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ІНСТРУКЦІЯ

З ОРГАНІЗАЦІЇ РОБОТИ ТА ВЕДЕННЯ ОБЛІКОВОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ ЕКСПЕРТНИХ КОМІСІЙ ПІДПРИЄМСТВ, УСТАНОВ ТА ОРГАНІЗАЦІЙ 

ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

Інструкція визначає організацію та ведення облікової документації експертних  комісій підприємств,  установ  та  організацій діючих у межах міста Сєвєродонецька.

Експертні комісії (далі – ЕК) підприємств, установ та організацій м.Сєвєродонецька здійснюють свою діяльність відповідно до Закону України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”, Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 8 серпня 2007 року № 1004, Типового  Положення про експертну комісію державного органу, органу  місцевого самоврядування, державного та комунального підприємства, установи та організації , затвердженого наказом Державного комітету архівів України від 17.12.2007 № 183 і зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 11.01.2008 № 13/14704. ЕК створюються на підприємствах, установах і організаціях, є їх  постійно  діючими  дорадчими  органами.  
1. Організація роботи ЕК

   1.1 ЕК організовує свою роботу відповідно до річного плану роботи, затвердженого керівником підприємства, установи  або  організації.

   1.2 Документи, що подаються на розгляд ЕК реєструються у секретаря ЕК у відповідному журналі та розглядаються на ЕК не пізніше 30 днів з дня надходження. За потреби, строк розгляду документів подовжується головою ЕК строком на 10 днів. Відповідальність за якість поданих на розгляд ЕК документів покладається на виконавців, які подали документи на розгляд.
   1.3 Рішення  ЕК затверджуються  керівником  юридичної  особи,  після  чого  стають обов'язковими для виконання структурними підрозділами. Всю облікову документацію ЕК підприємств, організацій та  установ веде секретар ЕК.
   1.4  Голова ЕК:

- організовує роботу ЕК згідно з річним планом і звітує перед ЕК про проведену роботу;

- призначає (у разі необхідності) позачергові засідання;

- приймає рішення про позаплановий розгляд питання;
- у разі відсутності голови ЕК, його обов’язки виконує заступник або ( за його  відсутністю) секретар. 

   1.5 Секретар ЕК:

-  здійснює приймання та реєстрацію отриманих документів;

-  перевіряє наявність усіх документів і їх комплектність, правильність   оформлення;
-  забезпечує своєчасність подання матеріалів, здійснює контроль за рухом документів, які надійшли  на розгляд ЕК;

-  готує проект порядку денного засідання ЕК, складає список запрошених осіб;

- оформлює протокол засідання ЕК, витяг з протоколу, складає супровідний лист, проставляє штамп   ЕК про схвалення або погодження документів;

-  здійснює ведення та зберігання облікових, звітних документів.

   1.6 Експерти готують на розглянуті документи експертні висновки та подають секретарю ЕК не пізніше, ніж за 5 днів до засідання.

2. Порядок ведення протоколу засідання ЕК та оформлення витягу з нього

   2.1 Робота засідання ЕК оформлюється протоколом. У десятиденний термін протокол уточнюється, вивіряється, згідно із записами, редагується та оформлюється секретарем ЕК.

   2.2 Протокол оформляється на  чистих аркушах паперу формату А4 (додаток 1) на  підставі  записів, зроблених секретарем безпосередньо під  час засідання, повинен бути  повним і  містити записи  виступів усіх  доповідачів  та  учасників.
У протоколі мають бути  висвітлені всі точки зору щодо розглянутих питань.

Якщо через припинення обговорення, учасники не одержали слова, вони передають головуючому на засіданні письмові виступи, пропозиції, зауваження, що додаються до протоколу.

У розділі «ВИРІШИЛИ» формулюється прийняте рішення з обговорюваного питання порядку денного. Рішення має бути конкретним.

  2.3 Рішення ЕК приймаються по кожному питанню (документу) окремо більшістю голосів.

Рішення, що містять кілька питань, поділяються на пункти й підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. Перша цифра відповідає номеру пункту порядку денного, друга – номеру прийнятого рішення. Якщо один з пунктів містить рішення про затвердження документа, який обговорюється на засіданні, то цей документ додається до протоколу і на ньому робиться посилання на номер і дату протоколу.

