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ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом директора 

ТОВ «Інгулекскавація»

___________ Петров Є.В. 

„03” січня 2019 р. №12
ПОЛОЖЕННЯ

про експертну комісію

ТОВ «ІНГУЛЕКСКАВАЦІЯ»
Це Положення визначає процедуру утворення комісій із проведення експертизи цінності документів та організацію їх діяльності.

Положення складено відповідно до:
Закону України від 24.12.1993 р. №3814-XII «Про Національний архівний фонд та архівні установи»".
Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 р. №656/5.
Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 р. №1000/5.
Порядку утворення та діяльності комісій із проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою КМУ від 08.08.2007 р. №1004.
Типового положення про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 19.06.2013 р. №1227/5.
І. Загальні положення
1. Експертна комісія (далі – ЕК) утворюється відповідно до Закону України від 24.12.1993 р. №3814-XII «Про Національний архівний фонд та архівні установи» та Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою КМУ від 08.08.2007 р. №1004 для організації та проведення експертизи цінності документів, що утворилися в діловодстві підприємства, та подання результатів експертизи цінності документів на розгляд експертно-перевірної комісії (далі - ЕПК) архівної установи, у зоні комплектування якої перебуває підприємство.

2. Експертна комісія є постійно діючим органом підприємства.

3. У своїй діяльності ЕК керується Конституцією України, законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України, нормативно-правовими актами Міністерства юстиції України та Державної архівної служби України, а також цим Положенням.

4. Положення про ЕК розроблюється та підписується начальником архівного підрозділу з урахуванням рекомендацій Державної архівної служби України щодо укладання положення про експертну комісію об'єднання громадян, релігійно організації, підприємства, установи та організації, заснованих на приватній формі власності, схвалених протоколом засідання нормативно-методичної комісії Укрдержархіву від 26.06.2013 р. №2.

5. Проект положення про ЕК розглядається експертною комісією підприємства та після схвалення подається на погодження ЕПК архівної установи, у зоні комплектування якої перебуває підприємство.

6. Положення про експертну комісію затверджується та вводиться в дію наказом керівника підприємства.

7. Копія наказу керівника про затвердження та введення в дію Положення про ЕК направляється архівній установі, у зоні комплектування якої перебуває підприємство.

8. Склад експертної комісії затверджується наказом керівника підприємства.

9. Мінімальний склад ЕК – 7 осіб.

10. До складу ЕК підприємства входить Голова комісії, його заступник, члени комісії: начальник служби діловодства, начальник архівного відділу та досвідчені працівники інших підрозділів з питань архівної справи та діловодства. ЕК очолює голова, який є заступником керівника, а організація проведення засідань покладається на секретаря ЕК.

11. Голова ЕК призначається наказом керівника підприємства. Секретарем ЕК призначається працівник архівного підрозділу.

12. У разі відсутності Голови комісії його повноваження виконує заступник голови ЕК.

13. Скликання засідань ЕК за рішенням голови експертної комісії забезпечує секретар ЕК.

14. У разі відсутності секретаря, за рішенням голови експертної комісії обов'язки секретаря покладаються на іншого члена ЕК.

15. До обов’язків секретаря ЕК входить:

· повідомлення членів комісії про дату, час і місце проведення засідання ЕК;

· складання порядку денного засідання ЕК;

· забезпечення підготовки всіх необхідних документів для проведення засідання ЕК;

· ведення протоколу під час засідання ЕК;

· оформлення протоколу засідання ЕК;

· доведення рішень ЕК до структурних підрозділів підприємства та інших зацікавлених осіб;

· проведення реєстрації документів, наданих для розгляду ЕК;

· контроль руху документів, які надійшли на розгляд ЕК;

· ведення облікових документів ЕК, складання звітності про проведену роботу;

· забезпечення належного зберігання документів ЕК.

16. ЕК працює відповідно до річного плану, який затверджується керівником підприємства, і звітує перед ним про проведену роботу.

ІІ. Основні завдання та функції експертної комісії
1. Основним завданням експертної комісії є організація та проведення, спільно зі службою діловодства експертизи цінності документів, що утворилися в діловодстві підприємства.

2. Експертна комісія приймає рішення про:

· схвалення і подання до ЕПК архівної установи проектів таких документів: описів справ з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ;

· схвалення і подання до ЕПК архівної установи переліків проектів проблем (тем), науково-технічна документація яких підлягає внесенню до НАФ;

· схвалення описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання;

· схвалення номенклатури справ;

· схвалення інструкцій з діловодства;

· схвалення положення про службу діловодства, архівний підрозділ та експертну комісію;

· схвалення актів про невиправні пошкодження справ (документів) тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу).

