5

	
	ХАРКІВСЬКА
ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ № 53
ХАРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

	


НАКАЗ

08.12.2022    







№177
Про створення експертної комісії

Згідно з Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5, Типовим положенням про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного та комунального підприємства, установи та організації, з метою організації та проведення експертизи цінності документів, їх відбору і підготовки для передачі на зберігання до архіву, складання описів справ тривалого зберігання, документів з особового складу, а також тимчасового зберігання справ, схвалення актів про вилучення для знищення документів,
НАКАЗУЮ

1. Створити постійно діючу експертну комісію для проведення попередньої експертизи цінності документів (далі Експертна комісія) у складі: 

голова комісії – Матюшкіна О.М., заступник директора з навчально-виховної роботи;

секретар комісії – Журавель О.М., завідувач бібліотеки, відповідальна за архів;

члени комісії:

Булгакова О.Є., заступник директора з навчально-виховної роботи;

Пряхіна О.В., заступник директора з навчально-виховної роботи;

Волкова І.М., педагог-організатор;
Карачевцева Н.О., секретар.
2. Затвердити Положення про експертну комісію для проведення попередньої експертизи цінності документів (далі Положення) (додаток 1).

3. Експертній комісії (голова Матюшкіна О.М.) здійснювати свою діяльність відповідно до діючого Положення.
4. Учителю Полтавській О.В. розмістити цей наказ на сайті закладу освіти.

09.12.2022
5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор








Яна БІЛАШ
З наказом ознайомлені:

Матюшкіна О.М.

Булгакова О.Є.

Пряхіна О.В.

Карачевцева Н.О.

Волкова І.М.

Полтавська О.В.

Журавель О.М.
Додаток 1
до наказу директора 
ХЗОШ № 53
08.12.2022 №177
ПОЛОЖЕННЯ

про експертну комісію для проведення попередньої експертизи цінності

документів та архівації документів Харківської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів №53 Харківської міської ради Харківської області
1. Відповідно до Закону України "Про Національний архівний фонд та архівні установи" і Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08 серпня 2007 року № 1004 (зі змінами), в школі створюється експертна комісія (далі ЕК) для проведення попередньої експертизи цінності документів та подання її результатів на затвердження директора школи.

2.  ЕК є постійно діючим органом ХЗОШ №53.

3. У своїй діяльності ЕК керується Конституцією України і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами Міністерства юстиції України та іншими нормативними актами, а також цим Положенням.

4. Експертна комісія призначається наказом директора школи. Головою комісії призначається заступник директора з навчально-виховної роботи, секретарем комісії – особа, відповідальна за архів. 
5. Секретар ЕК за рішенням голови забезпечує скликання засідань комісії, складає протоколи, доводить до відома працівників школи рішення комісії, здійснює облік і звітність про проведену роботу, веде документацію ЕК і забезпечує її зберігання.

6. ЕК працює у відповідності з планом роботи, який затверджується директором школи і звітується перед ним про проведену роботу.

7. Завданнями ЕК є організація та проведення експертизи цінності документів, що утворилися в діловодстві закладу загальної середньої освіти; розгляд питань про долучення до архівних документів, спростування недостовірних відомостей про особу, що містяться в таких документах.

8.  ЕК школи приймає рішення про:

8.1. схвалення описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання, актів про невиправні пошкодження документів тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу), переліків відомостей, що становлять службову інформацію, які складаються державними органами, органами місцевого самоврядування, іншими суб'єктами владних повноважень, у тому числі на виконання делегованих повноважень.
8.2. схвалення номенклатури справ, описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання закладу освіти.
9. Для виконання покладених на ЕК завдань їй надається право:

9.1. контролювати дотримання працівниками, відповідальними за організацію документів у діловодстві, установлених вимог щодо розробки номенклатури справ, формування справ, експертизи цінності документів, упорядкування та оформлення документів;

9.2. вимагати від працівників, відповідальних за організацію документів у діловодстві, розшуку відсутніх документів та надання письмових пояснень у випадку втрати цих документів;

9.3. вимагати від працівників відомостей та висновків, необхідних для визначення цінностей і термінів зберігання документів;
9.4. заслуховувати на своїх засіданнях інформації відповідальних працівників про якість оформлення документів і формування справ у діловодстві, стан обліку та збереженості документів архівного фонду та документів довгострокового (понад 10 років) зберігання;
9.5. запрошувати на засідання у якості консультантів досвідчених працівників, відповідальних за організацію документів у діловодстві, а у разі необхідності – працівників відповідної державної архівної установи;

9.6. інформувати директора школи з питань, що входять до компетенції ЕК.

10. Засідання ЕК проводиться не рідше одного разу на рік і вважаються правомочними, якщо на них присутні не менше двох третин складу членів комісії.

11. Рішення ЕК приймаються більшістю голосів членів комісії, присутніх на засіданні, оформляються протоколом, який підписується головою (або його заступником) і секретарем комісії, та набувають чинності з моменту затвердження протоколу засідання ЕК директором школи.

Голова експертної комісії
О.М. Матюшкіна