Особливі думки членів ЕК та інших, запрошених на засідання, відображаються в протоколі після запису відповідного рішення або викладаються на окремому аркуші, підписуються і приєднуються до протоколу.

   2.4 Вид контролю та строки подання інформації (за потреби) про виконання рішень ЕК визначаються в тексті самого рішення.

Зняття з контролю рішення ЕК здійснюється головою ЕК.

Не допускається ведення протоколів ЕК з додатками щодо розглянутих документів у табличній формі.

Протокол ЕК підписується головою або його заступником та секретарем і затверджується керівником  установи, організації, підприємства .
3. Облікові документи ЕК

    3.1  Обліковими документами ЕК є: 

- журнал реєстрації документів, які подано на розгляд ЕК;

- експертний висновок на документ, поданий на розгляд ЕК; 

- журнал обліку документів, схвалених (погоджених) ЕК; 

- картка обліку описів та актів про вилучення документів, схвалених (погоджених) ЕК.

    3.1.1 Журнал реєстрації документів, які подано на розгляд ЕК, а також для сумарного обліку кількості і  видів документів, що надійшли до ЕК (додаток 2).
  У кінці кожного року у журналі реєстрації документів, які подано на розгляд ЕК, підбивається підсумок кількості документів, що надійшли на розгляд ЕК протягом року, з розбивкою за видами документації.

    3.1.2 Експертний висновок на документ, поданий на розгляд ЕК. За результатами розгляду документів член ЕК (призначений головою ЕК) готує експертний  висновок (додаток 3).
  Висновок складається на кожний вид документа (номенклатуру справ, інструкцію з діловодства, опис справ, акт, положення про архівний підрозділ, положення про ЕК, тощо), які виносяться на розгляд ЕК.   Висновок повинен бути чітко сформульований, аргументований, відображати (у разі подання описів справ) наявність історичної довідки, передмов до описів справ постійного зберігання та з особового складу (обов’язково подається організацією), якість науково-технічного опрацювання документів з виходом в організацію, наявність повноти фондового складу документів, які внесено до описів справ, тощо. У разі відсутності повноти фондового складу документів, разом з описами справ подається акт за підписом керівника установи про причину відсутності документів постійного зберігання (підшивається до протоколу засідання). У висновку також повідомляється про перехідні справи, які внесено до попереднього розділу опису справ. Документи, схвалені та погоджені ЕК підприємств, установ та  організацій подаються на розгляд ЕК архівного відділу міської ради, разом із супровідним листом і копією експертного висновку за встановленою формою. 
   3.1.3 Журнал обліку документів, схвалених (погоджених) ЕК. Для реєстрації схвалених або погоджених   документів  на ЕК ведеться спеціальний журнал (додаток 4). Запис до журналу вноситься секретарем ЕК. У разі потреби ведуться журнали на кожний вид документів окремо.

  3.1.4  Картка обліку описів та актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, схвалених (погоджених) ЕК.

 Картка обліку описів та актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, схвалених (погоджених) ЕК, є одним із основних облікових документів ЕК архівного підрозділу (додаток 5). Вона ведеться на описи, акти юридичних та фізичних осіб – джерел формування НАФ державного архіву, архівних відділів райдержадміністрацій та міських рад, які схвалено та погоджено ЕК державного архіву.

  У разі надходження на розгляд ЕК описів справ постійного зберігання та з особового складу, актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, секретар ЕК перевіряє відповідність попередніх записів зазначеним документам, щоб не допустити випадків повторної подачі документів на розгляд, пропущених річних розділів описів справ, неточностей.

   Після затвердження керівником підприємства,  установи  та  організації протоколу засідання ЕК, секретар ЕК вносить відповідні записи до  картотеки.

   Ведення  картотеки та інших облікових форм допускається здійснювати також
у  електронній формі.




 Керуючий  справами виконкому                                                                         Л.Ф.Єфименко




Додаток  1
до  Інструкції  








   ЗАТВЕРДЖУЮ








    _________________________________


___________________________________

         (керівник установи, організації і т.д. 

(Назва організації вищого рівня)

Прізвище, ініціали)







   



   «_____»_______________20_____р.

