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полоясение о постоянпо действующей экепертпой комиссии
l. Общие положениrI

1,1, Постояцно действующ€rя экспертн€ш комиссия (далее - ЭК) создается для
организации и проведениrI методической и практической работы по
экспертизе ценности докумеЕтов, отбору и подготовке их к архивному
храцению в ведомственном архиве государственного бюджетного
дошкольного образовательного r{реждения Ненецкого автономного округа
<Щентр развитиJI ребенка - детский сад (Радуга) (далее - ОО), включая

управпенческую, машиночитаеIчfуIо доч.ментацию, образуrоrrrylося в
процессе деятельности ОО.

1.2. Постоянно действутощая ЭК явJIяется совещательным органом ОО
решения Эк всryпают в силу после их утверждения руководителем Оо.
1 .3. В своей работе ЭК руководствуется Федеральным закоЕом от 29.12.20|2
Ns 27З-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации'', Федеральным законом
от 22.10.2004 Ng 125-ФЗ ''Об архивном деле в Российской Федерации'',
цормативными правовыми актами и методическими рекомендацшIми
Федерального архивцого агентства (далее - Росархив), типовыми й
ведомственными перечнями док}ментов с указанием сроков хранения,
цормативными правовыми актами и методическими рекомендациrIми
субъекта РФ, уставом и лок€UIьными нормативными актами ОО, настоящим
положением.

1.4. эк состоит из председателя ЭК, его заместителя и членов комиссии.
Секретарем ЭК является ответственньтй за архив.
1.5. Персональный

}п{реждения из числа

состав ЭК назначается прик€вом руководителя
представителей структурных подрцrделений ОО, а
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также докумеЕтоведа. В качестве экспертов к работе Эк моryт привлекаться

представители сторонних организаций.

1.6. Настоящее положение разработано на основе Примерного положения о

постоянно действующей экспертной комиссии )пrреждения, организациил__

предприятия, утв. приказом Росархива от 19.01.1995 Jll! 2, утверждается

руководителем }п{реждениJI.

2. Основные задачи ЭК

Основными задачами ЭК являются:

2.1. ОрганизациrI и проведение экспертизы цеЕности документов на стадии

делопроизводства, определение сроков хранениjI док}ментов при

составлении номенкпатуры дел и формировании дел.

2.2. Орrанизация и проведеЕие экспертизы ценности документов на стадии

подготовки их к архивному хранению.

2.3. Организация и проведение отбора и подготовки документов n up*""ro*y-
храЕеIrию.

3. Основные функции ЭК

В соответствии с возложенными на нее задачами ЭК выполняет следующие

функции:

3.1. Организует и проводит совместно с ответственным за делопроизводство

и ответственным за архив работу по ежегодному отбору документов ОО для

дальнейшего хранениrI и к уничтожеЕию.

З.2. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе

цеЕности доч/ментов упrреждения и по подготовке их к архивному хранению,

по разработке номеIIкJIатуры дел, дает экспертrгуо оценку проектам

нормативно-методических документов по указанным вопросам.

3.3. Оказывает содействие и методичесч/ю помощь работникам )чреждения:

- по выявлению владельцев личных архивов в учреждении, по возможной

передаче ими дЕевников, записей, воспоминаний, других документов в

состав документzulьного фонда ОО;

- по инициативному документированию (записи воспомиЕt}ний старейших



работников, кинофотосъемки) с целью создания истории учреждениrI.
3.4. Рассматривает и принимает решение о согласовании и представляет на

утверждение руководителя r{реждения :

актЫ о выдеЛении к уничтожению документов с истекшими cpo1ur" ^
хранениrI; документов со сроками хранения 10 лет и более, с отметкой ''ЭК'' в

перечне;

инструкцию по делопроизводству r{реждения;

номенкJIатуру дел rIреждения;

описи дел по личному составу;

описи личных дел уволенных работников;

актЫ об утраТе или неисправимом повреждении документов по личному

составу.

3.5. СовМестнО с ответсТвенными за делопроизводство и кадры проводит для ^
работников учреждения консультации по вопросам работы с документами,

r{аствует в проведениИ меропрИятий пО повышеНию их кв€LIIификации.

4. Права ЭК

экспертнм комиссия (в лице председателя и членов) имеет право:

4.|. В пределаХ своей компетенции давать рекомендации работникам

r{реждения по вопросам рzвработки номенклатуры дел и формирования дел
при ведении делопроизводства, экспертизы ценности документов, розыска
недостающих дел по личному составу, упорядочениrI и оформления

документов.

4.2. Запрашивать у сотрудников учреждениrI:

письменНые объяСнениjI о причинах утраты, порчи или незаконного

уничтожениrI документоВ долговременного срока хранения, в т. ч.

документов по личному составу;

предлоЖениrI и закJIючения, необходимые для определения сроков

хранениrI документов.

4.3. Засrryшиватъ на своих заседаниях ответственных за делопроизводство

сотрудников учреждения о ходе подготовки документов к архивному



храЕению, причинах утраты документов.

4.4, Приглашать на заседания ЭК в качестве консультантов и экспертов

специЕlлистов rrреждениrl.

4.5. Экспертная комиссия в лице председателя, заместителя и секретаря

имеет цраво не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки

некачественно и небрежно подготовленные документы.

4.6. Информировать руководителя rIреждения по вопросам, относящимся к

компетенции ЭК.

5. Организация работьт ЭК

5.1. ЭК r{реждения работает по годовому плану, утвержденному

руководителем ОО.

5.2. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее

заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже дв}х рalз

в год.

5.3. Посryпающие на рассмотрение ЭК документы рассматриваются на ее

заседании Ее поздЕее чем через 10 дней.

5.3. Заседание ЭК и принятые на нем решеЕия считаются правомочными,

если в голосовании приIlяли )ластие не менее половины присутствующих на

заседании члеЕов ЭК. Право решающего голоса имеют только члены ЭК.

Приглашенные консультаЕты и эксперты имеют право совещательного

голоса, в голосовании не участвуют.

Решения приним€lются простым большинством голосов присутствующих на

заседании членов ЭК. При разделении голосов поровну решение принимает

председатель ЭК.

5.4. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использоваЕие ее документов,

ответствеЕность за их сохраЕность, а также контроль за исполнением

приЕятьж ЭК решений возлагаются на секретаря комиссии.

5.6. Экспертнм комиссия несет ответственность за принятые решениrI в

соответствии с действующим законодательством РФ.
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