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1. O01mme moJ10KeHU .



1.1. IToctostHHO neticTByromas skcneptHas komuccusa (OK) MBJIOY n/c 10 «bemoukay
(mamee VYuypexxIeHHe) co3gaeTcs ISl OpraHM3allid M TPOBEICHUS METOJUYECKOM U
MPAKTUYECKON pabOTHI MO HKCIIEPTHU3E [IEHHOCTH TIOKYMEHTOB, 0TOOpPY U MOATOTOBKE K Tepeayue
UX Ha TOCYIapCTBEHHOE XpaHEHHE NOKYMEHTOB ApxuBHOro ¢onma Hmxkeropoackoit obmactu,
00pa3yromuxcsi B IpoIecce AesITeIbHOCTH Y UpexKACHHUS.

1.2. TlocrosHHOo peiictByromas OK  sBiIseTcs coBelIaTeIbHBIM OpPraHOM IpHU
3aBEAYIOIIEM YUpexaeHUs. PemeHus KOMHCCHM BCTYMAIOT B CHJIy IOCIE UX YTBEPKIACHUS
3aBEIYIOILINM Y UPEKICHUS.

1.3. B cBoeit pabore DK pykoBOACTBYeTCS ACHCTBYIOIIMM 3aKOHOIATEIHCTBOM
Poccuiickoit ®eneparun 1 Hiokeropoackoit oOiactu 00 apXWBHOM Jiene, IpHKa3aMH
3aBeayromero YupexnaeHus, llomoxxernem 00 OK VYupexnaeHus, HOMEHKIATYpoOW Jem
VYupexJieHuss 1 ”HBIMA HOPMAaTHUBHBIMU JJOKYMEHTAMH CO CPOKAMU XPAHECHHUS.

1.4. DkcnepTHas KOMHCCHS BO3IUIaBisieTca mnpexaceaareneM OK, ee cekperapem
Ha3Ha4aeTcs, KaK MpaBujIo, JUI0, OTBETCTBEHHOE 3a ApXUB Y UPEIKICHUS.

1.5. Ilepconanbhblii coctaB DK Ha3zHayaeTcs MPUKA30M 3aBEAYIOMIETO YUpexKACHUS W3
yyclia Hanbosiee KBaMu(UIIMPOBAHHBIX COTPYIHUKOB BEAYIIUX CTPYKTYPHBIX MOApPA3/ICICHHA B
KOJIMYECTBE HE MeHee 3 4eloBeK, IMPeICTaBUTENs AeTONPON3BOACTBEHHON cly:k0bl. B cocTtaB
OK B 00s13aTeIbHOM MOPSIKE BKIFOUYAETCS JTUI[0, OTBETCTBEHHOE 32 BEICHUE apXHUBa.

1.6. B xauecTBe SKCHEpPTOB K pabOTe KOMHUCCHUU MOTYT IPHUBICKATHCS MPEIACTaABUTEIH
THOOBIX CTOPOHHUX OpTraHU3aIi, B TOM YHCJIE CIICIUATICTHI TOCApXUBa.

1.7. Ilpu BBIOBITHH OfHOTO M3 4ieHOB DK ee cocTaB OOHOBISETCS COOTBETCTBYIOIIMM

MPUKA30M.
1.8. Hacrosmee IlonoxxeHue W HW3MEHEHUSI K HEMY YTBEPKIAIOTCA 3aBEIYIOIIUM
VYupexneHus.

1.5. Hacrosimee IlosoxkeHne BCTynaeT B CUITy ¢ MOMEHTA €TI0 YTBEPXKIACHUS U JEHCTBYET
OeccpoyHO, 710 3aMEHBI €r0 HOBBIM [lonoxeHneM.

1.6. Hacrosmiee Ilonoxxenue sBisieTcss 00A3aTENbHBIM JIJIS MCIIOJHEHUS BCEMU YICHAMHU
KOMHUCCUU quen(;[eHH;I. BCG YJICHbI KOMHUCCHUHN quexc;[eHH;I JOJIDKHBI GBITB O3HAKOMJICHEBI C
HactosuM [lookeHnEM 1 M3MEHEHHUSIMHU K HEMY T10]1 POCTIHCh.

