личному составу гг. .ед.хр.

Сведения о налиtIии rrршrожеrппi к докуItIенту, ID( Еомерq год (гошl)

Сведения о результатах рассмотреЕиrI на заседашпr ЭК

(название оргаЕизащ,ц цротокол заседаЕиrI, дата, М)

Анашв состава и содержания докумеЕта

v Закrпочеrше эксперта ЭК

Эксперт

ДОJDКНОСТЬ

,Щата

подпись расшифровка подписи

Протокол заседадrия ЭК лъ



ПригlожениеNs 5

к Регламенцr по организаJцil,I работы
экспертrrой комиссии архивного отдела
(шrуптlщтlапьного архива)
администраIцшr Куйбышевского
муililц{IIаJIьного округа

Экспертное закJIючение
на нормативно-методические докр{енты, под€lнные на рассмотреЕие ЭК

архивного отдела (муницип€Lпьного архива) администр ации КуЙбышевского
муниципЕLIIьного округа

(название учрежденшI (фондообразователь), кем цроведено составлеЕие докумешгов)

Название докумеЕта, Nэ,год (го.щI), коJIиIIество ед.хр./ед.уч. (статей, позшцrй)

Сведения о нtlлиtlии приложешtй к докумеIIту, lD( номера, год (годщ)

Сведения о результатах рассмотрения на заседанlдr ЭК

(назваlrие организаIщ.I, цротокол заседаниrI, дата" Ns)

Аналлв состава и содержаниrI документа

Закtпочеrпrе эксперта ЭК

Эксперт

ДОJDКНОСТЬ

Щата

Протокол заседания ЭК

подпись расшифровка подписи



Припожеrпrе J\b 6

к Регламекry по органкlilцпr работы
экспертной комиссии архивного отдела
(муниlц.Iпального архша)
адмшil{страIцц{ Куйбышевского
}ryншц,Iпального округа

ПРИМЕРНЬЙ ПЕРЕIIЕНЬ
Ш,Л, ЗАВОДIПЛЫХ В ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ЭК

*<Срок хранения и ЛЬ статьи по перечЕю> опредеJIяются, исходя из на)цной и
практической ценности документов, в соответствии с Перечнем типовьIх упрЕtвленческих
архивньD( докумеIIтов, образующихся в процессе деятеJIьЕости государственньD( оргtlIIов,
органов местного сllмоуправления и организаций с указанием сроков храЕеIIия,

утвержденного приказом ФедерЕшьного архивного агентства от 20 декабря 2019 г. Ns 236.

Дела создаваемые в деятеJьIIости ЭК, вкrпочttются в IIоменкJIатуру дел архивного
отдела (муниципального архива).

J\t
пп Заголовок дела

Срок хранения и статья
по ПеDечню

1. .Щействующие нормативIIо-методические
документы по организации работы ЭК
(инструкции, рекомендации, правил1 положения)
копии

1 год после зап{ены новыми
ст.8б)*

2. положение об Эк
копиrI

дмн
ст. З3 б) *

J. Протоколы, решения и документы
(справки, докJIады, закJIючения,
информации, выписки, переrrиска) к ним ЭК

Постоянно
ст. 18 д) *

4. Переписка с ЭIIК Службы по делчlNI архивов и
докуIr4ентационного обеспечения Запорожской
области по методическим вопросаI\d экспертизы и
комплектования

5 лет
ст. 181 *

5. Переписка с уIреждениями, оргаЕизациягlvIи,
предприятиями по экспертизе цеЕности и
комплектованию, организации работы ЭК
документов учреждений

5 лет
ст. 181 *

6. Плшлы (графики) угверждеfiия оltисей,
согласовЕtния номенкJIатуры дел и др.
метод{ческих докумеIIтов
копии

5 лет ЭПК
ст. 200 *

7. Журнал регистрации документов, поступивших
на ЭК (]лrетно-справочнЕul картотека ЭК)

5 лет
182 г) *