___________________________________







(Назва архівного підрозділу)





___________________________________





ПРОТОКОЛ








Засідання експертної комісії



       Дата засідання ЕК
_______№_______________

Місце проведення засідання ЕК
Голова – Прізвище, ініціали

Секретар – Прізвище, ініціали

Присутні: (в алфавітному порядку вказуються прізвища та ініціали членів ЕК).

Запрошені: (в алфавітному порядку вказуються прізвища та ініціали, посади (із зазначенням назви установи) осіб, запрошених на засідання).

ПОРЯДОК ДЕННИЙ:

   1. (формулюються питання, зазначаються ініціали, прізвище та посаду доповідача).

   2.  . . .

 СЛУХАЛИ:

      Прізвище, ініціали доповідача – (подається зміст доповіді від третьої особи однини або зазначається про наявність доповіді у вигляді додатка).

. . .

ВИСТУПИЛИ:

Прізвище, ініціали та посада особи, яка виступала – (подаються зміст виступу від третьої особи однини).

. . .

ВИРІШИЛИ:

(формулюється рішення).

. . .

Голова 


Особистий підпис 



Ініціали, прізвище
Секретар 


Особистий підпис                                        Ініціали, прізвище
Додаток 2
до Інструкції  
           ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ДОКУМЕНТІВ, ЯКІ ПОДАНО НА РОЗГЛЯД ЕК
	№з/п
	Дата

надход

ження


	Звід

ки 

надій

шов

докум. 
	Назва
орган

изації

(фондо

утво

рювач),

його 

місце

знаход

ження
	Назва
Доку

мента,

та його

№, рік
	Кіль
кість 
од.зб/
од.обл

(статей,

позицій)
	Кіль

кість
при

мір

ників
	Дата

 пере

дачі
докум

на

роз

гляд
	П.І.Б.
Екс

перта
	Під

пис
екс

пер

та

про

отрим.

доку

мента


	Дата
та№

про

токо

лу
	Ріше
ння

ЕК
	Дата та
№

супро

відного

листа,

відмітка

про

поверне

ння



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13


Додаток 3
до Інструкції  
ЕКСПЕРТНИЙ ВИСНОВОК НА ДОКУМЕНТ, ПОДАНИЙ НА  РОЗГЛЯД ЕК ______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

(назва організації (фондоутворювач)

Назва документа, №, рік (роки), кількість од. зб./од.обл. (статей, позицій) _______________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Відомості про наявність додатків до документа, їх номери, рік (роки)___________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Відомості про результати розгляду на засіданні ЕК___________________________________

______________________________________________________________________________

(назва організації, протокол засідання, дата, №)

Аналіз складу та змісту документа ________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Висновок експерта  _____________________________________________________________

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Експерт

____________________________  _______________________     ___________________

                   посада                                              підпис                       розшифровка підпису

Дата

Протокол засідання ЕК____________________________ №__________________ 
Додаток 4
до  Інструкції  
Журнал обліку документів, схвалених (погоджених) ЕК


                                                      
	№№

з/п
	Звідки

надійшли  документи
	Дата 

 та № протоколу
	Назва 

 організації

(фондоутво

рювач),

його місцезна
ходження
	Назва доку
мента

(№, рік,
роки)


	Кіль

кість
од.зб./

од.обл.

(статей,

позицій)
	П.І.Б
експерта
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Додаток 5
до Інструкції  

                  КАРТКА

обліку описів  та  актів  про  вилучення 


для  знищення документів,  не  внесених 


до  НАФ, схвалених (погоджених) ЕК

(назва  організацій (фондоутворювач)

___________________________________________________________________
	Дата та № протоколу

засідання ЕК
	     Схвалено описів справ

постійного зберігання
	Погоджено

	
	
	описів справ з особового складу
	актів про вилучення для   знищення  документів, не  внесених  до НАФ

	
	№
	крайні дати
	кількість

од.зб./

од.обл.
	№
	крайні  дати
	кількість

од.зб.
	№
	крайні дати
	кількість

од.зб./

од.обл.


Зворотня сторона картки

	Дата та № протоколу

засідання
	Схвалено описів справ постійного зберігання
	Погоджено

	
	
	Описів справ з особового складу
	Актів про  вилучення  для  знищення  документів,  не  внесених до НАФ

	
	№
	крайні дати
	кількість од.зб./од.обл.
	№
	крайні  дати
	кількість од.зб.
	№
	крайні дати
	кількість од.зб./од.обл.
































