
 
  



 
 

        2.2. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки 

их к архивному хранению.  

        2.3. Организация, проведениение отбора и подготовки документов к передаче на 

государственное хранение (дела постоянного срока хранения). 

 

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ 

          В соответствии с возложенными на нее задачами ЭК ГПОУ ОГТК выполняет 
следующие функции: 

           3.1. Организует и проводит совместно с руководителями отделов ГПОУ ОГТК  

ежегодный отбор документов ГПОУ ОГТК для дальнейшего хранения и к уничтожению. 

           3.2. Рассматривает и выполняет решения об одобрении и предоставлении на 

утверждение в установленном порядке графиков по подготовке и передаче документов на 

хранение в архив сводных описей дел (разделов) постоянного срока хранения, по личному 

составу и описей дел долговременного (свыше 10 лет) хранения, а так же дел менее 10 лет 

хранения, актов о выделении дел к уничтожению находящихся в архиве документов, сроки, 

хранения которых истекли. 

          3.3. Принимает участие в подготовке и рассмотрении номенклатуры дел в ГПОУ 

ОГТК. Рассматривает предложения об изменении сроков хранения отдельных документов, 

установленных действующим перечнем и определением сроков хранения документов, не 

предусмотренных перечнем, и выносит решения на утверждение государственного архива.  

           3.4. Рассматривает и принимает решения о согласовании ЭПМК ЭПК МКУ «Архивное 

управление администрации Осинниковского городского округа» или Государственного 

архива, а затем на утверждение руководителя Организации:  

- инструкцию по делопроизводству; 

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

- положение об экспертной комиссии; 

- сводную номенклатуру дел; 

-  акты об утрате или неисправимом повреждении документов; 

- предложения об изменении сроков хранения категорий документов, установленных 

перечнем, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнем.  

          3.5. После согласования  ЭПМК ЭПК МКУ «Архивное управление администрации 

Осинниковского городского округа» акты о выделении к уничтожению документов с 

истекшими сроками хранения утверждаются руководителем ГПОУ ОГТК с отметкой ЭКП 

МКУ «Архивное управление администрации Осинниковского городского округа». 

 

4. ПРАВА ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ 

          Экспертная комиссия ГПОУ ОГТК имеет право: 

          4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации отдельным работникам ГПОУ 

ОГТК по вопросам разработки номенклатур дел в делопроизводстве, экспертизы ценности 

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

составу, упорядочения и оформления документов. 

         4.2. Запрашивать от руководителей структурных подразделений  (служб): 

- письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения 

документов; 

- предложения и заключения, необходимые для определения сроков хранения документов. 

        4.3. ЭК в лице ее председателя, его заместителя и секретаря комиссии имеют право не 

принимать к рассмотрению  и возвращать для доработки некачественно и небрежно 

подготовленные документы для сдачи в архив. 

 

 

 

 



 

 
        4.4. В установленном порядке представлять ГПОУ ОГТК в органах управления в 

области архивного дела. 

 

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ 

         5.1. ЭК осуществляет свою деятельность в непосредственном контакте с ЭПК МКУ 

«Архивное управление администрации Осинниковского городского округа». 

         5.2 ЭК работает по годовому плану, утвержденному руководителем ГПОУ  ОГТК. 

         5.3. Вопросы, относящиеся к деятельности и компетенции ЭК, рассматриваются на ее 

заседании, которые проводятся по мере надобности, но не реже двух раз в год. 

Все заседания протоколируются. Поступающие на рассмотрение ЭК документы 

рассматриваются на ее заседании не позже, чем через 10 дней. 

          5.4. Решения ЭК принимаются большинством голосов. Заседания ЭК протоколируются. 

         5.5. Обязательному утверждению государственным архивом подлежат: решения ЭК об 

одобрении описей на дела постоянного, по личному составу и долговременного (свыше 10 

лет) хранения; предложения об установлении сроков хранения документов, не 

предусмотренных действующим перечнем. 

         5.6. Ведение делопроизводства ЭК и хранение ее документов возлагается на секретаря 

комиссии. 

                                                 Согласовано: 

                                                 Протокол ЭПК МКУ «Архивное управление 

                                                 Администрации Осинниковского городского округа 

                                                 от «___» __________ 2018 года № ________ 


