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1. O01ue MoJI0KEeHU .

1.1. Tlocrosiuno nevictByromas skcreptHas komuccus (OK) MBAOY IlunbHunckuit
nerckuit can Ne3 «byparuno» (nanee YupekJeHHE) CO3MaeTCs Ui OPraHU3allii ¥ IPOBEICHUS
METOJUYECKONM M TPAKTUYECKOW palOThl MO IKCMEPTHU3E IEHHOCTH TOKYMEHTOB, OTOOpY U
MOJATOTOBKE K TepeJaue WX Ha TOCYIapCTBEHHOE XPaHCHHE JOKYMEHTOB ApPXUBHOTO (oOHIA
Huxeropoackoit o01acT, 00pa3yronnxcs B Mporecce AesTeIbHOCTH Y UYPEKICHUS.

1.2. TloctosHHo pneictByromass OK  sABisercss COBELIATENbHBIM — OPraHoOM IIpHU
3aBeyloIeM YupexaeHus. PeleHus KOMHCCHHM BCTYMAIOT B CUJy TOCIE WX YTBEPXKICHUS
3aBEAYIOIINM Y YpEKICHUS.

1.3. B cBoeii pabore DK pyKkoBOACTBYETCS IEHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIHCTBOM
Poccuiickoit ®enepaun u Hukeropojackoil obnactu 00 apXMBHOM Jeje, IpHKa3aMu
3aBenytomero Yupexnenus, Ilomoxxennem 00 OK VupexnaeHus, HOMEHKIATYpoH Jei
VYupexxieHus 1 UHBIMA HOPMATUBHBIMHU JIOKYMEHTAMU CO CPOKAMU XPaHEHUS.

1.4. DxcnepTHas KOMHUCCHS BO3TJaBiisieTca mnpexacenarenem OK, ee cekperapem
Ha3HA4YaeTCsl, Kak MPaBUIIO, JIUIIO0, OTBETCTBEHHOE 32 apXUB Y UPEIKICHUS.

1.5. TlepconanpHbiii coctaB DK HazHauaeTcs MPUKA30M 3aBEAYIONIECTO YUPEKIACHUS U3
yucia Hanbosee KBaTu(QUIMPOBAHHBIX COTPYAHUKOB BEIYIIUX CTPYKTYPHBIX MOJpa3/IeICHUN B
KOJIMYECTBE HE MEHee 3 YeJIOBEK, MPEJICTAaBUTEINS JEIONPON3BOJICTBEHHON CITy»Obl. B cocraB
OK B 00s13aTeILHOM MOPSIKE BKIIOYASTCS JIMI0, OTBETCTBEHHOE 32 BEJICHUE apXHUBa.

1.6. B kauecTBe 3KCHEPTOB K pabOTe KOMHUCCHH MOTYT TPHBJICKATHCS IPEIACTABHTEITH
JF0OBIX CTOPOHHHUX OPraHU3AIHK, B TOM YHCIIE CIIEIIUATUCTHI TOCApPXUBA.

1.7. Ilpu BBIOBITHH OfHOTO M3 wieHOB DK ee coctaB OOHOBISIETCS COOTBETCTBYIOIIUM
MIPUKA30M.

1.8. Hacrosimee IlonoxeHne M HU3MEHEHHs] K HEMY YTBEP)KIAIOTCS 3aBEAYIOLINM
YupexaeHus.

1.5. Hacrosee [lonokeHne BCTYNMAeT B CUITy C MOMEHTA €r0 YTBEPKICHUS U ACHCTBYET
6eccpoyHO, 10 3aMEHbI €ro HOBBIM [losokeHneM.

1.6. Hacrosmee [lonoxxenue sBisieTcs 00A3aTENbHBIM [UIS UCIIOJHEHNS BCEMH WIEHAMH
KoMuccun YupexjaeHus. Bce uieHbl KoMUCCHHM YUpeXACHUS IOJDKHBI ObITh O3HAKOMIICHBI C
HacTosiuM [lonoxeHnemM 1 U3MEHEHUSIMH K HEMY TOJ] POCIHCh.

