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1. O01mme MOJI0KEHU A

1.1. IlocrosinHo aeicTByromas sxkcneptHast komuccus (OK) MBJIOY
«Jletckuii can No2 «Cepnapuuii» HaarepedyHOro MyHUIIMIIATLHOTO pailoHa»
(manee YupexaeHue) co31aeTcs A OpraHu3aiiy U MPOBEJACHUS METOIMUECKON 1
MPAKTUYECKON pabOThI MO AKCIEPTU3E IEHHOCTU IOKYMEHTOB, OTOOpPY U
MOATOTOBKE K Mepelaye X Ha TOCYJapCTBEHHOE XPaHEHHE TOKYMEHTOB
ApxusHoro ¢onma Uedenckoit PecryOmmku, 00pa3yromuxcs B mporecce
NEATEIIBHOCTH Y UPEKIACHUS.

1.2. ITocrosinHo peiictByromas DK gBisieTcs: COBEIATEIbHBIM OPIaHOM ITPH
3aBeayroleM YupexaeHus. PereHus KOMUCCUU BCTYMAOT B CHITY TIOCJIE UX
YTBEPKIACHUS 3aBEAYIOIINM Y UPEIKICHUS.

1.3. B cBoeit pabote OK pyKkoBOACTBYETCS 1€HCTBYIOINUM
3aKoHOJaTeIbCTBOM Poccuiickoit deneparuu n Yeuenckoi Pecryonuku 00
apXWBHOM JIeJie, IpuKa3amMu 3aBeaytoiero Yupexaenus, [lonoxenuem 06 9K
VYupexaeHus, HOMEHKIaTypou aed YUpeKICHUSI 1 THBIMU HOPMaTUBHBIMH
JIOKYMEHTaMH CO CPOKaMU XPaHEHUS.

1.4. DkcniepTHas KOMUCCHS BO3TIIABIsIeTCS npeaceaareneM JK, ee
CEeKpeTapeM Ha3HayaeTcs, Kak MPaBUIIO, JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a apXUB
YupexneHusl.

1.5. IlepconanpHbiii coctaB DK Ha3HavaeTCs NPUKA30M 3aBEAYIOLIETO
VYupexxaenus u3 uyucia Hanbosnee KBaau(pUIUPOBAHHBIX COTPYAHUKOB BEYIIHX
CTPYKTYPHBIX TO/Ipa3ieICHUI B KOJIMUECTBE HE MEHEE 5 YEIOBEK, MPECTaBUTENS
JIETIONPOU3BOJCTBEHHOM Cityk0bl. B cocTtaB 9K B 00s3aTeIbHOM MOPSIKE
BKJIFOYAETCS JINIIO, OTBETCTBEHHOE 32 BEACHUE apXUBa.

1.6. B kauecTBe 9KCIEPTOB K pabOTe KOMUCCUH MOTYT MTPUBJIEKATHCS
MPEICTaBUTENN JTIOOBIX CTOPOHHUX OPTaHU3AIUH, B TOM YUCJIE CTICIIHAIUCThI
rocapxuBa.

1.7. ITpu BBIOBITHH OfHOTO M3 WwieHOB DK ee cocTtaB 0OHOBIsETCS
COOTBETCTBYIOIINM IIPUKA30M.

2. OcHoBHBIMH 3a1auaMu Komuccuu ABJIsII0TCA

2.1. Opranuzanus u MpOBEICHUE SKCIEPTU3bI IEHHOCTH JJOKYMEHTOB Ha
CTaJUH JEJIOMPOU3BOACTBA MMPU COCTABIICHUN HOMEHKJIATYPHI JIeT U
dbopmMupoBaHUHU JIe]T B Y UpEKICHUU.

2.2. OpraHuzanus U NpOBEJICHUE YKCIEPTU3bI [ICHHOCTU JOKYMEHTOB Ha
CTaJUH MOATOTOBKHU UX K apXUBHOMY XPAaHEHUIO.

2.3. Opranuzanus ¥ IpoBeIeHHE 0TOOPa U MOJATOTOBKH TJOKYMEHTOB K
nepeaye Ha ToCyJapCTBEHHOE XpaHEHHUE.

2.4. Opranuzaius ¥ IpUBEACHHUE TOKYMEHTOO00pOTa YUpEKACHUS B
COOTBETCTBHH C aKTyaJIbHBIMU TPEOOBAHUSAMH 3aKOHOIATEIHCTBA O TIEPCOHATBHBIX
JTAaHHBIX.



