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1. O01Me MoJI0KEeHUS .

1.1. ITocTosiaHO nmetictByromas skcreprHas komuccus (OK) MBOY «Jlerckmii cag Ne
56 «Cxka3kay (najnee YupexaeHue) CO3AaeTcs sl OpraHU3aluy | MPOBEICHHUS METOANICCKON U
IPAaKTUYECKOM paboTHI 110 3KCIEPTU3€E EHHOCTU TOKYMEHTOB, 0TOOPY U MOATOTOBKE K Iepeayue
UX Ha roCcyJapCTBEHHOE XpaHEHHE JTOKyMeHTOB ApxuBHOro ¢onaa Huxeroponackoir obnactu,
o0pa3yroImuxcs B IpoIecce e TeIbHOCTH Y UpexkIeHHs.

1.2. TlocrosHHO pnelictByromas OK  sBiseTcs coBemIAaTENbHBIM OpPraHoOM IpHU
3aBelylonieM YupexaeHus. PemeHuss KOMHCCHU BCTYNMalOT B CHUJIY IOCHIE UX YTBEPKACHUS
3aBEAYIOIINM YUPEXKICHHUS.

1.3. B cBoeit pabore DK pykoBoiacTByeTcs JIEMCTBYIOUIMM 3aKOHOAATEIbCTBOM
Poccuiickoit ®enepaunn u Huxeropoackoir obnactu 00 apXMBHOM Jeje, IpUKa3aMu
3agenyromiero Yupexzaenus, Ilomoxenuem o0 OK VupexneHus, HOMEHKIATypod Ael
VYupexeHus 1 ”HBIMH HOPMAaTUBHBIMU TOKYMEHTAMH CO CPOKaMU XpaHEHUSI.

1.4. DkcnepTHass KOMHCCUSA BO3rJaBiseTcs npencenarenem K, ee cekperapem
HAa3Ha4yaeTcs, Kak MpaBuilo, JINLO, OTBETCTBEHHOE 3a apXUB Y UPEXKICHU.

1.5. Ilepconanehblii coctaB DK Ha3zHavyaercs MpUKa30M 3aBEAYIOUIET0 YUpPEKIACHHUS U3
yycia Haubosee KBaIU(PUIMPOBAHHBIX COTPYIHUKOB BEAYIIHUX CTPYKTYPHBIX MOJpa3/JelIeHU B
KOJIMYECTBE HE MEHee 3 YeNOBEK, MPEACTaBUTEIS JIEIONPOU3BOACTBEHHOM Ciry:)kObI. B coctaB
OK B 00513aTe/IbHOM MOPSIIKE BKIFOYAETCS JIMIIO0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJJCHUE apXHBa.

1.6. B xauectBe 3KCIEpTOB K pab0oTe€ KOMHUCCHUU MOT'YT NPHUBIIEKATHCS IMPEICTaBUTEIN
JrOOBIX CTOPOHHUX OPraHMU3ALUN, B TOM YHCIIE CIELHUAIUCThl TOCAPXUBA.

1.7. ITpu BbIOBITMM OnHOTO U3 wieHOB DK ee cocraB OOHOBISIETCS COOTBETCTBYIOLIUM

MPUKA30M.
1.8. Hacrosimee IlonmokeHne M HM3MEHEHHS K HEMY YTBEPXKIAIOTCS 3aBEIYIOLIUM
Yupexnenus.

1.5. Hactosiiee [lonoxeHnue BCTymaeT B CUITy ¢ MOMEHTA €r0 YTBEPKAEHUS U IeHCTBYET
OeccpovHo, 10 3aMeHbI ero HOBBIM [lonokeHuem.

1.6. Hacrostee [Tonoxenue siBnsercs 00s13aTebHBIM I UCIIOTHEHUSI BCEMH YJICHAMHU
KOMUCCHU YupexaeHus. Bce uineHbl KOMUCCHU YUPEKICHUS JTOJDKHBI OBITh O3HAKOMIICHBI C
HactoAmuM [lonoxkenremM u U3MEHEHUSIMU K HEMY TOJ] POCIUCH.