2. OcuoBHbIMHE 3agauyaMu Komuccnu aBJIsoTCcs:

2.1. OpraHPI3aI_[I/IH U TIPOBCACHUEC OKCIICPTHU3bI HCHHOCTH JOKYMCHTOB Ha CTaauu
ACJIOMMPOU3BOACTBA IIPU COCTABJIICHUU HOMCHKIIATYPBI ACJI U (bOpMHpOBaHHH JCJI B quemneHHH.

2.2. OpraHI/ISaHI/IH U TIMPOBCACHHUC OSKCIICPTU3bI HCHHOCTHU JOKYMCEHTOB HaA CTaJuU
MOATOTOBKH UX K APXUBHOMY XPAHCHUIO.

2.3. OpFaHI/I3aI_II/IH U IIPOBCACHUC 0T6opa U IOATOTOBKH IHOOKYMCHTOB K II€p€aaydc Ha
roCcyaapCTBEHHOC XpaHCHUC.

2.4. OpraHI/ISaI_[I/IH U IIPHUBCIACHHC HOKYMGHTOO6OPOT8. quexcz[eHHﬂ B COOTBCTCTBHU C
AKTyaJIbHbIMU Tpe6OBaHI/I$IMI/I 3aKOHOAATCJIbCTBA O IICPCOHAJIBHBIX TaHHBIX.

3. OcHoBHbIe pyHkuun JK.

B coorBeTcTBUM C BO3J0XKE€HHBIMH Ha HEE 3aJadaMu OK BbIIOJIHSAET CJICAYIOIINC

¢byHKIMU:
3.1. OpranusyeT ¥ IPOBOJAUT COBMECTHO C OTAEIOM IO JEIONPOU3BOACTBY pabOTy IO

CIKECTOJHOMY 0T60py JAOKYMCHTOB quexcneHI/m JJI1 JaJdbHEHUIIero XpaHCHHA U K YHUYTOXKCHULO.
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3.2. OcymecTBiIsIeT METOJAMYECKOE PYKOBOICTBO PAOOTON MO 3KCIEpPTH3E IICHHOCTH
JOKYMEHTOB YUpEXJICHHS W IO MOJIrOTOBKE MX K apXMBHOMY XpaHEHHIO, 1O pa3paboTke
HOMEHKJIATYpbl JIed, JAeT OKCIEPTHYIO OLEHKY IPOEKTaM HOPMATHBHO-METOANYECKUX
JOKYMEHTOB 110 Ha3BAHHBIM BOIIPOCAM.

3.3. Oka3bIBaeT cOACUCTBHE U METOJUUECKYIO TOMOLIb CIELMATUCTAM Y UPEKICHUSI.

3.4. PaccMatpuBaet, MpUHUMAET pelIeHUst 00 0J0OpEHUN U TIPEICTABIISICT:

3.4.1. Ha yrBepxkaenune OK apxXxuBHOTO y4upeKICHHs, a 3aTeéM Ha YTBEp)KICHHE
3aBEYIOLIEMY YUpEKICHHUS:

- MIHCTPYKILIUIO 110 JEJONPOU3BOICTBY;

- HOMEHKJIaTypy JAew;

- TIOJIO’)KEHHE 00 apXuBE;

- MOJIOKEHHE 00 IKCIIEPTHON KOMHUCCHH;

- OIMCH JIeJ1 MIOCTOSIHHOTO XPaHEeHUsI YIPaBJIEHUYECKON U CrealbHOM TOKyMEHTaIUY;

- TIEpEYHU IPOEKTOB, NMPOoOIeM (TeM), HAYYHO-TEXHHUYECKas JOKYMEHTAIUs 0 KOTOPhIM
MOJICKUT Mepesiade Ha apXUBHOE XPAHEHUE;

- aKThI O BBIJCTICHUH K YHHYTOXXCHHUIO IOKYMEHTOB C MCTEKIIMMH CPOKAMHU XPaHECHHS:
JOKYMEHTOB co cpokaMu xpaHeHus 10 net u Oosnee, ¢ otmeTkoit "OK" B nepeune.