3. OcnoBHbie pynkuun JK.

B cooTBeTcTBUU ¢ BO3NI0KEHHBIMU Ha Hee 3ajadamu DK BbinmoaHseT
cienytouue GyHKIINN:

3.1. Opranusyer u IpOBOJUT pabOTy MO €KETOAHOMY OTOOPY JOKYMEHTOB
VYupexxaenus uisl 1adbHEeHIIero XpaHeHus U K YHUYTOKEHHUIO.

3.2. OcymecTBiseT METOANIECKOE PYKOBOJICTBO PabOTO# MO IKCIIEPTH3E
IEHHOCTH IOKYMEHTOB Y UPEKJICHHS U TI0 MOJITOTOBKE UX K apXUBHOMY
XPaHEHMIO, M0 pa3pad0TKe HOMEHKIIATYPBI JEJ, JAET SKCIEPTHYIO OLEHKY
POEKTaM HOPMATHUBHO-METOJAMYECKUX JOKYMEHTOB M0 Ha3BaHHBIM BOIIPOCAM.

3.3. Oka3bIBaeT COAEHCTBHE U METOUYECKYIO IOMOIIb CIEUAINCTAM
YupexaeHus.

3.4. PaccmaTpuBaeT, MpUHUMAET pelieHus: 00 000PCHUY U MPEACTABIISACT:

3.4.1. Ha yrBepxaenue DK apXUBHOTO yUpeKICHUS, a 3aTEM Ha
YTBEPKJICHUE 3aBEAYIOIIETO YUPEKACHHUS:

- HHCTPYKLHIO I10 JAEJIONPOU3BOJICTBY;

- HOMEHKJIaTypy J€;

- OIKCH JI€J TIOCTOSTHHOT'O XPaHEHHUs YIIPABICHYECKON U ClIEHUaIbHON
JOKYMEHTAIUH;

- IEPEYHU MPOEKTOB, MPOOJIEM (TEM), HAYUHO-TEXHUUYECKasl TOKYMEHTAIUs
110 KOTOPBIM IOUJICKUT MEpeIade Ha apXUBHOE XPAHECHHUE;

- aKThI O BBIJICTICHUH K YHUYTOXKEHHUIO JOKYMEHTOB C UCTEKIIUMH CPOKaMU
XpaHEHUs: TOKYMEHTOB cO cpokamMu xpaHeHus 10 et u 6onee, ¢ ormeTkoi "OK" B
NIEpEYHE.

3.4.2. Ha cornacoBanne DK apXMBHOI0 yupexIaeHus, a 3aTEM Ha
YTBEPKJICHUE 3aBEAYIOIIETO Y UpexKACHHUS:

- CBOJIHYIO HOMEHKIIATYPY JIe7l Y UpexKICHUS;

- OIIMCH JIEJI 10 JINYHOMY COCTaBYy;

- aKThl 00 yTpaTe Wi HEUCITPABUMOM TOBPEKIEHUN JOKYMEHTOB
MOCTOSTHHOT'O XPaHEHUS.

3.4.3. Ha paccmotpenue DK apXUBHOTO yUpexKICHUS:

- IpeIOKEHUST 00 M3MEHEHUH CPOKOB XPaHEHHS KaTeropuil JOKYMEHTOB,
YCTaHOBJICHHBIX MEPEYHEM, U 00 ONpeeTIeHUN CPOKOB XPAHEHHSI IOKYMEHTOB, HE
IPETYCMOTPEHHBIX IEPEUHEM.

3.4.4. Ha yTBepKA€HUE 3aBEAYIOMIEMY Y UPEKICHUS:

- aKThI O BBIJICJICHUH K YHUYTOXKEHHUIO JOKYMEHTOB C UCTEKIIUMH CPOKaMU
XpaHeHHs (KpoMe MepeunciieHHbIX B 1. 3.4.1);

- aKThl 00 yTpaTe UM HEMCIIPABUMOM MOBPEKIECHUU TOKYMEHTOB IO
JUYHOMY COCTaBY;

- aKThI JIMKBUIAIIUU IEPCOHATBHBIX TAHHBIX.

