                      ПОЛОЖЕНИЕ 
                о ведомственном архиве
ГКОУ для детей сирот и детей, оставшихся без попечения родителей «Толмачевский детский дом»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1.Работа    архива    учреждения    организуется    в
соответствии  с  Положением  об  архиве,  в  котором  отражаются:
правовой   статус,   источники   его   комплектования,   состав
документов поступающих на хранение, задачи и функции архива и
его права.
1.2.Положение   об   архиве   учреждения   утверждается
руководителем предприятия.
1.3.В   архиве   учреждения   собираются    (хранятся}
законченные  делопроизводством  документы,   образовавшиеся  в
результате деятельности структурных подразделений учреждения.
Практическая и научная ценность документов, подлежащих сдаче,
определяется экспертной комиссией, утвержденной руководителем.
1.4.Положение  об  архиве  учреждения  представляется  в
архивный  отдел  для  рассмотрения  и  согласования  на  ЭПМК
(экспертно-проверочной  методической  комиссией}  Администрации Лужского муниципального района.
1.5.Архив    учреждения    в    своей    деятельности
руководствуется   «Основными   правилами   работы       архивов
учреждений  и  организаций»  (2002г.),  «Основными  положениями
единой государственной системы делопроизводства», инструкциями
и  указаниями  Архивного  комитета  по  Ленинградской  области,
номенклатурой дел учреждения, инструкциями о делопроизводстве,
Перечнем  типовых  документальных  материалов,  образующихся  в
деятельности учреждений и организаций.
2. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ АРХИВА
Архив учреждения осуществляет следующие функции:
2.1.Принимает на хранение законченные делопроизводством документы структурных подразделений (отделов) учреждения, обработанные в соответствии с архивными правилами и требованиями, установленными Государственной архивной службой РФ и осуществляет их хранение.
    2.2.Составляет и представляет описи дел по личному составу учреждения на рассмотрение, утверждение и согласование на ЭПМК Администрации Лужского муниципального района.
2.3.Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.
2.4.Проводит экспертизу научной и практической ценности документов, находящихся в архиве.
   3.    ПРАВА   АРХИВА
     3.1.Требовать от руководителей структурных       подразделений (отделов)
учреждения соблюдения
установленных
правил   оформления документов.
3.2.Привлекать в необходимых случаях в качестве экспертов и консультантов специалистов архивной службы города.
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ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей экспертной комиссии (ЭК)
ГКОУ для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения
родителей      «Толмачёвский детский дом»
1.1.Для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе
ценности документов детского дома, их отбору и подготовке для архивного хранения
создаётся постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК).
1.2. В своей работе Экспертная комиссия руководствуется Положением о Государственном
Архивном     Фонде  РФ,     основными   положениями  Единой  Государственной   системы
делопроизводства,   правилами,   инструкциями   и  указаниями  Государственной   архивной
службы РФ, типовыми перечнями документов, методическими рекомендациями Архивного
комитета администрации Лужского муниципального района.
1.3. Экспертная комиссия является совещательным органом. Её решения вступают в силу
после утверждения их руководителем.
1.4. Экспертная комиссия назначается приказом руководителя в составе   трёх   человек. В
состав комиссии включается работник, ответственный за ведомственный архив.
                                      2.Основные задачи экспертной комиссии
2.1. Организация и проведение экспертизы ценности документов, вынесение рекомендаций
при составлении номенклатуры дел и формировании дел.
2.2. Организация к проведение экспертизы ценности документов, составление актов на дела
с истекшими сроками хранения и акта на уничтожение.
2.3.
Организация   и   проведение   отбора   и   полготовки   документов   к   передаче   на
государственное хранение.
3.
Основные функций экспертной комиссии
3.1. Организует и проводит совместно с делопроизводственной и архивной службами работу
по ежегодному отбору документов для дальнейшего хранения и уничтожения.
3.2. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов
учреждения и по подготовке их к архивному хранению.
3.3. Составляет и представляет на рассмотрение, утверждение и согласование описи дел по
личному составу, акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками
хранения, акты об утрате или неисправимом повреждении документов, номенклатуру дел в
архивный    отдел    администрации    Лужского    муниципального    района    и    на    ЭПМК
администрации Лужского муниципального района.
4.
Права постоянно действующей экспертной комиссии
4.1.
В соответствии с компетенцией давать рекомендации по вопросам отбора документов на
хранение и уничтожение, упорядочения и передачи их на государственное хранение.
4.2.
Приглашать на заседание в качестве консультантов и экспертов работников архивного
отдела администрации Лужского муниципального хранения.
5. Организация работы экспертной комиссии
5.1. Экспертная  комиссия  в  контакте  с  архивным  отделом  администрации  Лужского
муниципального района получает и необходимые организационно-методические указания а
помощь.
5.2. Вопросы, относящиеся к компетенции экспертной комиссии рассматриваются и па
заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 1  раза в год. Все
заседания комиссии протоколируются, протоколы подписываются председателем и членами
комиссии и утверждаются руководителем.
5.3. Заседания Экспертной комиссии и принятые на нём решения считаются правомочными,
если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих за заседании
членов ЭК.

подлежат:
1. Номенклатура дел учреждения.
2. Положение об архиве и ЭК,
3. Описи дел по личному составу.
4. Предложения об изменении сроков хранения документов, установленных типовым   ведомственным перечням документов.
5. Предложения об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных
действующими перечнями и номенклатурой дел.
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