


передаче на хранение в архив с постоянным составом документов, описи дел 

долговременного хранения и по личному составу, акты о выделении к 

уничтожению документов и дел и выносит постановление;  

 рассматривает предложения об установлении сроков хранения 

документов, не предусмотренных действующими перечнями, и представляет 

эти предложения на утверждение директора Института; 

 рассматривает номенклатуру дел, проводит проверку полноты и 

правильности ее составления; 

 участвует в подготовке и рассмотрении проектов перечней 

документов и других методических пособий по вопросам организации 

документов в делопроизводстве, экспертизе их ценности и подготовке для 

последующего хранения; 

 организует прием и передачу документов при смене заведующего 

архивом;  

 определяет ценность поступающих в архивный фонд материалов;  

 главные критерии их оценки – подлинность, точность и 

правильность оформления данных; 

 определяет сроки хранения материалов, решает вопросы 

передачи их по акту на хранение; 

 классифицирует материалы, вводит по необходимости новые 

заголовки дел, шифры, индексы и пр. 

2.2. При выполнении своих функций экспертная комиссия имеет 

право: 

 в соответствии с установленными требованиями давать 

структурным подразделениям Института рекомендации по вопросам отбора 

документов на хранение или выделения их к уничтожению, упорядочения и 

передачи их в архив; 

  требовать от руководителей структурных подразделений 

Института проведения поиска недостающих дел, подлежащих постоянному, 

долговременному хранению и по личному составу и представления 

письменного объяснения в случае их отсутствия; 

 заслушивать на своих заседаниях сообщения сотрудников архива 

о качестве оформления документов и формирования дел в делопроизводстве, 

состоянии учета и сохранности дел постоянного и долговременного хранения 
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