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1. OO6uHe m0J0XKEHHS

1.1. HacTosimiee mosoxxeHue pa3paboTaHO C LIEbI0 OpraHu3aliu 7
NpOBeJIeHHs METOAUYECKOil M IPAKTHYEeCKOH paboTbl MO IKCIEPTH3E LEHHOCTH
JIOKyMEHTOB, BKJIIOYas YNMPaBIEHYECKYI0 W APYTYIO CENHATbHYI NOKyMEHTALHIO,
NOArOTOBKE X K Ilepejjade Ha apXMBHOE XpaHEHHE.

1.2. OxcrnepTHasd KOMHCCHS (Ianee 1o texcTy-OK) ABIII€TCA COBELIATENBHBIM
OpraHoM, HMeEIOIIHM NIPaBo MPYHMMATh PELIEHHs, KOTOPBIE BCTYIIAIOT B CHITY IIOC/IE
YTBEpKACHHS UX PYKOBOAHUTENEM Y UpEXACHHU.

1.3. DK Ha3HauaeTcs NPHKa3oM PYKOBOAMTENA YUpexAeHHs, paboTalomux ¢
noxymenranueil. B cocras OK B 00s13aTeNPHOM IOpSKe BKIIOYAEeTCsl pabOTHHK,
OTBETCTBEHHBIi 32 OpraHU3aLHIO AeOIPOU3BOJCTRA.

1.4. B cBoeit gestensHoct DK pykoBoacTByeTcs PenepanbHEIM 3aKOHOM OT
22 oxTs6pa 2004 roxa Ne 125-®3 «O6 apxuBHOM Jelle» ¢ H3MEHEHHAMHU OT 18 HIoHA
2017 rona, OCHOBHBIMH NPaBUJIaMH paGoTEl apXUBOB U OPraHU3aLUH, 0100pEeHHBIMH
pemenreM Komnerun Pocapxusa or 06 d¢espans 2002 roma, THUIOBBEIMH H
OTpacjleBbIMH ~ TIEpEeYHAMH  JIOKyMEHTOB, obpasyromuxcsi B OeATENbHOCTH
OpraHM3auuii, COOTBETCTBYIOLMMH HOPMAaTHBaMH IO  JI0KyMEHTALHOHHOMY
oOecreyeHHIO YIPaBIeHYeCKOH NesTebHOCTH, HOMEHKIATYpOH Jen YupexieHus,
MHCTpYKUHeH I0 JeJONPOM3BOACTBY, MNpPHKA3aMH PYKOBOIHMTEIIS Vupexnenus,

HacTOAILLHM ITOJIOXKEHHUEM.

2. 3amau 3KcNepTHOH KOMHCCHH

OcHoBHBIMH 3a7a4yaMu OK gBigroTcs:

2.1. OpraHus3auus M IPOBEAECHHE JKCIEPTH3Bl LEHHOCTH AOKYMEHTOB Ha
CTafM{ JeNONpPOU3BOACTBA IPU COCTaBIEHMH HOMEHKJIATYpHl Jel M B Ipolecce
(opMHpOBaHHUA HEl.

2.2. OpraHuzauus U NpOBEAEHUE SKCIEPTH3Bl IEHHOCTH JIOKyMEHTOB Ha
CTa[HH{ ITOATOTOBKH MX K IIEPENaye B apXUB YUpexIeHHs.




2.3. Организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на постоянное хранение в государственный или муниципальный архив.
3.   Основные функции

В соответствии с основными задачами ЭК выполняет следующие функции:

3.1. Организует и проводит ежегодный отбор дел и документов для хранения и выделения к уничтожению.

3.2. Рассматривает и согласовывает номенклатуру дел, инструкцию по делопроизводству, описи дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному составу, акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению, утере и неисправимых повреждениях документов и дел.

3.3. Организует и проводит консультации, участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников ДОУ по вопросам работы с документами.

4.   Права

ЭК для решения стоящих перед ней задач и возложенных на нее функций имеет право:

4.1. Рекомендовать к утверждению руководителем Учреждения, согласованные ЭК описи дел постоянного хранения и по личному составу, в том числе личных дел уволенных работников, инструкцию по делопроизводству, номенклатуру дел.

4.2. Привлекать для рассмотрения отдельных вопросов и приглашать на заседания сотрудников Учреждения, представителей вышестоящих органов и соответствующего государственного или муниципального архива.

4.3. Запрашивать от работников Учреждения сведения, необходимые для работы ЭК, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на нее задач и функций.

5.   Организация работы

5.1. Деятельность ЭК осуществляется в соответствии с утвержденным годовым планом работы Учреждения.

5.2. ЭК созывается по мере необходимости.

5.3. Секретарь ЭК (совместно с заинтересованными работниками) обеспечивает своевременную подготовку документов для рассмотрения на заседаниях ЭК, созыв в соответствии с планом работы заседаний. Подготовленные документы доводятся секретарем до сведения членов ЭК и приглашенных за 3 дня до заседания.

5.4. ЭК правомочна принимать решения при наличии не менее половины членов ее состава.

5.5. Заседания ЭК протоколируются. Решения принимаются по каждому обсуждаемому вопросу (документу) большинством голосов присутствующих на заседании членов. При разделении голосов поровну председатель ЭК имеет право решающего голоса. В необходимых случаях решение принимает руководитель Учреждения.

Особое мнение членов комиссии и приглашенных отражаются в протоколах или прилагаемых к ним заключениях.

5.6. Протоколы подписываются председателем и секретарем ЭК и утверждаются руководителем Учреждения. После утверждения протоколов заседаний ЭК принятые решения доводятся до исполнителей.

5.7. Секретарь ЭК осуществляет контроль за выполнением принятых решений, учет и отчетность о работе ЭК, ведет делопроизводство и имеет право требовать от работников Учреждения своевременного представления документов, подлежащих рассмотрению на заседаниях.

5.8. Председатель руководит деятельностью ЭК и несет ответственность за выполнение возложенных на нее задач.
5.9. Председатель ЭК имеет право созвать внеплановое заседание, если возникнут вопросы, требующие оперативного решения.

6.   Заключительные положения

6.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, принимается на Общем собрании трудового коллектива дошкольного образовательного учреждения и утверждается (либо вводится в действие) приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением.

6.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской Федерации.

6.3. Данное Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.6.1. настоящего Положения.

6.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.