2. OcHoBHBLIMH 3aga4aMu Komuccuu aABJISIIOTCH:

2.1. Opranuzanus W MPOBEACHUE DSKCIEPTU3bl ILEHHOCTH JIOKYMEHTOB Ha CTaJuH
JIeTTOTIPOU3BOICTBA IIPU COCTABICHUH HOMEHKIIATYPBI JIeJ1 U POPMHUPOBAHUH JIe) B Y UPEKACHUH.

2.2. Opranuzanys W TMPOBEACHUE DSKCIEPTU3bl ILIEHHOCTH JIOKYMEHTOB Ha CTaJHH
IIOATOTOBKH UX K apXUBHOMY XPaHEHHUIO.

2.3. Opranuzamnusi ¥ MpoBEJcHUE OTOOpa W TMOJTOTOBKH JOKYMEHTOB K Tepeaade Ha
roCyJapCTBEHHOE XpaHEHUE.

2.4. Opranuzanus U MPUBEICHUE NTOKYMEHTOOOOpOTa YUpEeXKICHHS B COOTBETCTBHH C
aKTya.HBHBIMI/I TpGGOBaHI/IHMH 3aKOHOAATCJIbCTBA O HepCOHaJII:HI:IX JAaHHBIX.

3. OcnoBHble pynkmun IK.

B cooTBercTBMM C BO3JM0KEHHBIMU Ha Hee 3amadyamMu OK BBINOJHSET ClEnyIONIKe
byHKuuu:

3.1. Opranusyer u MPOBOJUT COBMECTHO C OTJIEJIOM IO JIETOMPOU3BOJICTBY pabOTy MO
€XKeroIHOMY OTOOpY TOKYMEHTOB YUpEeKACHUS IS JATBHEUIIETO XPAaHSHHS U K YHHUTOXKEHUIO.



3.2. OcymiecTBiIsIeT METOAUYECKOE PYKOBOACTBO PAOOTON MO JKCHEPTH3E ILEHHOCTU
JOKYMEHTOB YUpeXIeHHs] U O MOJArOTOBKE MX K apXMBHOMY XpaHEHHIO, MO pa3paboTke
HOMEHKJIATypbl I, [JAeT DJKCIEPTHYIO OLEHKY MPOEKTaM HOPMAaTHUBHO-METOJUYECKUX
JIOKYMEHTOB 10 Ha3BaHHBIM BOIIPOCAM.

3.3. Oka3pIBaeT cOIEHCTBUE U METOAUUECKYIO TIOMOLIb CIIELUATUCTAM Y UPEXKACHHUS.

3.4. PaccmaTpuBaeT, IpUHUMAET PEIICHUs 00 0JT0OpEHUN U TIPEACTABIISIET:

3.4.1. Ha yrBepxaenne OK apXuBHOro yupexXJIeHUs, a 3aTeéM Ha YTBEPXKICHUE
3aBEYIONIEMY YUpEKICHUS:

- UHCTPYKIHIO 10 AEJIONPOU3BOACTBY;

- HOMEHKJIaTypy JAed;

- IOJIOKEHHE 00 apXUBE;

- TIOJIOKEHHE 00 IKCIIEPTHON KOMHUCCHH;

- OIIMCH J1eJ1 IOCTOSIHHOTO XPaHEHMsI YIIPaBJIE€HYECKON U CIEUATIbHON TOKyMEHTalUN;

- MIEpEeYHU MPOEKTOB, MPoOIeM (TeM), HAyYHO-TeXHHUECKas JOKYMEHTAIUsl IO KOTOPhIM
MO/JICKUT TIepeiaue Ha apXUBHOE XPAHEHHUE;

- aKThl O BBIICJICHUM K YHUUYTOKEHUIO JOKYMEHTOB C HCTEKIIUMHU CPOKAMH XPaHEHUS:
JIOKYMEHTOB co cpokamu xpaHenus 10 net u 6onee, ¢ ormetkoii "OK" B nepeune.

