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1,. Общие положения

1.1. С целъю организации и проведения работы по экспертизе ценности
. документов МБУ <<Лицей Jф60), включая управленческ5rю, наr{но-техническую,
аудиовизуальную, машиночитаемую и другую специальную документацию, и
подготовки их к передаче в ведомственный архив, создается постоянно
действlаощая экспертная комиссия (да_тlее ЭК).

1.2. ЭК является совещательным органом, решениrI которого вступают в
саIIу после утверждения директором лицея.

1.З. ЭК н€вначается прик€lзом директора лицея и состоит из наиболее
квшrифицированнъIх специztлистов под председательством директора лицея.
Секретарем комиссии является работник, ответственный за делопроизводство в
лицее.

В качестве экспертов к работе комиссии моryт привлекаться
представИтети любых сторонних организаций.

1.4 'В своей деятельности ЭК руководствуется Федеральным Законом
ЛЬ125-ФЗ (Об архивном деле в Российской Федерацию>, нормативно-
методическими документами Росархива, Управления по делам мэрии
городского округа Тольятти, типовыми и отраслевыми перечнями документов,
Ilастоящим положением.

2. Основные задачи ЭК

Основными задачами ЭК являются:
2.1. Проведение экспертизы ценности дскументов на стадии

делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел.
2.2.Проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки

их к архивному хранению.
2.3. Организация отбора документов к передаче с истекшим сроком

храненшI для выделения их к уничтожению.

3. Основные функции ЭК

В соответствии с возложенными на нее задачами ЭК выполняет
следующие функции:

3.1. Организует и проводит работу по ежегодному отбору документов
лицея для д€tльнейшего хранения и к уничтожению.

З.2. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе
ценности документов и по подготовке их к архивному хранению) по разработке
номенкJIатуры деJI.

3.3. .Щает экспертную оценку проектам нормативно-методических
документов по н€вванным вопросам.

3.4. Рассматривает и представляет:
3.4.I. на согласование ЭIIК УправлениrI по делам архивов администрации

городского округа Тольятти , а затем на утверждение директору лицея
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СВОДТУю номенкJIатуру дел rIреждения; описи дел по личному составу; акты о
выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения;

З.4.2. на рассмотрение ЭIIК Управления по делам архивов администрации
ПОIЮДСКОГО ОКРУга ТоПьятти предложения об изменении сроков хранениrI
КаТеГОРИЙ Док)rментов, установленных rrеречнем, и об определеЕии сроков
ц)ш{ениrI док)л\{ентов, не предусмотренных перечнем;

3.5, СОВМеСТно со службами делопроизводства и кадров проводит дJuI
СОТРУДНикоВ )лIреждения консультации по вопросам работы с документами,
JЛacTByeT В проведении мероприятий по повышению их деловой квалификации.

4. Права ЭК

Экспертная. комиссиrI имеет право :

4.t. В, ПРеделах своей компетенции давать рекомендации отдельным
СОТРУДНИК&МlJIИЦОЯ ПО ВоПросам разработки номенклатуры дел и формированиrI
дел В Делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска
ЕеДОСТаЮЩих дел постоянного срока хранения и дел по личному составу,
упорядочения и оформления документов.

4.2. Запрашивать от сотрудников:
- ПИСЬМеНные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного

)rЕиIIтожениrI документов постоянного и долговременного сроков хранениrI, в
том числе документов по личному составу;

- ПреДложения и закJIючения, необходимые для определениrI сроков
храненшI документов.

4.3. ЗаслУШивать на своих заседаниrIх сотрудников о ходе подготовки
ДОЧaМенТов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения
сохранности документов, о причинах утраты документов.

4.4. Приглашать Еа заседания комиссии в качестве консультантов и
ЭКСПерТов специ€Lлистов лицея, УправлениrI по делам архивов администрации
городского округа Тольятти, сторонних организаций.

4.5. Не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки
Еекачественно и небрежно подготовленные документы.

4.6. Информировать руководство rIреждения по вопросам, относящимся к
компетенции комиссии.

4.7.В установленном порядке представJuIть лицей в управлении по делам
архивов администрации городского округа Тольятти

5. Организация работы ЭК

5.1. Экспертная комиссия лицея осуществляет свою деятельность в
Еепосредственном контакте с ЭIIК Управления по делам архивов
аДД{Еистрации городского округа Тольятти и полrIает от нее необходимые
организационно-методические ук€}зания.

5.2. ЭК работает по годовому плану, утвержденному директором лицея и
огчитывается перед ним о своей работе.
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5.3. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее

заоеданиЕq которые проводятся IIо мере необходимости, но не реже 2 раз в год.
Все' заседаниrI комиссии протоколируются. Поступающие на рассмотрение ЭК
документы рассматриваются на ее заседании не позднее чем через 10 дней.

5.4. Заседание ЭК и принятые на нем решения считаются правомочными,
ошIи в юлосовании принltли )лIастие не менее половины присутствующих на
заседаЕии членов ЭК. Право решающего голоса имеют толъко члены ЭК.
fфшлашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса, в
пOпосовании не rIаствуют.

Решение принимается простым бопьшинством голосов присутствующих
Еа заседании членов. При разделении голосов поровну решение принимает
пIЕдседатель ЭК (в необходимых сJý4Iаях по согласованию с Управлением по
депам архивов администр ации городского округа Тольятти).

5.5. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее:а'
доцrментов,' ответственность за Lтх сохранность, а также контроль за
пспоJIнением принятых ЭК решений возлагаются на секретаря комиссии.

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК Управления
по делам архивов
админи стр ации городского
округа Тольятти Самарской
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