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	УТВЕРЖДЕНО

Приказ директора Департамента
по архивам и делопроизводству

Министерства юстиции

Республики Беларусь

                 №________


ПОЛОЖЕНИЕ

о Центральной экспертно-методической

комиссии Департамента по архивам 

и делопроизводству Министерства юстиции

Республики Беларусь

1. Настоящее Положение определяет порядок работы Центральной экспертно-методической комиссии Департамента по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь
(далее – ЦЭМК).
2. ЦЭМК создается для рассмотрения научно-методических и практических вопросов, связанных с:

определением состава Национального архивного фонда Республики Беларусь (далее – НАФ);

экспертизой ценности документов;

комплектованием государственных архивов и архивов государственных органов, иных организаций;

установлением общих требований к документированию и организации работы с документами; 
осуществлением методического руководства и контроля за деятельностью экспертных служб структурных подразделений по архивам  и делопроизводству областных (Минского городского) исполнительных комитетов, государственных архивных учреждений, республиканских органов государственного управления и иных государственных организаций, подчиненных Правительству Республики Беларусь;

рассмотрением методических документов по вопросам архивного дела и делопроизводства.

3. В своей деятельности ЦЭМК руководствуется Законом Республики Беларусь от 25 ноября 2011 г. № 323-З «Об архивном деле и делопроизводстве в Республике Беларусь», Положением о Департаменте по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь, утвержденным постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 31 июля 2006 г. № 986, иными актами законодательства, локальными правовыми актами Министерства юстиции Республики Беларусь, Департамента по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь (далее – Департамент), методическими документами в сфере архивного дела и делопроизводства и настоящим положением.
4. ЦЭМК является совещательным органом. 

4.1. В состав ЦЭМК входят: председатель, заместитель председателя, секретарь, члены комиссии из числа работников Департамента, структурных подразделений по архивам и делопроизводству областных исполнительных комитетов, государственных архивных учреждений. Состав ЦЭМК утверждается приказом директора Департамента.
4.2. Председателем ЦЭМК является заместитель директора Департамента.
Председатель ЦЭМК осуществляет общее руководство деятельностью ЦЭМК, председательствует на заседаниях ЦЭМК, несет ответственность за выполнение возложенных на ЦЭМК задач.

Председатель ЦЭМК имеет право привлекать к подготовке отдельных вопросов для рассмотрения на ЦЭМК работников государственных архивных учреждений, республиканских органов государственного управления, иных организаций.

4.3. Заместитель председателя ЦЭМК назначается из числа   руководителей структурных подразделений Департамента. Заместитель председателя ЦЭМК исполняет обязанности председателя ЦЭМК в его отсутствие.

4.4. Секретарь ЦЭМК назначается из числа работников Департамента.

Секретарь ЦЭМК обеспечивает подготовку проектов повестки дня заседаний ЦЭМК, своевременное представление документов, подлежащих рассмотрению на заседании ЦЭМК, их регистрацию и учет, готовит документы к рассмотрению на заседании ЦЭМК, обеспечивает членов ЦЭМК материалами, подготовленными к рассмотрению ЦЭМК, по указанию председателя приглашает на заседание ЦЭМК не входящих в состав ЦЭМК работников государственных архивных учреждений, республиканских органов государственного управления, иных организаций, направляет копии протоколов заседаний ЦЭМК ее членам и заинтересованным лицам (при необходимости), осуществляет контроль за сроками исполнения принятых решений, выполняет иные обязанности по поручению председателя ЦЭМК.

5. Основными задачами ЦЭМК являются:

5.1. определение видов источников комплектования государственных архивных учреждений и состава документов, относящихся к НАФ;
5.2. рассмотрение и принятие решений по вопросам:
оптимизации состава документов НАФ;
экспертизы ценности документов;
формирования НАФ;
организации работы с документами;
обеспечения сохранности и совершенствования научно-справочного аппарата;
использования документов;

5.3. осуществление научно-методического руководства и контроля за деятельностью экспертных служб структурных подразделений по архивам и делопроизводству областных (Минского городского) исполнительных комитетов, государственных архивных учреждений, республиканских органов государственного управления и иных государственных организаций, подчиненных Правительству Республики Беларусь.
6. ЦЭМК в соответствии с возложенными на нее задачами рассматривает:

6.1. проекты нормативных правовых актов, локальных правовых актов и методических документов по вопросам архивного дела и делопроизводства, разработанные республиканскими органами государственного управления и иными государственными организациями, подчиненными Правительству Республики Беларусь, структурными подразделениями по архивам и делопроизводству областных (Минского городского) исполнительных комитетов, государственными архивными учреждениями;
6.2. предложения государственных архивных учреждений, республиканских органов государственного управления и иных организаций по определению сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями;

