
КАМ’ЯНСЬКА МІСЬКА РАДА

МІСЬКИЙ ГОЛОВА 


Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

04.11.2019 № 435-р




Про експертну комісію апарату
та виконавчих органів міської ради

З метою впорядкування роботи зі службовими документами в апараті 
та виконавчих органах міської ради, організації та проведення експертизи цінності службових документів, нагромаджених у процесі їх діяльності, збереження документів Національного архівного фонду України, відповідно 
до Закону України «Про Національний архівний фонд і архівні установи», враховуючи Регламент виконавчих органів Кам’янської міської ради, затверджений рішенням виконавчого комітету міської ради від 22.06.2016 №158 (зі змінами, внесеними рішеннями виконавчого комітету міської ради від 14.07.2016 №185, від 23.05.2018 №135 та від 25.09.2019 №271), керуючись п.20 ч.4 ст.42, п.8 ст.59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», 

ВИДАЮ РОЗПОРЯДЖЕННЯ:

1. Затвердити:

1.1. Склад експертної комісії апарату та виконавчих органів міської ради згідно з додатком 1.

1.2. Положення про експертну комісію апарату та виконавчих органів міської ради (додаток 2).

2. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження міського голови від 26.03.2009 №69-р «Про експертну комісію виконавчих органів апарату міської ради» (зі змінами, внесеними розпорядженнями міського голови 
від 05.07.2012 №133-р, від 28.08.2013 №206-р, від 27.01.2014 №17-р, 
від 17.04.2014 №62-р, від 12.05.2016 №198-р, від 01.09.2016 №350-р, 
від 23.11.2017 №420-р).

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради Колісніченко С.С.
Міський голова                                                                          А.Л.БІЛОУСОВ

Додаток 1
до розпорядження міського голови
від 04.11.2019 № 435-р
СКЛАД
експертної комісії апарату та виконавчих органів міської ради
	КОЛІСНІЧЕНКО
Світлана Сергіївна
	· -
	заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради, голова експертної комісії

	ТОВМАЧ
Людмила Володимирівна
	-
	начальник загального відділу міської ради, заступник голови експертної комісії

	КОЗЛОВА
Ірина Василівна
	-
	завідувач сектору службового листування 
та контролю загального відділу міської ради, секретар експертної комісії

	АБРОСІМОВА
Олена Олександрівна
	-
	начальник відділу звернень громадян міської ради

	КУЛІНІЧ
Галина Олександрівна
	-
	начальник архівного управління міської ради

	МАХАНЬКО
Оксана Василівна
	-
	заступник начальника відділу персоналу міської ради

	СКОРОБОГАЧ
Світлана Анатоліївна
	-
	начальник обліково-фінансового відділу міської ради – головний бухгалтер

	ЦИБЕНКО
Вікторія Володимирівна
	-
	начальник відділу секретаріату міської ради

	ШЕВЧЕНКО
Лариса Олександрівна
	-
	завідувач сектору розпорядчих документів загального відділу міської ради


Заступник міського голови 

з питань діяльності виконавчих органів 

міської ради, керуючий справами

виконавчого комітету міської ради                                           С.С.Колісніченко

Додаток 2

до розпорядження міського голови
від 04.11.2019 № 435-р 

ПОЛОЖЕННЯ

про експертну комісію апарату та виконавчих органів міської ради
1. Загальні положення

1.1. Експертна комісія апарату та виконавчих органів міської ради (далі – ЕК) утворюється з метою організації та проведення в апарату та виконавчих органах міської ради експертизи цінності службових документів, нагромаджених у процесі їх діяльності, подання результатів експертизи 
до експертної комісії архівного управління міської ради на погодження 
та до експертно-перевірочної комісії (далі – ЕПК) державного архіву області 
на затвердження відповідно до Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», Порядку утворення та діяльності комісій 
з проведення експертизи цінності службових документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 8 серпня 2007 року №1004 
«Про проведення експертизи цінності документів» (зі змінами) 
та з урахуванням вимог Регламенту виконавчих органів Кам’янської міської ради, затвердженого рішенням виконавчого комітету міської ради 
від 22.06.2016 №158 (зі змінами).

