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	Отдел образования администрации г. Полярные Зори с подведомственной территорией

Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение-детский сад комбинированного вида № 1


	
	УТВЕРЖДАЮ

Заведующая МАДОУ № 1

____________ Л.А.Другова

«___»____________20__ г.


ПОЛОЖЕНИЕ №22
о постоянно действующей экспертной комиссии (ЭК) 

муниципального автономного

дошкольного образовательного учреждения - 

детского сада комбинированного вида № 1

 I. Общие положения.
1.1. Для организации  и проведения работы по экспертизе ценности документов МАДОУ, отбору их для передачи на государственное хранение и выделения к уничтожению создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК).
1.2. ЭК назначается приказом заведующей МАДОУ из числа наиболее квалифицированных специалистов под председательством одного из руководящих работников. В состав комиссии в обязательном порядке включается работник, ответственный за организацию делопроизводства и за архив, который будет являться секретарём комиссии. 
1.3. ЭК МАДОУ является совещательным органом. Ее решения вступают в силу после утверждения  заведующей МАДОУ, а в случае необходимости, после утверждения ЭК Управления образования Администрации Мурманской области.
1.4. В своей работе ЭК руководствуется “Основами законодательства об архивном фонде РФ и архивах”, ст. 5 которого относит документы МАДОУ к государственной части Архивного Фонда РФ, а ст. 16 и 21 предусматривают ответственность должностных лиц за сохранность документов; а также Законом Мурманской области об Архивном Фонде Мурманской области и архивах, “Основными положениями Государственной системы документационного обеспечения управления” (ГСДОУ), приказами заведующей МДОУ, указаниями, инструкциями и нормативными актами Государственной архивной службы, типовым и ведомственным перечнями документов, методическими рекомендациями ведомственного архива Управления образования  Администрации Мурманской области.
II. Функции экспертной комиссии.
 IV. Организует и проводит ежегодный отбор документов для дальнейшего хранения и выделения к уничтожению. Особое внимание ЭК уделяет отбору на стадии делопроизводства, а также экспертизе ценности документов с отметками “ЭПК” и “ЭК”.
 IV. Рассматривает описи дел (годовые разделы) временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу; акты о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих дальнейшему хранению.
 IV. Готовит и выносит на рассмотрение ЭК Управления образования Администрации  Мурманской области предложения об установлении и изменении сроков хранения документов.

 IV. Участвует в подготовке и рассмотрении номенклатуры дел МАДОУ.
 IV. Организует розыск утраченных дел по личному составу, представляет на утверждение заведующей МАДОУ и на ЭК Управления образования акты об утрате или непоправимом повреждении дел.
 III. Права экспертной комиссии.
3.1. Давать указания работникам по вопросам разработки номенклатуры дел, формирования дел в делопроизводстве, отбора документов для дальнейшего хранения и выделения к уничтожению (проведению экспертизы ценности документов; научно-технической обработки, составлении описей дел и т.д.) и передачи их в архив.

3.2. Контролировать сроки представления  учетных документов при подготовке дел к передаче в ведомственный архив, а также сроки подачи учетных документов на ЭК Управления образования в соответствии с утверждённым графиком.

3.3. Не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.

3.4. В случае не обнаружения дел, подлежащих передаче на архивное хранение, ставить известность руководство, требовать от работников розыска недостающих дел или предоставления письменного объяснения причины их отсутствия.

3.5. Запрашивать от работников сведения и заключения, необходимые для определения ценности и сроков хранения документов.

3.6. Осуществлять контрольные проверки состояния делопроизводства, заслушивать на своих заседаниях информации ответственного за делопроизводство о качестве оформления документов и формировании дел, состоянии учёта и сохранности документов и дел по личному составу.

3.7. Приглашать на заседания экспертной комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов МАДОУ, а также, в случае необходимости, работников ведомственного архива Управления образования.
3.8. Информировать руководство по всем вопросам деятельности ЭК.

 IV. Организация работы экспертной комиссии.

4.1. ЭК работает в контакте с ЭК Управления образования Администрации Мурманской области и получает от нее необходимые организационно-методические указания.

4.2. ЭК проводит заседания в соответствии с планом работы, утвержденным заведующей МАДОУ, по мере необходимости, но не реже 2-х раз в год.

4.3. Заседания ЭК протоколируются. Протоколы подписываются председателем и секретарём комиссии и утверждаются заведующей МДОУ.

4.4. Решения ЭК принимаются большинством голосов. При разделении голосов поровну спорные вопросы решаются в пределах установленной компетенции заведующей МАДОУ или выносятся на рассмотрение ЭК Управления образования Администрации Мурманской области (особое мнение членов комиссии отражается в протоколе или прилагается к нему).

4.5. Протоколы ЭК, содержащие решения:
4.5.1. об одобрении описей на дела по личному составу;

4.5.2. об одобрении номенклатуры дел;

4.5.3. об изменении сроков хранения документов, установленных Перечнями документов, с  указанием сроков их хранения;

4.5.4. об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных действующими типовым и ведомственным Перечнями документов с указанием сроков их хранения;
4.5.5. о выделении к уничтожению документов временного срока хранения(свыше 10 лет),

утверждаются заведующей МАДОУ только после их рассмотрения ЭК Управления образования Администрации Мурманской области.

4.6. Ведение делопроизводства ЭК, хранение ее документов, а также контроль за качественным и своевременным исполнением принятых решений возлагается на секретаря комиссии.
СОГЛАСОВАНО:
Председатель профкома МАДОУ № 1
___________ /______________/ 

«____»______________20__ г.