2. OcHoBHbIMH 3aHa9yaMu KoMuccnn ABJISIOTCH:

2.1. Opranuzanusi ¥ TPOBEACHHE OSKCIEPTU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB Ha CTaJHuH
JIeNONPOU3BOICTBA IIPU COCTABIIEHUN HOMEHKJIATYPHI Jesl U (POPMUPOBAHUU A€ B YUPEKACHHUH.

2.2. Opranuzanusi ¥ TPOBEACHHE SKCIEPTU3bl ILIEHHOCTH JOKYMEHTOB Ha CTaJHuH
MMOATOTOBKHU MX K ApPXUBHOMY XPaHEHHUIO.

2.3. Opranuzanusi U TpPOBEACHUE OTOOpa W MOATOTOBKM JOKYMEHTOB K Iepefade Ha
rocyJ1apCTBEHHOE XpaHEHHUE.

2.4. Opranuzanusi U MpHUBEACHUE JOKYMEHTOOOOpOTa YUPEKICHHUS B COOTBETCTBUU C
aKTyaJlbHBIMU TPeOOBaHUSMH 3aKOHOJATENILCTBA O TEPCOHATBHBIX TAHHBIX.

3. OcHoBHble pynknnu JK.

B coorBerctBUM ¢ BO3JIOXKEHHBIMH Ha Hee 3aaadamu DK BBINONHSET cienyroue
(GYHKIIUHN:

3.1. Opranusyer u IpOBOAUT COBMECTHO C OTIEIOM MO JEIONPOU3BOACTBY padOTy IO
©XKEroTHOMY OTOOPY JOKYMEHTOB YUPEKIACHUS IS TadbHEHIIIEro XpaHeH!s U K YHUUYTOXKEHUIO.
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3.2. OcyuiecTBisieT METOAMYECKOe PYKOBOJACTBO pabOTOH MO AKCIEpTH3e LIEHHOCTU
JOKYMEHTOB YUpeXJAC€HUs U IO IMOJArOTOBKE MX K apXMBHOMY XpaHEHMIO, IO pa3paboTke
HOMEHKJIATypbl J€J, JaeT OJKCHEPTHYI0 OLIEHKY IpOeKTaM HOPMAaTHUBHO-METOAMYECKHUX
JIOKYMEHTOB I10 Ha3BaHHBIM BOIIPOCAM.

3.3. Oka3pIBaeT COACUCTBUE U METOANYECKYIO TOMOIIb CIEIUAIUCTAM Y UPEKICHHUS.

3.4. PaccmaTpuBaer, mpuHUMAET pelieHusi 00 0g00pEHUH U MPEICTABIISET:

3.4.1. Ha yrBepxnenune OK apXMBHOrO ydpexieHus, a 3aTeM Ha YTBEpXKICHHE
3aBEYIOIIEMY YUpEKICHNUS

- UHCTPYKLHIO IO JIeJIONPOU3BOACTBY;

- HOMEHKJIATypy J1e;

- IOJIOXKEHUE 00 apXUBE;

- IOJIO’KEHUE 00 IKCIEPTHOM KOMHMCCUU;

- ONUCH JIeJI TOCTOSIHHOTO XPaHEHUs YITPABJICHYE€CKOM U CIIEMaIbHON IOKYMEHTAIIUH;

- IEpEYHH MPOEKTOB, MPObJIeM (TeM), HayYHO-TeXHUYECKask JOKYMEHTAIIHS 0 KOTOPBIM
HOJUISKHT Iepejaue Ha apXUBHOE XPAHEHUE;

- aKThl O BBIJEJIEHUU K YHHUTO)XXEHHUIO JOKYMEHTOB C MCTEKUIIMMH CPOKaMHM XPaHEHUS:
JIOKYMEHTOB co cpokamu xpaHeHus 10 et u 6onee, ¢ otmerkoit "OK" B mepeune.

