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                                                     ПОЛОЖЕНИЕ

                     о постоянно действующей экспертной комиссии 
                                  МБОУ  СОШ с. Б. Букор
                                          1. Общие положения

1.1 Постоянно действующая экспертная комиссия создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке их на хранение или уничтожение.
1.2 Постоянно действующая ЭК является совещательным органом при руководителе учреждения. Решения комиссии вступают в силу после их утверждения руководителем учреждения. В необходимых случаях решения комиссии утверждаются после их предварительного согласования с соответствующим учреждений Государственной архивной службы России.
1.3 В своей работе ЭК руководствуется номенклатурой дел документов со сроками 

      хранения, положением об ЭК учреждения.
1.4 Экспертная комиссия назначается приказом руководителя учреждения в составе не менее 3-5 человек. В состав комиссии включается ответственный за архив, с возложением на него обязанностей секретаря комиссии. Председателем ЭК назначается один из заместителей руководителя учреждения.

                                        2. Основные задачи ЭК

2.1. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел.

2.3.  Организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на государственное хранение.
                                     3. Основные функции ЭК
В соответствии с возложенными на нее задачами ЭК выполняет следующие функции:

3.1. Организует и проводит совместно с делопроизводственной и архивной службой работу по ежегодному отбору документов учреждения для дальнейшего хранения и к уничтожению. 
3.2. Рассматривает, принимает решения об одобрении и представляет:

3.2.1. на утверждение ЭПК описи дел постоянного хранения управленческой     документации и по личному составу;
3.2.2. акты о выделении к уничтожению документов и истекшими сроками хранения, документов со сроками хранения 10 лет и более.

3.2.3. на согласование ЭПК архивного учреждения, а затем на утверждение руководителя своего учреждения 

   - сводную номенклатуру дел учреждения,

   - описи дел по личному составу,

- акты об утрате или неисправном повреждении документов постоянного хранения.
                                             4. Права ЭК
Экспертная комиссия имеет право:
4.1.  В переделах своей компетенции давать рекомендации структурным подразделениям и отдельным сотрудникам учреждения по вопросам разработки номенклатур дел и формирования  дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного срока хранения и дел по личному составу.
4.2.  Запрашивать от руководителей структурных подразделений:

письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного и долговременного сроков хранения, в том числе документов по личному составу. 

5. Организация работы ЭК
5.1. Экспертная комиссия работает в тесном контакте с экспертной комиссией Управления О и ПО и получает от него соответствующие организационно-методические указания.

5.2. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, все заседания комиссии протоколируются.

5.3.Заседания ЭК собирается по мере надобности, но не реже 2-х раз в год.
