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3.3.1. На утверждение руководителя Организации: 

- описи дел постоянного хранения. 

- номенклатуру дел; 

- описи дел по личному составу; 

- акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения; 

- акты об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного хранения и по  

личному составу; о необнаружении дел; 

-предложения   об   изменении   сроков   хранения   отдельных   категорий   документов, 

установленных перечнями, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных 

перечнями. 

3.4.   Проводит   для   специалистов   Организации консультации   по   вопросам   работы   

с документами. 

4. Права ЭК. 

 

Экспертная комиссия имеет право: 

4.1. В   пределах   своей   компетенции   давать   рекомендации   по   вопросам   

разработки номенклатуры дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности 

документов, розыска недостающих дел постоянного срока хранения и дел по личному составу, 

упорядочения и оформления документов. 

4.2. Заслушивать на своих заседаниях ответственного за ведение делопроизводства и архив  

Организации о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и  

обеспечения сохранности документов, о причинах их утраты. 

4.3. Требовать от руководства Организации розыска отсутствующих дел, подлежащих передаче на 

хранение в архив, и представления письменного объяснения в случае их утраты. 
4.4. Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов представителей 

соответствующих организаций, специалистов архивного отдела Отдела Образования. 

 

5. Организация работы ЭК. 

 

5.1. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые  

проводятся по мере необходимости. Поступающие на рассмотрение ЭК документы рассматриваются 

на ее заседании не позднее чем через 10 дней. 

5.2. 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   право совещательного голоса, в голосовании не участвуют. 

Решение принимается большинством голосов присутствующих на заседании членов. 

5.4. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, ответственность 

за их сохранность, а также контроль за исполнением принятых ЭК решений возлагаются на  

секретаря комиссии. 

 

6. Порядок проведения экспертизы ценности документов в Организации 

 

6.1. Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется в 

делопроизводстве Организации ежегодно в три этапа: 

6.1.1. Первым этапом экспертизы является проверка отложившихся за год дел в соответствии с 

номенклатурой дел того года, за который они сдаются на архивное хранение. 

Проверяются: 

качество и полнота действующей номенклатуры дел Организации; 

правильность определения сроков хранения дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел; 

наличие возникших и заведенных дел, не предусмотренных номенклатурой дел; 

6.1.2. Вторым этапом экспертизы ценности документов является составление акта о выделении к 

уничтожению документов, за этот же период, за который составлены описи. 
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Выделение документов к уничтожению проводится строго после того, как были полностью отобраны 

документы постоянного и длительного сроков хранения и на них составлены описи. 

Описи и акты рассматриваются на заседании ЭК Организации одновременно. Одобренные ЭК акты 

утверждаются директором. 

Дела включаются в акт о выделении к уничтожению документов, если предусмотренный для них 

срок хранения истек к 1 января, в котором составлен акт. 

Дела, предназначенные для уничтожения, после утверждения актов о выделении их к уничтожению 

хранятся в специально отведенном для них месте до момента уничтожения. 
 

 