1.2. ЕК є постійно діючим дорадчим органом. Рішення ЕК затверджуються міським головою, після чого є обов’язковими для виконання апаратом та виконавчими органами міської ради.

1.3. У своїй діяльності ЕК керується Конституцією та законами України, розпорядчими актами Президента України та Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами, правилами, інструкціями, рекомендаціями Державного комітету архівів України та цим положенням.

2. Основні завдання

Основними завданнями ЕК є:

2.1. Розгляд питань і прийняття рішень про схвалення та подання 
на погодження  у встановленому Державною архівною службою України порядку:

- описів документів на різних видах носіїв інформації, віднесених попередньою експертизою цінності документів до Національного архівного фонду;
- номенклатури справ поточного діловодства в апараті та виконавчих органах міської ради;
- актів про вилучення для знищення документів, не віднесених попередньою експертизою цінності документів до Національного архівного фонду та термін зберігання яких закінчився.

2.2. Організація і проведення разом з відповідальними особами за архів щорічного відбору документів для подальшого зберігання або знищення, здійснення контролю за організацією роботи з документами.

2.3. Участь у складанні та розгляді номенклатури справ апарату 
та виконавчих органів міської ради, підготовці методичних рекомендацій 
та інструктивних матеріалів з питань діловодства та експертизи цінності документів.

2.4. Розгляд пропозицій щодо зміни строків зберігання окремих документів, які не передбачені чинними переліками, та подання рішень 
з цих питань на схвалення до ЕК архівного управління міської ради 
та затвердження до ЕПК державного архіву області.

2.5. Надання посадовим особам апарату та виконавчих органів міської ради консультацій з питань організації діловодного процесу, експертизи цінності документів при підготовці до передачі на подальше зберігання.

3. Права

 Для виконання покладених завдань ЕК має право:

3.1. Надавати відповідальним особам за ведення діловодства та архів рекомендацій з питань проведення експертизи цінності документів 
та їх підготовки до передачі на архівне зберігання.

3.2. Вимагати здійснення пошуку відсутніх документів Національного архівного фонду та письмові пояснення у випадку втрати документів.

3.3. Вимагати відомості та висновки, необхідні для визначення цінності 
і строків зберігання документів.

3.4. Заслуховувати на своїх засіданнях інформацію відповідальних осіб про стан якості оформлення документів і формування справ, обліку 
й схоронності документів Національного архівного фонду та документів тривалого (понад 10 років) зберігання.

3.5. Запрошувати у разі необхідності на засідання як консультантів 
та експертів працівників архівного управління міської ради.

3.6. За необхідності інформувати міського голову з питань, що входять 
до компетенції ЕК.

4. Організація роботи

4.1. ЕК здійснює діяльність згідно з річним планом, який затверджує міський голова, і звітує про проведену роботу у встановленому порядку.

4.2. Склад ЕК затверджується розпорядженням міського голови.

4.3. До складу ЕК входять відповідальні особи за діловодство та архів апарату та виконавчих органів міської ради, посадові особи архівного управління міської ради. 
4.4. ЕК очолює голова.  Головою ЕК є заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради.

4.5. Секретарем ЕК призначається посадова особа загального відділу міської ради. 

Секретар ЕК  забезпечує підготовку матеріалів для розгляду на засіданні ЕК та протоколів засідань. 

4.6. Організаційною формою роботи ЕК є засідання. 

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

4.7. Рішення ЕК приймаються більшістю голосів членів комісії, оформлюються протоколом, який підписують голова або головуючий і секретар комісії. Рішення ЕК набуває чинності після затвердження протоколу засідання ЕК міським головою.

5. Прикінцеві положення

5.1. Голова організовує роботу ЕК, визначає дату, час і місце проведення засідання, скликає засідання та головує на них, визначає перелік питань, 
що вносяться на засідання, та формує порядок денний засідання. 

5.2. Секретар за рішенням голови забезпечує скликання засідань ЕК, складає протоколи, доводить до відома відповідальних осіб рішення ЕК, здійснює облік і готує звітність про її роботу, веде діловодство і забезпечує належне зберігання документів ЕК. 

5.3. Впорядкування діяльності ЕК забезпечує загальний відділ міської ради з урахуванням вимог Регламенту виконавчих органів Кам’янської міської ради.

Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради                                          С.С.Колісніченко