3.4.2. Ha cornacoanue OK apXxMBHOro Y4pexXIeHHs, a 3aT€M Ha YTBEPXKICHUE
3aBEAYIOLIEMY YUpEKICHNUS !

- CBOJIHYIO HOMEHKJIATYpY €Nl YUpexIeHus,

- OIMCH JeJI 110 JINYHOMY COCTaBY;

- aKThl 00 yTpaTe HWIJIU HEUCHPABUMOM TMOBPESKICHUH JOKYMEHTOB IOCTOSHHOIO
XpaHEHHUS.

3.4.3. Ha paccmotpenue DK apXuBHOIrO yupexacHus:

- OpemaoXkeHuss 00 M3MEHEHMHM CPOKOB XpaHEHHUS KaTeropuil  JJOKYMEHTOB,
YCTAHOBJIGHHBIX IepedyHeM, U 00 OmpenejeHHH CpPOKOB XpaHEHHS JOKYMEHTOB, He
MPEelyCMOTPEHHBIX TIEPEUHEM.

3.4.4. Ha yTBepkaeHue 3aBeAYyIONIEMY YUPEXKICHUS

- aKTBl O BBIICJICHUU K YHUYTOXXEHHUIO JIOKYMEHTOB C MCTEKIIMMU CPOKaMH XpaHEHUS
(kpoMe mepevrcieHHbIX B 1. 3.4.1);

- aKThI 00 yTpaTe WM HEMCIPAaBUMOM MOBPEXKAECHUH JOKYMEHTOB 110 JUYHOMY COCTaBY;

- aKThI JJMKBHUIAINH MIEPCOHATBHBIX JaHHBIX.

3.5. CoBMECTHO € OTAENaMH AEIONPOU3BOACTBA U KaJpOB MPOBOJUT JJII COTPYAHUKOB
VYupexaeHuss KOHCYJIbTAllUM MO BOMPOcaM padOThl C JOKYMEHTaMH, YYacTBYET B MPOBEICHUU
MEPOIMPUATHH 11O MOBBIIECHUIO UX J1€TI0BON KBaTU(UKAIINH.

4. IIpasa JK.

DKcIepTHast KOMUCCUSI UMEET IIPaBo:

4.1. B npenmenax CBOEH KOMIIETEHIIMM JaBaTh PEKOMEHJALHUH CTPYKTYPHBIM
HOApa3ACNeHUAM M OTHAEIbHBIM COTPYAHHKAM YUpexaeHus I0 BOIpocaM pa3paboTKu
HOMEHKJIATYpbl el M (OPMUPOBAHUS €1 B JIENONPOU3BOJACTBE, AKCIEPTU3Bl IIEHHOCTU
JOKYMEHTOB, PO3bICKa HEJOCTAIOIIUX €] IOCTOSIHHOIO CpOKa XpaHEHUs W JeN 10 JUYHOMY
COCTaBy, YIOPSAA04YECHUS U 0POPMIIEHHUS JOKYMEHTOB.

4.2. 3anpammBaTh OT pyKOBOJUTENEH CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHUMN:

- MMCbMEHHBIE OOBSICHEHUSI O MIPUYMHAX YTPAThl, HOPYU MIJIM HE3AKOHHOTO YHUUYTOXKEHUS
JOKYMEHTOB TIOCTOSIHHOT'O M JOJITOBPEMEHHOI'O CPOKOB XPaHEHHs, B TOM YUCIIE TOKYMEHTOB 110
JMYHOMY COCTaBY;

- TPeAJIOKCHUS M 3aKIIOYEHUs, HEOOXOIUMBIE I OMNpEIeNIeHHs] CPOKOB XpaHEHUs
JIOKYMEHTOB.



4.3. 3acinymmMBaTh Ha CBOUX 3aCEIaHUSIX PYKOBOJAUTENEH CTPYKTYPHBIX IOAPA3/AEIICHUN O
XOZI€ TOATOTOBKU JOKYMEHTOB K apXMBHOMY XPaHEHHIO, 00 YCIOBUAX XPaHEHUS 1 00ecreueHus
COXPAaHHOCTU JJOKYMEHTOB, O MPUYMHAX YTPAThl JOKYMEHTOB.