3.5. CoBMECTHO ¢ OT/€JIaMH JICJIONPOU3BOJICTBA U KAJIPOB MIPOBOAUT JJIS
COTPYIHHUKOB YUpEKJACHHUS KOHCYJIbTAIIMU TTO BOTPOcCaM pabOThI C TOKyMEHTaMH,
Y4acTBYET B MPOBEICHUHN MEPOTIPUSITUI MO MOBBIIICHUIO UX JEJIOBOM
KBaJTU(DUKAIIAH.
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4. Ilpasa JK.

DKCIepTHAasE KOMUCCHSI UMEET MPaBo:

4.1. B npenenax cBoeld KOMIETEHIINH 1aBaTh PEKOMEHAAIUU CTPYKTYPHBIM
MOAPA3AEIEHUSAM U OTJIEIbHBIM COTPYJIHUKAM Y UpEXIAEHUS 110 BOIIPOCaM
pa3pabOTKu HOMEHKJIATYpPHI J1e]d U OPMUPOBAHUS €I B IEIONPOU3BOICTBE,
DKCHEPTU3BI HEHHOCTU JOKYMEHTOB, PO3bICKa HEAOCTAIOIIMX JEJI IOCTOSHHOTO
CpOKa XpaHEHHs U JIeJ M0 JTUYHOMY COCTaBY, YIOPSII0UeHUS U 0pOpMIIeHUS
JIOKYMEHTOB.

4.2. 3anpammBarh OT PyKOBOJAUTENEH CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICTICHUN:

- MUCbMEHHbBIE OOBSICHEHHS O PUYMHAX YTPaThl, IOPYM WIIM HE3AKOHHOTO
YHUYTOKEHUS TOKYMEHTOB IIOCTOSSHHOT'O U JOJTOBPEMEHHOIO CPOKOB XPAaHEHHS, B
TOM YHUCJIE JOKYMEHTOB 110 JIMYHOMY COCTaBY;

- IPEIJIOKEHUS U 3aKITF0UEHMSI, HEOOXOUMBIE JUIs OIPEEIIEHUSI CPOKOB
XpaHEHUS JOKYMEHTOB.

4.3. 3acnymuBaTh Ha CBOMX 3aCEJaHUSIX PYKOBOJUTEIEH CTPYKTYPHBIX
Mo/Ipa3/iefIeHui 0 X0J1€ MOATOTOBKU JJOKYMEHTOB K apXMBHOMY XpaHEHUI0, 00
YCIIOBUSIX XPAHEHHS 1 00ECIICYCHUS] COXPAHHOCTU JJOKYMEHTOB, O TPUYUHAX
yTpaThl JOKYMEHTOB.

4.4. ITpurnamate Ha 3aceJaHUs KOMHUCCHUU B KAYECTBE KOHCYJIBTAHTOB U
DKCIEPTOB CHENUAIMCTOB CTPYKTYPHBIX NOAPA3ICICHAN, IPEICTaBUTEIEN
yupexaeHuil ['ocy1apcTBEHHON apXUBHOM CIIyObl, CTODOHHUX OpTraHU3alui.

4.5. OK B im1e ee npencenarens UMeeT IpaBo He MPUHAMATh K
PAacCMOTPEHHUIO U BO3BpAIIATh JIJIsl JOPAOOTKH HEKAYECTBEHHO U HEOPEKHO
MTOATOTOBJIEHHBIE JJOKYMEHTHI.

4.6. UupopmupoBaTh PyKOBOACTBO YUPEKICHHS IO BOIIPOCAM,
OTHOCSIIUMCS K KOMIIETEHIIMA KOMUCCHHU.

4.7. B yCTaHOBJIEHHOM NOPSIAKE MPEACTABIIATH CBOE YUPEKIECHNUE B OpraHax
["ocynapcTBEeHHOM apXUBHOM CITY>KOBI.

5. Opranu3anus padorsl JK.

5.1. OK paboraer o rogo0BOMy IIaHy, YTBEPKIEHHOMY PYKOBOJICTBOM
YupexneHus.

5.2. Borpocsl, oTHOCsAIKECsS K KomneTeHunn DK, paccMaTpuBaroTCs Ha €
3acellaHusX, KOTOpPbIE MPOBOASATCS MO Mepe HEOOXOAUMOCTH, HO HE pexe 2 pa3 B
rox. Bece 3acenanns komuccuu nporokonupyrorcs. [locrymaromnue Ha
paccMoTpenne DK JOKyMEHThI pacCMaTpUBAIOTCS Ha €€ 3aCEaHUM HE MO3/IHEe
yeM uepe3 10 guei.

