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I. O6qne rroJror(ennrr

1. floroxeHr4e o6 srcnepruofi KoMlrccur (4aree - flonoxenue)MAY,{O
IOrvrarysnHcKuur AercKnf, ruKoJra LrcKyccrB (4anee - IIIxona) paapa6oraHo B

coorBercrBrrn c rroAnyHKToM 9 rrynrra 6 flonoxertufl. o (De4epanrHoM apxrlBHoM

areHTcrBe, yrBep)KAeHHoro YrasoM llpesra4enra Poccnfi crofi (De4epaquu or
22.06.2016 J\b 293,tpnxa3oM @e4epamnoro apxlrBHoro areHrcrBa or 11.04.2018

Ilb 43 "06 yrneplrAeHrrLt rpuMepHoro rroJro)Keuru o6 srcueprnofi KoMlrccr4pr

opraHLr3ar\krvr"

2. B cnoefi pa6ore oKcneprH€rf, KoMlrccut (aatee - 3K) Lllrcolrr
pyKoBoAcrByercs @e4epanrHbrM 3aKoHoM or 22.10.2004 Ns 125-03 "06
apxI4BHoM Aeire s Poccuficnofi (De4epaqnu", flepeuHeM Tr{rroBbrx

ynpaBneHrrecKlrx apxr4 BHhrx Ao KyMeHTon, o6pa-:yroquxcs B npoqecce

Aef,TenbHOCTII;IOCIAapCTBeHHhIX OpraHOB, OpIaHOB MeCTHOTO CaMOyIIpaBneHuf, LI

opraHrr3aqnfi, c yK€BaHLreM cpoKoB xpaHeHr,rf,, yrBepx(AeHHbrM rrpuKa3oM

MnHncrepcrBa rcymrypu Poccuficrofi @e4epaqlzrvr u or 25.08.2010 Ns 558 (4anee

- llepeuenr), Hacrorrqru lloloxeHr4eM.

3. 3xcueprH€tfl KoMHccI{t (4anee - 3K) co3Aaercr B rleJrf,x opraHrrcar{utu
lpoBeAeHl{t MeroAuqecrofi u npaKTuqecrcofi pa6omr no gKcnepru3e rleHHocrr,r

AoKyMeHToB, HaxoAtIrIEXcr Ha xpaHeHun n lllroJre, Lt uoAroroBKrr K rrepeAarre

apxlrBHbrx AoKyMeHToa, o6paayroqaxctr B rrpoqecce AesrenbHocrlr T T Trcolrr.

4. 3K tBJrf,ercq coBerrlareJrbHbrM opraHoM rrpr{ A}rpeKTope Tllrorrr, co3Aaercr ero
nprlKa3oM n 4eficrnyer Ha ocHoBaHuH AaHHoro llonoxeHar, yrBepxAeHHoro

Auperffopoy Illrcoru.



5. Члены ЭК назначаются из числа сотрудников  Школы. В качестве 
экспертов к работе ЭК могут привлекаться представители сторонних 
организаций. 

В состав ЭК включаются: председатель комиссии, секретарь комиссии, 
члены комиссии - представители кадровой службы, службы 
делопроизводства и архива, основных структурных подразделений Школы. 

6. Председателем ЭК назначается один из заместителей руководителя 
Школы. 

2. Задачи, функции, права ЭК 

1. Основными задачами ЭК являются: 

-организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии 
делопроизводства при составлении номенклатуры дел; 

 -организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии их 
подготовки к временному (ведомственному) хранению в Школе;  

-организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на 
постоянное (государственное) хранение в архив. 

2. В соответствии с возложенными на ЭК задачами, она выполняет 
следующие функции: 

-оказывает методическую помощь структурным подразделениям Школы при 
организации последними ежегодного отбора документов для их дальнейшего  
хранения или выделения к уничтожению; 

 -организует и осуществляет методическое руководство работой сотрудников 
структурных подразделений Школы по проведению экспертизы ценности и 
подготовке к последующему хранению документов, подготовке и 
рассмотрению номенклатуры дел;  

-рассматривает, выносит решения об одобрении описей дел постоянного 
срока хранения; 

-номенклатуры дел Школы (при необходимости); 

 -описи дел по личному составу. 

3. ЭК предоставляется право: 



-в пределах своей компетенции в установленном порядке давать поручения 
структурным подразделения Школы и отдельным его сотрудникам по 
вопросам разработки номенклатуры дел и формирования дел в 
делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих 
дел постоянного хранения и дел по личному составу, упорядочения и 
оформления документов;  

-запрашивать в установленном порядке от руководителей структурных 
подразделений Школы: 

письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного 
уничтожения документов постоянного или долговременного хранения, в том 
числе документов по личному составу; сведения, предложения и заключения, 
необходимые для определения ценности и сроков хранения документов; 

- заслушивать на своих заседаниях информацию структурных подразделений 
Школы о качестве оформления документов и формирования дел в 
делопроизводстве, о ходе подготовки документов к архивному хранению, о 
состоянии учета и обеспечения сохранности дел постоянного и временного 
хранения, о причинах утраты документов;  

- информировать руководство Школы по вопросам, входящим в 
компетенцию ЭК; 

3.  Организация деятельности ЭК 

1. Вопросы, относящиеся к деятельности и компетенции ЭК, 
рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере 
необходимости. Все заседания ЭК протоколируются. Протоколы 
утверждаются председателем ЭК и подписываются секретарем ЭК. 

2. Заседания ЭК и принятые на них решения считаются правомочными, если 
в голосовании приняли участие не менее трети членов ЭК. Решения ЭК 
принимаются большинством голосов. При разделении голосов поровну 
решение принимает председатель ЭК.  

3. ЭК в лице ее председателя и секретаря, имеет право не принимать к 
рассмотрению и возвращать на доработку некачественно и небрежно 
подготовленные документы. 

4. Ведение делопроизводства ЭК и организация использования ее 
документов, ответственность за их сохранность возлагаются на секретаря ЭК 
(ответственного за архив Школы). 
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