ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації
14.12.2021  № 810
  
ПОЛОЖЕННЯ
про експертну Комісію з організації і проведення експертизи цінності документів «Для службового користування» «Літер «М» 

відділу з питань цивільного захисту, мобілізаційної та оборонної роботи 

Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації

 
1. Це Положення визначає процедуру утворення експертної Комісії з організації і проведення експертизи цінності документів «Для службового користування» «Літер «М» відділу з питань цивільного захисту, мобілізаційної та оборонної роботи Слов’янської міської ВЦА (далі - ЕК), організації її діяльності.

2. ЕК є постійно діючим органом. Рішення ЕК затверджуються керівником Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області.

3. У своїй діяльності ЕК керується Конституцією і законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами Міністерства юстиції України та іншими нормативно-правовими актами, а також цим Положенням про ЕК.

 4. ЕК складається з голови, заступника голови, секретаря та членів Комісії.  Склад ЕК затверджується розпорядженням керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області.
 
5. Голова ЕК організовує її роботу і відповідає за виконання покладених на Комісію завдань, головує на засіданнях Комісії та визначає коло питань, що підлягають розгляду. У разі відсутності голови Комісії його обов’язки виконує заступник.

6. Секретар ЕК за рішенням голови забезпечує скликання засідань комісії, складає протоколи, здійснює облік і звітність про проведену роботу, веде документацію ЕК і забезпечує її збереженість. У разі відсутності секретаря Комісії його обов’язки виконує один з членів комісії, що обирається за поданням голови (заступника) комісії.

7. Завданнями ЕК є організація та проведення експертизи цінності документів, що утворилися в діловодстві та прийняття рішення про знищення документів, що втратили практичне значення.

 
8. ЕК приймає рішення про:


- схвалення номенклатури справ «Для службового користування» «Літер «М»;


- встановлення строку зберігання документів, справ та інших матеріальних носіїв;


- відбір документів, справ та інших матеріальних носіїв інформації з грифом «Для службового користування» «Літер «М», що втратили практичне значення і не мають культурної цінності, строк яких закінчився, для подальшого їх знищення;


- затвердження описів справ постійного зберігання за відповідний період, строк яких закінчився та підлягають знищенню;


- розгляд Актів про знищення документів і справ за відповідною формою та надання їх на затвердження керівнику Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області;


- перевірку безпосередньо перед знищенням документів і справ із записами в Акті про знищення.

 
9. Для виконання покладених на ЕК завдань їй надається право:


- контролювати дотримання відповідальними за організацію документів у діловодстві, встановлених вимог щодо розробки номенклатури справ, формування справ, експертизи цінності документів, упорядкування та оформлення документів;


- на звірку документів, їх назв, реєстраційних номерів примірників, грифу обмеження доступу, кількості примірників та аркушів перед включенням до Акту про знищення;


- на знищення документів шляхом спалювання, що гарантує неможливість відновлення тексту з обов’язковим залученням до складу комісії працівників, які брали участь в їх відбиранні для знищення та перевірки;


- вимагати розшуку відсутніх документів, документів тривалого зберігання та письмових пояснень у випадках втрати цих документів;


- одержувати відомості та пропозиції, необхідні для проведення експертизи цінності документів;


- визначати строки зберігання документів, що не передбачені типовими та галузевими переліками видів документів із зазначенням строків їх зберігання;


- заслуховувати на своїх засіданнях про стан підготовки документів до архівного зберігання і забезпечення збереженості документів, про причини втрати документів;


- запрошувати на засідання як консультантів у разі необхідності працівників архівного відділу Слов’янської міської ВЦА.
 
10. Засідання ЕК проводиться не рідше ніж один раз на рік.

 
11. Рішення ЕК приймається більшістю голосів членів комісії, присутніх на засіданні, оформляється протоколом, який підписують голова і секретар комісії, та набирає чинності з моменту затвердження протоколу засідання ЕК керівником Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області.

Начальник відділу  з  питань цивільного  

захисту, мобілізаційної та  оборонної  роботи 

Слов’янської міської ВЦА
                                        

   Сергій НІКУЛЕСКО