5.3. 3acenanue DK u NpUHATHIC HA HEM PEIICHUS CUUTAIOTCS
IIPaBOMOYHBIMH, €CJIM B TOJIOCOBAaHUM MPUHSIIN y4aCTHE HE MEHEE ITOJIOBUHBI
IPUCYTCTBYIOIIKX Ha 3acenanuu wieHoB DK. IIpaBo pemaromniero roioca UMErOT
TosIbKO uieHbl DK. [TpurinanieHHbple KOHCYIbTaHThI U SKCIIEPTHI UMEIOT IPABO
COBEIIATEBHOIO T'OJI0CA, B TOJIOCOBAHUU HE YYaCTBYIOT.



5.4. Penienrie npuHUMaETCs MPOCTHIM OOJILITMHCTBOM T'OJIOCOB
NPUCYTCTBYIOIIMX Ha 3aceJaHuu WwieHOB. [Ipu pazneneHuu rojaocoB MOpoOBHY
penieHue npuHuMaet npezaceaaresb K u pykoBoACTBO YupeKaeHHUs.

5.5. Beaenue nenonpousBojictBa DK, XpaHeHHE U UCTIOJIH30BAHUE €€
JIOKYMEHTOB, OTBETCTBEHHOCTb 32 MX COXPAHHOCTh, a TAK)KE KOHTPOJIb 3a
UCIIOJIHEHHEM NPpUHATHIX DK perieHuit Bo3naraioTcsi Ha 3aMeCTUTENS
3aBEYIOLIET0 KOMUCCHH.

6. 3akJOYHTENbLHDBIE TOJ0KEHUS

6.1. Hacrosiiee [lonoskeHue o mocTOSHHO ACHCTBYIONIEH SKCIIEPTHOM
KOMHUCCHH SIBIISICTCS JIOKAJTHHBIM HOPMATHUBHBIM aKTOM, MpuHUMaeTcs Ha O61ieM
coOpaHuu U yTBEep)KAaeTcs (JInOO BBOAUTCS B ICHCTBHUE) MPUKA30M 3aBEIYIOIETO
JOLLIKOJIBHBIM 00pa30BaTEIbHBIM YUPEKICHUEM.

6.2. Bce n3mMeHeHus u 10no0JHEHNs, BHOCUMBIE B HacTosee [lonoxenue,
o(popMIIAIOTCS B MUCbMEHHOM (POpME B COOTBETCTBUHU JAEHCTBYIOLIUM
3aKOHOIaTeNnbCTBOM Poccuiickont denepanni.

6.3. B Hacrosiee [Tonoxxenue no Mmepe He0OOXOAUMOCTH, WIIH BbIXO/1a
YKa3aHUW, PEKOMEHIAIMI BBIIIECTOSAIINUX OPraHOB MOT'YT BHOCUTHCSI U3MEHEHUS U
JOTIOJIHEHUS, KOTOPBIE IPUHUMAIOTCS B MTOPSAKE, MpexycMOoTpeHHOM 11.10. 1
Hacrosero llonoxenuns. [lomoxenne NpuHUMAETCsS Ha HEONIPEAEIEHHBIN CPOK.

6.4. [Tocne npursTHS [TomOKEeHMS (MITM U3MEHEHHUH M TIOTIOJTHSHUN
OTJIEJBHBIX ITYHKTOB U PA3/€JIOB) B HOBOU peIaKIMK MPEAbIIYIIAsl peIaKIIHs
aBTOMATHYECKN YTPAYUBACT CUITY.
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	1.3. В своей работе ЭК руководствуется действующим законодательством Российской Федерации и Чеченской Республики об архивном деле, приказами заведующего Учреждения, Положением об ЭК Учреждения, номенклатурой дел Учреждения и иными нормативными докумен...
	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 5 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 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 заведующего Учреждения:
	- инструкцию по делопроизводству;
	- номенклатуру дел;
	- 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 заведующего 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, сторонних организаций.
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