3.4.2. Ha cormacoBanue DK apXMBHOrO Yy4YpeKICHHS, a 3aT€M Ha YTBEPXKICHUE
3aBEYIOLIEMY YUPEKICHUSA:

- CBOAHYIO HOMEHKJIATYPY €T Y UpeKIeHUS;

- OIIMCH 1€ 110 JINYHOMY COCTaBY;

- akThl 00 yTpare WM HEUCIIPAaBUMOM TIOBPEXKIECHUU JIOKYMEHTOB IOCTOSIHHOTO
XpaHEeHHUs.

3.4.3. Ha paccMoTpenne DK apXUBHOTO yUpeKaeHUS:

- TpeUIoKeHUs 00 HM3MEHEHMH CPOKOB XpaHEHUS KaTeropuil JTOKyMEHTOB,
YCTAaHOBJIEHHBIX TIEpeYyHeM, KU OO0 ONpEeNeICHUH CPOKOB XpaHEHHUS JIOKYMEHTOB, He
IIPEyCMOTPEHHBIX [IEPEUHEM.

3.4.4. Ha yTBepxIaeHUE 3aBeAYIONIEMY Y UPEKIACHUS:

- aKThl O BBIJCJIICHUH K YHUUYTOXXCHHUIO JOKYMEHTOB C HCTEKIIMMHU CPOKAMHU XPAHEHHS
(KpoMe mepedyrciIeHHbIX B 1. 3.4.1);

- aKTBl 00 yTpaTe WM HEUCIIPABUMOM MOBPEKICHUH TJOKYMEHTOB 110 THYHOMY COCTaBY;

- aKTbl JINKBUJAIMH [TEPCOHATBHBIX TAHHBIX.

3.5. CoBMECTHO € OTAEIaMHU JEIONPOU3BOJCTBA U KaJpOB IPOBOAUT ISl COTPYIHUKOB
VYupexaeHus KOHCYJIbTAllMM MO BOMpocaM padoThl ¢ JOKYMEHTaMH, y4acTBYET B MPOBEACHUU
MEPOTPHSITHIA 1O TOBBIIICHUIO UX JIeJIOBOM KBaTU(UKAIINH.

4. IIpasa JK.

DKcnepTHasi KOMUCCHS IMEET MPaBo:

4.1. B npegenax cBOed KOMIETEHIHMH JaBaTh PEKOMEHAAIUH CTPYKTYPHBIM
NOJpPA3JIEIEHUsIM U OTACIBHBIM COTPYJHHKAM YUpPEXKICHHS IO BOMpOcaM pa3padOTKu
HOMEHKJIATYypbl A€l U (opMHpOBaHHS Jel B JEIONPOU3BOJCTBE, AKCHEPTHU3BI LIEHHOCTU
JIOKYMEHTOB, PO3bICKAa HEAOCTAIOUIMX €N MOCTOSHHOIO CPOKAa XPaHEHMsI U JIeN MO JUYHOMY
COCTaBy, YHops0oueHUs 1 0hOpMIICHUS TOKYMEHTOB.

4.2. 3anpammBaTh OT PYKOBOAMUTENEH CTPYKTYPHBIX MOAPA3AEICHHN:

- TUCbMEHHBIE O0BACHEHUS O MPUUMHAX YTPAThI, HOPYM HJIM HE3aKOHHOTO YHUUYTOKEHUS
JIOKYMEHTOB ITOCTOSIHHOTO U JI0JITOBPEMEHHOI'O CPOKOB XpPaHEHMs], B TOM YHUCIIE TOKYMEHTOB IO
JUYHOMY COCTaBY;

- TPEJIOKEHHS] U 3aKJIIOYCHHs, HEOOXOIHMMBbIE ISl ONpEACTCHUS CPOKOB XPaHEHUS
JIOKYMEHTOB.



4.3. 3acaymuBaTh Ha CBOUX 3aCEaHMSIX PYKOBOAMTENEH CTPYKTYPHBIX IOAPA3ACIECHUIN O
XO/JI€ MMOATOTOBKU JOKYMEHTOB K apXMBHOMY XPaHEHHIO, 00 YCIOBHSIX XpaHEHHs U 00ecrieueHHsI
COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB, O IIPUUMHAX YTPaThl JOKYMEHTOB.