6.3. предложения государственных архивов о придании документам НАФ статуса уникальных;
6.4. заключения экспертно-методических комиссий государственных архивных учреждений об оценке стоимости документов НАФ, имеющих статус уникальных, в случае несогласия заказчика оценки с ее результатами; 

6.5. вопросы определения категории ценности документов НАФ и размера их стоимости в случае возникновения спорных вопросов в экспертно-методических комиссиях государственных архивов;

6.6. вопросы классификации документов в пределах НАФ и передачи документов из одного государственного архива в другой; 

6.8. акты о выделении к уничтожению документов и дел, образовавшихся в деятельности организаций по 1991 год включительно и хранящихся во всех государственных архивах, а также акты о выделении к уничтожению документов и дел из фондов 1 категории республиканских архивов, независимо от времени образования документов.

7. В целях осуществления методического руководства и контроля за деятельностью экспертных служб структурных подразделений по архивам и делопроизводству областных (Минского городского) исполнительных комитетов, государственных архивных учреждений, а также совершенствования делопроизводства и работы архивов республиканских органов государственного управления и иных государственных организаций, подчиненных Правительству Республики Беларусь, ЦЭМК:

7.1. заслушивает на своих заседаниях отчеты о работе экспертных служб структурных подразделений по архивам и делопроизводству областных (Минского городского) исполнительных комитетов, государственных архивных учреждений, республиканских органов государственного управления и иных государственных организаций, подчиненных Правительству Республики Беларусь;

7.2. рассматривает и согласовывает номенклатуры дел, описи дел постоянного хранения и по личному составу, акты о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению Департамента;
7.3. рассматривает спорные вопросы экспертизы ценности документов и комплектования ими государственных архивов, архивов республиканских органов государственного управления, иных государственных организаций, подчиненных Правительству Республики Беларусь, возникающие между их экспертными службами.
8. ЦЭМК имеет право:

8.1. давать предложения и замечания по проектам нормативных правовых актов, локальных правовых актов, методических документов по вопросам архивного дела и делопроизводства; 

8.2. согласовывать проекты нормативных правовых актов, локальных правовых актов, методических документов по вопросам архивного дела и делопроизводства;
8.3. устанавливать или изменять сроки хранения документов; 

8.4. согласовывать предложения государственных архивов о придании документам НАФ статуса уникальных;

8.5. изменять результаты оценки стоимости документов НАФ, имеющих статус уникальных;
8.6. принимать решения о перераспределении документов между государственными архивами;

8.7. запрашивать от государственных архивных учреждений, республиканских органов государственного управления и иных государственных организаций, подчиненных Правительству Республики Беларусь, отзывы и заключения по научно-методическим и практическим вопросам экспертизы ценности документов и комплектования ими государственных архивов, архивов республиканских органов государственного управления и иных организаций по вопросам работы с документами, обеспечении их сохранности и использования; протоколы заседаний экспертных служб по обсуждению указанных вопросов и документы к ним, а также информацию о деятельности экспертных служб;

8.8. информировать руководителей государственных архивных учреждений, республиканских органов государственного управления по вопросам деятельности их экспертных служб;

8.9. возвращать разработчикам на доработку проекты подготовленных ими документов, рассмотренных ЦЭМК.

9. ЦЭМК организует свою работу в соответствии с планом основных мероприятий Департамента и планами работы государственных архивных учреждений.

10. Заседания ЦЭМК созываются по мере необходимости. Заседание ЦЭМК считается правомочным, если в нем принимает участие не менее половины ее членов.

11. Решение ЦЭМК принимается по каждому вопросу отдельно простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. 

12. В случае равенства голосов принятым считается решение, за которое проголосовал председатель ЦЭМК.

13. В случае несогласия члена ЦЭМК с принятым решением, он имеет право высказать особое мнение, которое вносится в протокол.

14. В необходимых случаях заседания ЦЭМК проводятся в рабочем порядке путем письменного опроса ее членов с последующим оформлением протокола.

15. При необходимости выносимые на обсуждение ЦЭМК документы дорабатываются с учетом замечаний и предложений членов ЦЭМК в установленные сроки и возвращаются секретарю ЦЭМК.

16. Документы для рассмотрения на заседании ЦЭМК представляются секретарю ЦЭМК не позднее 15 дней до ее заседания в бумажном и электронном виде. 

17. Все замечания и предложения членов ЦЭМК оформляются письменно и подаются секретарю ЦЭМК в бумажном и электронном виде.

18. Доработанные по замечаниям и предложениям членов ЦЭМК документы повторно представляются на заседание ЦЭМК или рассматриваются в рабочем порядке.