ІІІ. Права експертної комісії
1. Для виконання покладених на ЕК завдань їй надається право:

· контролювати дотримання структурними підрозділами підприємства, окремими працівниками, відповідальними за організацію документів у діловодстві, установлених вимог щодо розробки номенклатури справ, формування справ, експертизи цінності документів, упорядкування та оформлення документів;

· вимагати від структурних підрозділів розшуку відсутніх документів тривалого зберігання, у тому числі документів з кадрових питань (особового складу), та письмових пояснень у разі втрати цих документів;

· одержувати від структурних підрозділів відомості та пропозиції, необхідні для проведення експертизи цінності документів;

· визначати строки зберігання документів, не передбачених типовими та галузевими переліками видів документів із зазначенням строків їх зберігання, та погоджувати їх з ЕПК архівної установи;

· заслуховувати на своїх засіданнях керівників структурних підрозділів про стан підготовки документів до архівного зберігання і забезпечення збереженості документів, про причини втрати документів; 

· у разі потреби запрошувати на засідання ЕК експертів архівної справи, фахівців архівної справи з інших структурних підрозділів підприємства або працівників архівної установи, у зоні комплектування якої перебуває підприємство;

· інформувати керівника з питань, що входять до компетенції ЕК.

ІV. Порядок проведення експертизи цінності.
1. Експертиза цінності документів проводиться відповідно до законодавства у сфері архівної справи та діловодства, Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 р. №578/5, типових і примірних номенклатур справ, інших нормативно-правових актів з питань експертизи цінності.

2. Експертиза цінності документів проводиться:

· у поточному діловодстві;

· в архіві підприємства.

3. У діловодстві експертиза цінності документів проводиться:

· під час складання номенклатури справ;

· під час формування документів у справи і перевіряння правильності віднесення документів до відповідних справ;

· під час формування справ до передавання на архівне зберігання.

4. У структурних підрозділах підприємства експертиза цінності проводиться особами, відповідальними за організацію діловодства в цих підрозділах, разом із ЕК під методичним керівництвом служби діловодства та працівників архіву підприємства.

5. Під час проведення експертизи цінності документів у діловодстві вирізняють такі групи документів:

· постійного зберігання;

· тривалого (понад 10 років) зберігання;

· з кадрових питань (особового складу);

· тимчасового зберігання (до 10 років включно);

· ті, що підлягають знищенню у зв’язку із закінченням строків їх зберігання.

6. В архіві підприємства експертиза цінності документів експертною комісією проводиться:

· під час складання зведених описів справ та передбачає уточнення, в яких структурних підрозділах відкладаються дублетні документи, що підлягають знищенню; аналізується характер повторення інформації в інших документах: вид, форма і повнота повторюваності; здійснюється перевірка правильності формування справ та їх оформлення відповідно до архівних вимог; на підставі описів справ структурних підрозділів працівники архіву підприємства складають зведені описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу) відповідно до вимог, визначених у розділі VII Правил №1000/5;

· у разі надходження документів у неупорядкованому стані, що було спричинено надзвичайними обставинами, експертиза цінності документів здійснюється з дотриманням вимог, визначених у п. 3 - 9 глави 2 розділу V Правил №1000/5;

· у разі закінчення строків тимчасового зберігання архівних документів; експертиза цінності проводиться шляхом переглядання описів справ з кадрових питань (особового складу), тривалого (понад 10 років) зберігання;

· перед переданням справ на постійне зберігання до відповідної архівної установи; експертиза цінності проводиться шляхом цільового вивчення документів з метою виявлення дублетних документів (тотожних за змістом тиражованих примірників одного документа), документів тимчасового зберігання, які внесені до НАФ помилково, а також документів, інформація яких втрачена і не підлягає відновленню в первісному або наближеному до нього вигляді.

V. Організація роботи експертної комісії
1. Експертна комісія скликається в разі потреби, але не рідше ніж один раз на рік згідно із затвердженим графіком.

2. У разі потреби за рішенням голови ЕК можуть проводитися позапланові засідання ЕК.

3. Повідомлення членів комісії про порядок денний, погоджений з головою комісії, дату, час і місце проведення засідання ЕК здійснюється не пізніше ніж за 5 днів до засідання ЕК.

4. У разі проведення позапланових засідань ЕК члени комісії повідомляються про порядок денний, дату, час і місце проведення засідання ЕК не пізніше ніж за 2 дні до засідання.

5. Рішення ЕК приймається шляхом відкритого голосування.

6. Засідання ЕК вважається правомочним, якщо на ньому присутні не менш я дві третини складу її членів.

7. ЕК є колегіальним органом. Рішення вважається прийнятим у разі, якщо за нього проголосувало більшість присутніх на засіданні.

8. Якщо під час голосування експертної комісії голоси розподілилися навпіл, то вирішальним є голос голови засідання ЕК, який голосує останнім.

9. Результати засідання оформлюються протоколом засідання, який складає секретар засідання ЕК. У десятиденний термін протокол уточнюється, редагується й оформлюється секретарем ЕК.

10. Протокол підписує голова експертної комісії та секретар засідання.

11. У разі відсутності на засіданні голови ЕК протокол засідання підписує заступник голови комісії.

12. Рішення ЕК набуває чинності з моменту затвердження протоколу засідання ЕК керівником підприємства, за рішенням якого було утворено комісію.

13. У разі відмови керівника підприємства затвердити протокол засідання комісії голова комісії може звернутися зі скаргою до Центральної ЕПК Укрдержархіву, рішення якої є остаточним.

Посада особи, яка склала положення:

________________ ______________ _________________________ 

(посада) 

підпис 


ініціали ( ініціал імені), прізвище

ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕПК (ЕК)

державної архівної

установи, архівного відділу

міської ради

_________________ № _____

СХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕК

юридичної особи

_____________ № _____
