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1 0бщие положения

1.1 Постоянно действующая экспертная комиссия (далее - (ЭК)) создается

в ФI-]jОУ BI IO <Ростовский государствеrrный университет путеЙ сообщения>>

(да_lrес - ((уItиверси,ге,г>) для организации и проведеFIии работы по экспертизе

локумен,гов, I]кJIIочая управленческую, научно-,гехническую и другук)

спеlIиаJIьFlую /Iокументаllию, и подготовки их к передаче на государственное

храIiсI{ие.

1.2 Ilостояннсl дсйствуюtцая ЭК является совеIцательным органом прИ

руково/lс,гве уIIиt}ерситета] ее решения вступают в силу после их утверждения

руково/lством. В rIеобходимых случаях (см. п.2,4 Положения) - только гIосле

утверждеtIия' сог,JIасоваI]ия с экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) Комитета

tlo упраI]леI{иIо архивным деJIом Адмиt,tистрации Рос,говсксlй области.

1.3 Персональrлый состав ЭК назначается приказом ректора университета из

наиболее кваllифиlIированных сотрудников ведуrцих структурных гIодразделениЙ,

преllсl,авителя управлеIIия lIелами и заведуIощего архивом.
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эК возглавЛяетсЯ проректором университета, а ее секретарем является

начальник управления делами.

1.4 В своей работе ЭК руководствуется законодательством России, Законом

об архивном деле Российской Федерации от 22.I0.2OO4 г. j\ъ 125-Фз,

распорядительными документами Федерального архивного агентства (Росархива),

приказами и распоряжениями руководства университета, правилами,

ИНСТРУКЦИЯМИ, УКаЗаНИЯМИ КОМИТета по управлению архивным делом
Администрации Ростовской области, настоящим положением.

2 Функции ЭК
2.I В соответствии и с возложенными на нее функциями ЭК осуществляет

контролъ за организацией документов в делопроизводстве университета,
гIринимает участие в разработке инструкции о делопроизводстве и номенклатуре

дел, других пособий по работе с документами.

2.2 Совместно с управлением делами и ведомственным архивом проводит

ежегодныЙ отбоР документоВ для дальнейшего хранения и к уничтожению,
принимает непосредственное участие в экспертизе ценности документов.

2.3 Рассматривает и принимает решение об одобрении и представлении в

установленном порядке на утверждение или согласование:

- сводных описей дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет)

сроков хранения, в том числе спец. документации и по личному составу;

- актов о выделении к уничтожению дел, сроки хранения которых истекли;

- предложений об изменении или уточнении сроков хранения документов,

установЛенныХ действуЮщими нормативно-методическими пособиями (перечни,

инструкции, номенклатуры дел и др.), а также об установлении сроков хранения

документов, не предусмотренных этими пособиями;

- сводной номенклатуры дел учреждения, номенклатуры дел его

структурных подразделений ;

- аКТОВ об Утрате или неисправимом повреждениидокументов постоянного

и долговременного сроков хранения, документов по личному составу;

- графиков подготовки и передачи дел на государственное хранение.
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2.4 обязательному утверждению эIIК Комитета по управлению архивным

делом Администрации Ростовской области подлежат:

- описи дел постоянного и долговременного сроков хранения;

- предложения об уточнении) изменении, установлении сроков хранения

документов;

- акты о неисправимом повреждениии утрате документов постоянного и

долговременного сроков хранения, документов по личному составу.

представляет на согласование с Эпк Комитета по управлению архивным

делом Администрации Ростовской области перед их утверждением:
- описи дел по личному составу;

- инструкции по делопроизводству;

- номенклатуры дел;

- положение об ЭК;

- положение об архиве

2.5 Проводит консультации для сотрудников университета по вопросам

работы с документами, экспертизы их ценности, а также участвует в организации

и проведении проверок состояния работы с документами.

2.6 Участвует в работе по:

- организации использования документов;

- совершенствованию работы университета, его структурных подразделений

по исполнению соци€tльно-биографических и тематических запросов

юридических и физических лиц.

3 Права ЭК
ЭК предоставляет право:

3.1 В пределах своей компетенции давать указания структурным

подрrвделениям и сотрудникам по всем вопросам работы с документами.

З.2 Требовать от руководителей структурных подрzвделений розыска

недостающих дел постоянного, долговременного хранения и дел по личному

СосТаву, предоставления ими письменных объяснений в случае утраты или

неисправного повреждения этих дел.
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З.З ЗапРашиватЬ от сттецИаJIистов структурных подразделений закдючения

и предлОжения, необходимые длЯ определения ценности и сроков хранения

документов.

3.4 В случае необходимости заслушиватъ на своих заседаниях информации,

отчеты руководителей структурных подр€вделений о состоянии работы с

документами (обеспечение сохранности, правильность формирования в дела и

оформления, утраты или умышленное уничтожение, экспертиза ценности и

подготовка к передаче в архив и т. д.).

3.5 Информировать руководство университета, Ученый совет университета
по вопросам своей компетенции.

4 Организация работы ЭК

4.\ эК работаеТ в тесноМ контакте с экспертно-проверочной комиссией

Комитета по упраВлениЮ архивныМ делоМ Администрации Ростовской области,

полуrает от нее соответствующие организационно-методические ук€}зания.

4.2 Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, обязательно

протоколируются.

члены Эк имеют право решающего голоса. Приглашенные консультанты и

эксперты имеют право совещательного голоса и в голосовании не участвуют.
решение принимается простым большинством голосов. При разделении

голосов поровну решение принимает председатель эк и руководство

университета (в необходимых случаях по согласованию с Комитетом по

управлению архивным делом Администрации Ростовской области).

особые мнения членов Эк, экспертов и консультантов заносятся в протокол

заседания.

4.З ЭК В ЛИЦе ее ПреДседателя, его заместителя и секретаря комиссии имеет

право принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и

небрежно подготовленные документы.
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4.4 Ведение делопроизводства эк, хранение И использование ее

документов, ответственность за их сохранность возлагается на секретаря

комиссии.

4.5 Положение об экспертной комиссии, утвержденное первым

проректОром - проректОром пО учебной работе от 14 мая 2008 года признать

утратившим силу.

СОГЛАСОВАНО:
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Начальни
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