3.4.2. Ha cormacoBanne OK apXuBHOIO YYpPEXKJICHHs, a 3aT€éM Ha YTBEPKJICHHUE
3aBEYIOIIEMY YUpEKICHHUS:

- CBOJIHYIO HOMEHKJIATYpY J1e7 YUpexKIeHus,

- OIKCH JIe] 110 JINYHOMY COCTaBY;

- aKkThl 00 yTpaTe WM HEUCIIPAaBUMOM TIOBPEXKJIEHUU JTOKYMEHTOB IOCTOSIHHOTO
XpaHEHUsI.

3.4.3. Ha paccmotpenne DK apXUBHOTO yUpEKICHUS:

- IpeyIoKeHUs 00 M3MEHEHMH CPOKOB XpaHEHMs KaTeropud JIOKYMEHTOB,
YCTQHOBJICHHBIX I€peyHeM, U OO0 OIpelesieHUH CpPOKOB XpaHEHUs JOKYMEHTOB, HeE
IIPEYCMOTPEHHBIX IIEPEUHEM.

3.4.4. Ha yTBepxaeHUE 3aBEAYIONIEMY Y UPEXKACHUS

- aKThl O BBIEJICHUU K YHUUYTOXKEHHIO JOKYMEHTOB C HCTEKIIMMH CPOKAMHU XpaHEHMs
(kpome mepeunciaeHHbIX B 11. 3.4.1);

- aKThbl 00 yTparTe WM HEUCIIPABUMOM MOBPEXICHUH JOKYMEHTOB 110 INYHOMY COCTAaBY;

- aKThl JIMKBUAALUY [1€PCOHATILHBIX JAHHBIX.

3.5. CoBMECTHO ¢ OTIe/aMu JEJIONPOU3BOICTBA U KaJPOB IPOBOIUT JUIsl COTPYIHHKOB
VYupexxaeHns KOHCYJIbTALlMU 110 BOIpocaM paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, y4acTBYET B IPOBEIACHUU
MEpPONPUATHH MO MOBBIIIEHUIO UX JIEJIOBOM KBaTH(DUKALUY.

4. Ilpasa JK.

DKCcnepTHas KOMUCCHS UMEET IPaBo:

4.1. B mpenmenax cBOeM KOMIIETEHIIMM JlaBaTh PEKOMEHIAIMU CTPYKTYPHBIM
MOAPA3JCICHUAM U OTICIbHBIM COTPYAHUKAM YUpeXIEHHS IO BOIpocaM pa3paboTKu
HOMEHKJIATYypbl Aen U (QopMHUpOBaHUS JAET B JIENONPOU3ZBOJCTBE, IKCHEPTU3BI IEHHOCTU
JOKYMEHTOB, PO3bICKa HEJOCTAIOIIMX JI€J MOCTOSHHOTO CpPOKa XPAaHEHHsS W JIed MO JIUYHOMY
COCTaBY, YHOPSAIOUEHUS U 0(hOpMIIEHHS TOKYMEHTOB.

4.2. 3anpamuBaTh OT PYKOBOJUTENEH CTPYKTYPHBIX MOIpa3/ICIeHUM:

- TUCbMEHHBIE 00BACHEHUS O IPUYUHAX YTPAThl, MOPYH UM HE3aKOHHOTO YHUYTOXKECHUS
JOKYMEHTOB MOCTOSIHHOTO U JOJTOBPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHUs, B TOM YHCIIE JOKYMEHTOB MO
JUYHOMY COCTaBY;

- MPEATOKEHUS W 3aKIIOUEHUs, HeOOXOIUMBIE IJIsi OMNPEACTCHHs] CPOKOB XpaHECHHS
JIOKYMEHTOB.



4.3. 3acnymuBaTh Ha CBOUX 3aCEAAHUAX PYKOBOAMUTEIEH CTPYKTYPHBIX MOIPA3AEICHUMN O
X0JI€ MMOATOTOBKH JIOKYMEHTOB K apXMBHOMY XpaHEHHIO, 00 YCIOBHAX XpaHEHHs M 00ecTIeYeHus
COXPaHHOCTH JJOKYMEHTOB, O IPUYMHAX YTPAThl JOKYMEHTOB.