4.4. Ilpurnamars Ha 3acelaHUsi KOMHUCCHM B Kaye€CTBE KOHCYJBTAHTOB M HKCIEPTOB
CIIELUAJIMCTOB CTPYKTYPHBIX MOAPA3LACICHUN, PEICTaBUTEICH yUpEeKIACHUN 1 0Cy1apCTBEHHON
apXHUBHOM cITy>kObI Poccuu, CTOpPOHHUX OpraHU3aIui.

4.5. OK B nmue ee mpeacenarens UMEET MPAaBO HE NPUHUMATh K PACCMOTPEHUIO U
BO3BpALIATh I JOPA0OTKH HEKAUECTBEHHO U HEOPEIKHO MOATOTOBICHHBIE JOKYMEHTBI.

4.6. WNudpopmMHupoBaTh PYKOBOACTBO YUPEKICHHUS IO BOIPOCAM, OTHOCAIIMMCS K
KOMIIETCHIIMA KOMUCCHH.

4.7. B yCTaHOBJIEHHOM MOpSAKE MPEACTABIATh CBOE YUpPEXKACHHE B OpraHax
['ocynapcTBeHHOM apXxuBHOM City)0b1 Poccum.

5. Opranuszauus padorst JK.

5.1. DK pabotaet o rooBOMY IJIaHy, YTBEPKIACHHOMY PYKOBOJICTBOM Y UPEIKICHUS.

5.2. Bompocsl, oTHOcsnMecs k komnereHuun DK, paccMaTpuBaroTCsl Ha €€ 3acelaHMsIX,
KOTOpBIE MPOBOJATCS MO Mepe HEeoOXOIMMOCTH, HO He pexe 2 pa3 B roa. Bce 3acemanus
KoMuccHMM  mpoTokoiupyrorcs. Iloctymaromme Ha  paccMoTpeHune OK  mOKyMeHTBI
paccMaTpuBAaIOTCS Ha €€ 3acelaHuU He Mmo3aHee yeM yepe3 10 gHen.

5.3. 3acenanue OK M NpUHATHIE HA HEM PEUIEHMs] CUMTAIOTCS NIPABOMOYHBIMH, €CIIA B
rOJIOCOBAaHUM MPUHSIIA Y4aCTHE HE MEHEE MOJIOBUHBI NPUCYTCTBYIOUIUX HA 3aCEIAHUM YICHOB
OK. IIpaBo pemaromniero rojgoca UMerOT Tosbko uiaeHbsl DK. IlpurnameHHbple KOHCYIbTAHTHI U
3KCHEPTHI UMEIOT MPABO COBEIIATEIBHOIO I'0JI0Ca, B TOJIOCOBAHUH HE YYACTBYIOT.

5.4. Pemenue NmpUHUMAETCs MPOCTHIM OOJBIIMHCTBOM T'OJOCOB MPHUCYTCTBYIOIIUX Ha
3aceqaHuu WwieHoB. [Ipu pazaeneHun roJocoB NOPOBHY pelIeHUE MPUHUMAET npenacenaresib DK
U PYKOBOJCTBO YUpEKIACHUS.

5.5. Begenue nenompomusBosctBa OK, XpaHeHHWE W HCMOJb30BAHHE €€ JTOKYMEHTOB,
OTBETCTBEHHOCTb 3a MX COXPAaHHOCTb, a TaKXe KOHTPOJIb 3a MCIOJHEHHEM MNpuHATHIX OK
peuIeHui BO3JIaratoTCs Ha 3aMECTUTENIS MPEACEAATeNsi KOMUCCHU.

[Tonoxenue pa3padboTaHo:

Jlemonpon3BoaUTEIb C.E. BanoBa



JIucer o3HaKoOMJIeHHUSA

Ne DUO JIOIDKHOCTD JlaTa Ioamuce
/1
1. | UBanoBa Csetriiana JEJI0TPOU3BOIUTEIID
EBrenbeBHa
2. | KoBmoBa Ans6una CTapILINK BOCIIUTATEIb
BragumupoBHa
3. | BonkoBa AneBTuHa YUUTENb - AeexTonor
EBrenbeBHa
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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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