4.4. Ilpurnamath Ha 3aceJaHHUs] KOMHCCUU B KAyeCTBE KOHCYJIbTAHTOB M SKCIEPTOB
CIIEIMAJIUCTOB CTPYKTYPHBIX MOJAPA3JICIICHUH, MPEACTaBUTENIEH yupexaeHui ['ocyjapcTBeHHOM
apXuBHOM ciy>k0bl Poccun, CTOpOHHUX OpraHu3aIui.

4.5. OK B iuue ee mpeacenarens UMeeT NPaBO HE NPUHMMATh K PACCMOTPEHHIO U
BO3BpAIATh JJIsI TOPAaOOTKHA HEKAYeCTBEHHO U HEOPEKHO MOATOTOBJICHHBIC JOKYMEHTHI.

4.6. HudopmupoBaTh pPYKOBOACTBO YUPEXKACHHUS TIO BOIMPOCAM, OTHOCSAIIMMCS K
KOMITETEHIIUH KOMHUCCHH.

47. B yCTaHOBIIEHHOM TMOpSAKE MPEACTABISATH CBOE YUPEXKICHHE B OpraHax
I'ocynapcTBeHHOi apxuBHOM cityxk0b1 Poccun.

5. Opranmnzanus padorsl JK.

5.1. OK pabotaet Mo rogoBoMY IJIaHy, YTBEP)KIEHHOMY PYKOBOJCTBOM YUpPEXKICHHUS.

5.2. Bormpocsl, otHOcsAmmecs K koMmnereHnuu DK, paccMaTpuBaIOTCsS Ha ee 3acelaHusix,
KOTOpBIE IPOBOAATCA 10 MEpe HEeOoOXOJUMOCTH, HO HEe pexe 2 pa3 B roia. Bce 3acenanus
KoMmuccuu — mpoTtokosmpyrorcsa.  [loctymaronme Ha  pacemorpenue  OK  TOKyMEHTHI
paccMaTpHUBalOTCS Ha €€ 3aCelaHuM He Io3Hee yeM uepe3 10 nHei.

5.3. 3acenanne DK u mpuHATHIE HA HEM PEIICHUS CYUTAIOTCS MPAaBOMOYHBIMH, €CIH B
rOJIOCOBAHUM NPUHSIM y4acTHE HE MEHEE MOJOBUHBI MIPUCYTCTBYIOIIMX HA 3aCE€JaHUU YJICHOB
OK. IIpaBo pemaromiero rojgoca uMerOT ToiabKo uieHbl DK. [IpurnameHHsle KOHCYJIbTaHTHI U
SKCIEPTHI UMEIOT IIPaBO COBEIIATEIBLHOr0 I'0JI0Ca, B TOJIOCOBAHUM HE YYaCTBYIOT.

5.4. Pemenue nmpuHUMaeTcs MPOCTHIM OOJBIIMHCTBOM TOJIOCOB MPHUCYTCTBYIOLIMX Ha
3acenanuu wieHoB. [Ipu pa3aeneHun rojiocoB MOPOBHY pellleHre NpUHUMaeT npeacenatesns K
1 PYKOBOJCTBO YUpEKICHUS.

5.5. Benenue nenompousBonactBa DK, XpaHeHHE M MCIOJIb30BaHUE €€ JTOKYMEHTOB,
OTBETCTBEHHOCTh 3a HX COXPaHHOCTh, a TAaKXXK€ KOHTPOJb 3a HCIOJIHEHHEeM HpuHATHIX DK
peleHui Bo3JIaraloTcsl Ha 3aMEeCTUTENS MPEeCcelaTeNsl KOMUCCUU.

[Tonoxxenue pazpaboTaHo:

HNHCcTpyKTOp 1O PU3NYECKOM KYIBType B.B. JleGenena
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	1. Общие положения.
	1.3. В своей работе ЭК руководствуется действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области об архивном деле, приказами заведующего Учреждения, Положением об ЭК Учреждения, номенклатурой дел Учреждения и иными нормативными докуме...
	1.4. Экспертная комиссия возглавляется председателем ЭК, ее секретарем назначается, как правило, лицо, ответственное за архив Учреждения.
	1.5. Персональный состав ЭК назначается приказом заведующего Учреждения из числа наиболее квалифицированных сотрудников ведущих структурных подразделений в количестве не менее 3 человек, представителя делопроизводственной службы. В состав ЭК в обязате...
	1.6. В качестве экспертов к работе комиссии могут привлекаться представители любых сторонних организаций, в том числе специалисты госархива.
	1.7. При выбытии одного из членов ЭК ее состав обновляется соответствующим приказом.
	2. Основными задачами Комиссии являются:
	2.1. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел в Учреждении.
	2.2. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к архивному хранению.
	2.3. Организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на государственное хранение.
	2.4. Организация и приведение документооборота Учреждения в соответствии с актуальными требованиями законодательства о персональных данных.
	3. Основные функции ЭК.
	В соответствии с возложенными на нее задачами ЭК выполняет следующие функции:
	3.1. Организует и проводит совместно с отделом по делопроизводству работу по ежегодному отбору документов Учреждения для дальнейшего хранения и к уничтожению.
	3.2. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов Учреждения и по подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел, дает экспертную оценку проектам нормативно-методических документов по названным во...
	3.3. Оказывает содействие и методическую помощь специалистам Учреждения.
	3.4. Рассматривает, принимает решения об одобрении и представляет:
	3.4.1. На утверждение ЭК архивного учреждения, а затем на утверждение заведующему Учреждения:
	- инструкцию по делопроизводству;
	- номенклатуру дел;
	- положение об архиве;
	- положение об экспертной комиссии;
	- описи дел постоянного хранения управленческой и специальной документации;
	- перечни проектов, проблем (тем), научно-техническая документация по которым подлежит передаче на архивное хранение;
	- акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения: документов со сроками хранения 10 лет и более, с отметкой "ЭК" в перечне.
	3.4.2. На согласование ЭК архивного учреждения, а затем на утверждение заведующему Учреждения:
	- сводную номенклатуру дел Учреждения;
	- описи дел по личному составу;
	- акты об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного хранения.
	3.4.3. На рассмотрение ЭК архивного учреждения:
	- предложения об изменении сроков хранения категорий документов, установленных перечнем, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнем.
	3.4.4. На утверждение заведующему Учреждения:
	- акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения (кроме перечисленных в п. 3.4.1);
	- акты об утрате или неисправимом повреждении документов по личному составу;
	- акты ликвидации персональных данных.
	3.5. Совместно с отделами делопроизводства и кадров проводит для сотрудников Учреждения консультации по вопросам работы с документами, участвует в проведении мероприятий по повышению их деловой квалификации.
	4. Права ЭК.
	Экспертная комиссия имеет право:
	4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации структурным подразделениям и отдельным сотрудникам Учреждения по вопросам разработки номенклатуры дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел ...
	4.2. Запрашивать от руководителей структурных подразделений:
	- письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного и долговременного сроков хранения, в том числе документов по личному составу;
	- предложения и заключения, необходимые для определения сроков хранения документов.
	4.3. Заслушивать на своих заседаниях руководителей структурных подразделений о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов, о причинах утраты документов.
	4.4. Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов структурных подразделений, представителей учреждений Государственной архивной службы России, сторонних организаций.
	4.5. ЭК в лице ее председателя имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.
	4.6. Информировать руководство Учреждения по вопросам, относящимся к компетенции комиссии.
	4.7. В установленном порядке представлять свое учреждение в органах Государственной архивной службы России.
	5. Организация работы ЭК.
	5.1. ЭК работает по годовому плану, утвержденному руководством Учреждения.
	5.2. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 2 раз в год. Все заседания комиссии протоколируются. Поступающие на рассмотрение ЭК документы рассматриваются на ее засе...
	5.3. Заседание ЭК и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов ЭК. Право решающего голоса имеют только члены ЭК. Приглашенные консультанты и эксперты имеют пр...
	5.4. Решение принимается простым большинством голосов присутствующих на заседании членов. При разделении голосов поровну решение принимает председатель ЭК и руководство Учреждения.
	5.5. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, а также контроль за исполнением принятых ЭК решений возлагаются на заместителя председателя комиссии.
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