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ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ ЭКСПЕРТИЗЫ ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ

 В ГОСУДАРСТВЕННОМ БЮДЖЕТНОМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ  БИРСКАЯ СПЕЦИАЛЬНАЯ (КОРРЕКЦИОННАЯ) ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА-ИНТЕРНАТ V  ВИДА
1. Порядок проведения экспертизы.

1.1. Экспертиза ценности документов осуществляется ежегодно экспертной комиссией организации. 

1.2. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив; отбор дел с временными сроками хранения, подлежащих хранению в структурных подразделениях; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли. При этом одновременно проверяются качество и полнота номенклатуры дел организации, правильность определения сроков хранения дел. 

1.3. Отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения проводится путем полистного просмотра дел. Не допускается отбор документов для хранения и уничтожения только на основании заголовков дел. 

1.4. Дела с отметкой “ЭК” подвергаются полистному просмотру с целью определения и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному хранению. 

1.5. Дела с отметкой “ЭК”, содержащие документы постоянного хранения, подлежат переформированию. Выделенные из их состава документы постоянного хранения присоединяются к однородным делам или оформляются в самостоятельные дела. 

1.6. Сроки хранения дел, содержащих оставшиеся документы временного хранения, определяются по перечню документов с указанием сроков их хранения или по номенклатуре дел организации. 

1.7. Подшивка вновь сформированных дел производится только после завершения экспертизы ценности документов. 

2. Оформление результатов экспертизы ценности документов

2.1. По результатам экспертизы ценности документов в организации составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению. 

2.2. Экспертная комиссия учреждения утверждает описи дел постоянного хранения и согласовывает описи дел по личному составу. 
2.3. Дела включаются в акт, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составляется акт. 

2.4. Акт о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению, составляется на дела всей организации

2.5. Архив учреждения проверяет правильность отбора дел на постоянное хранение и при необходимости имеют право потребовать включить в опись дел постоянного хранения дела, отобранные на временное хранение или к уничтожению. 

2.6. Погрузка и вывоз на утилизацию осуществляется под контролем сотрудника, ответственного за обеспечение сохранности документов архива. 