4.4. IlpurnamaTh Ha 3acelaHus KOMUCCUU B KayeCTBE KOHCYJIBTAHTOB U AKCIEPTOB
CHELMAJIUCTOB CTPYKTYPHBIX IIOAPA3JCICHUN, NIPEACTaBUTENEH yupexkaeHul ['ocynapcTBeHHOM
apXUBHOM ciryx0bl Poccun, CTOpOHHUX OpraHu3alui.

4.5. OK B smne ee mpeacearenas MMeEET IPaBO HE INPUHUMATh K PACCMOTPEHHIO U
BO3BpaLIaTh JUIsl TOpaOOTKH HEKAYECTBEHHO U HEOPEIKHO MOJATrOTOBIEHHbIE JOKYMEHTHI.

4.6. VudopmupoBaTth pPyKOBOACTBO YUPEKICHHS MO BOMPOCAM, OTHOCAIIUMCSA K
KOMIIETEHIIUN KOMHUCCHUU.

47. B yCTaHOBIEHHOM TMOpSJAKE MPEACTaBIATh CBOE YUPEKICHHE B oOpraHax
l'ocynapctBenHol apxuBHOM ciyx0b1 Poccun.

5. Opranusanust padors JK.

5.1. OK paboTaer o roJJoBOMy IJIaHy, YTBEPKIEHHOMY PYKOBOJCTBOM Y UpPEKICHHUS.

5.2. Bompochl, oTHOcsIIHeCs K koMmrieTeHInu DK, paccMaTpHUBarOTCs Ha ee 3ace/IaHusX,
KOTOpbIE MPOBOJATCS MO Mepe HEOOXOIMMOCTH, HO He pexe 2 pa3 B roia. Bcee 3acemanus
KoMuccHM  mpoTokonupyrotTcsa.  [locrymaromme Ha  pacemorpenne OK  MOKyMEHTHI
paccMaTpUBAKOTCA Ha €€ 3aCeJaHUU He Mo3aHee yeM yepes 10 auei.

5.3. 3acemanne DK u mpuHSATHIE HA HEM PENICHHs CUUTAIOTCS NMPABOMOYHBIMH, €CIIH B
roJIOCOBaHUU MPHUHSUIM y4acTHe HE MEHee IMOJIOBHHBI MPHUCYTCTBYIOLIUX Ha 3aCE€JaHUU UYJICHOB
OK. IlpaBo pemaromero rojsioca UMeT TOJbKO wieHbl OK. IlpurmanieHHple KOHCYJIbTaHTHI U
SKCHEPTHI UMEIOT MPAaBO COBEUIATENILHOTO I0JI0Ca, B TOJOCOBAaHUH HE YYaCTBYIOT.

5.4. Pemenne mpUHUMAETCS MPOCTHIM OOJBITMHCTBOM TOJIOCOB IMPHUCYTCTBYIOIIMX Ha
3aceaHuu wieHoB. [Ipu pa3neneHun rojlocoB NOPOBHY pelIeHUE MPUHUMAET npeaceaaresib JK
Y PYKOBOJICTBO YUPEKICHHUS.

5.5. Benenue pemompousBoacTBa OK, XpaHeHHWEe M HCIOJIB30BaHHE €€ JIOKYMEHTOB,
OTBETCTBEHHOCTh 3a HMX COXPaHHOCTb, a TaKXe KOHTPOJIb 3a HCIOJIHEHHUEM MNpHHATHIX DK
pelIeHUI BO3IaraloTcs Ha 3aMECTUTEINS MpeiceaTersi KOMUCCHH.

[Tonoxenue pazpabotaHo:

3aBenyromun H.A. XpamoBa



JIucr o3HakoMJIeHUA

Ne 015(0) JomxHOCTB Hara [Tonmuce
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1. | Xo3oBa Onsra IletpoBHa Crapuunii Bocnuraresib
2. | XpamoBa Haranbs 3aBenyromui
AJleKcaHIpOBHA
3. | bonraesckas Enena Byxranrep
AJekcaHIpOBHA
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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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