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ПРИКОЛОТНЯНСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА I-IIIСТУПЕНІВ ІМ. ГЕРОЯ РАДЯНСЬКОГО СОЮЗУ К.Ф. ОЛЬШАНСЬКОГО                       62630, Харківська область, Великобурлуцький район, смт.Приколотне, вул.Шкільна,2                                                                                                                              Тел. 98-2-44; 98-2-87    E-mail: mez-school@ukr.net
	НАКАЗ


26.12.2016    


       


                                             № 257
Про затвердження Положення 

про експертну комісію та

персонального складу експертної

комісії школи 

На виконання Закону України «Про Національний архівний фонд і архівні установи», наказу Державного комітету архівів України «Про затвердження Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій» № 16 від 16.03.2001 року, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 08.05.2001 року за № 407/5598, згідно з типовим положенням про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного та комунального підприємства, установи, організації, затвердженого наказом Державного комітету архівів України від 17.12.2007 № 183 та Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08.08.2007 року № 1004, з метою чіткої організації діяльності школи, проведення експертизи цінності і науково-технічного упорядкування документів Приколотнянської ЗОШ І-ІІІ ст. імені Героя Радянського Союзу К.Ф.Ольшанського Великобурлуцької районної ради Харківської області

НАКАЗУЮ:
1. Затвердити Положення про постійну діючу експертну комісію Приколотнянської ЗОШ І-ІІІ ст. імені Героя Радянського Союзу К.Ф.Ольшанського Великобурлуцької районної ради Харківської області (додаток 1).

2.  Затвердити персональний склад експертної комісії Приколотнянської ЗОШ І-ІІІ ст. імені Героя Радянського Союзу К.Ф.Ольшанського Великобурлуцької районної ради Харківської області (додаток 2).

3.Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор школи                                                               Г.М.Сологуб
      З наказом від 26.12.2016 №257 ознайомлені:

	Прізвище та ініціали
	Дата ознайомлення з наказом 
	Підпис

	Миропольська Т.Ф
	
	

	Мавличенко Н.В.
	
	

	Лашин С.О.
	
	

	Шепеленко Л.М.
	
	


Додаток №1

до наказу по Приколотнянській
ЗОШ І-ІІІ ст.
від 26.12.2016 № 257
Положення

про постійно діючу експертну комісію

Приколотнянської ЗОШ І-ІІІ ст.
 імені Героя Радянського Союзу К.Ф.Ольшанського

 Великобурлуцької районної ради Харківської області  
1. Загальні положення

 
 1.1. Відповідно до Закону України від 24.12.1993 №3814-ХП "Про Національний архівний фонд і архівні установи", положення Кабінету Міністрів України від 08.08.2007 № 1004 «Про проведення експертизи цінності документів», в Приколотнянській ЗОШ І-ІІІ ст. створюється постійно діюча експертна комісія (ЕК) для проведення попередньої експертизи цінності документів закладу та подання її результатів на затвердження експертно-перевірних комісій (ЕПК) Державного архіву Харківської області.

1.2. Основними завданнями експертної комісії є:

- організація та проведення практичної роботи з експертизи цінності документів, відбору для зберігання або знищення документів;

- контроль за роботою структурних підрозділів;

1.3. Експертна комісія призначається наказом директора закладу освіти. Головою комісії призначається  є директор школи, секретарем комісії – особа, відповідальна за архів та діловодство.

1.4. У своїй діяльності ЕК керується:

- Законом України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про дошкільну освіту», Законами України «Про Національний архівний фонд і архівні установи», «Про інформацію» тощо;

- Переліком типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів, затвердженим наказом Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів (Головархіву) України від 20.07.1998 № 41 та зареєстрованим у Міністерстві юстиції 17.09.1998 № 576/3016

- правилами, інструкціями, методичними документами і рекомендаціями Головархіву України та державного архіву у Харківський області;

- типовою інструкцією з діловодства.
1.5. ЕК є дорадчим органом. Рішення ЕК затверджуються директором школи, після чого є обов’язковим для виконання структурними підрозділами школи.
2.
Функції експертної комісії
2.1.
Участь у підготовці та розгляді підготовлених у школі методичних посібників з організації документів у діловодстві та роботі з документами.

2.2.
Організація та проведення щорічного відбору документів для подальшого зберігання та знищення, здійснення контролю за організацією документів у діловодстві.

2.3.
  Проведення із залученням кваліфікованих фахівців школи експертизи  науково-практичної та історичної цінності документів.

2.4.
Розгляд питань і прийняття рішень про схвалення та подання на погодження в установленому типовою інструкцією з діловодства порядку:

-
зведеної номенклатури справ поточного діловодства школи;

-
описів справ (документів на різних видах носіїв інформації), віднесених попередньою експертизою цінності документів до Національного архівного фонду і справ тривалого (понад 10 років) зберігання;

-
актів про вилучення (знищення) документів і справ, які попередньою експертизою цінностей не віднесені до Національного архівного фонду і  встановлені терміни зберігання яких минули.

2.5.
Розгляд пропозицій структурних підрозділів школи про зміну термінів зберігання окремих документів, не передбачених діючими переліками, та подання рішень з цих  питань на затвердження ЕК  державного архіву у Харківській області.

2.6.
Проведення інструктажу і консультацій працівників школи з питань організації документів у діловодстві, експертизи цінності документів на різних видах носіїв інформації та їх підготовки до передачі на подальше зберігання.
3. Права експертної комісії
Для виконання покладених на ЕК завдань і функцій їй надаються такі права:

3.1. Давати вказівки структурним підрозділам школи та окремим працівникам, відповідальним за організацію роботи з документами у діловодстві, визначати експертизу цінності документів та їх підготовку до передачі на архівне зберігання.

3.2. Вимагати від керівників структурних підрозділів розшуку відсутніх документів та подання письмових пояснень у випадку їх втрати.

3.3. Заслуховувати на своїх засіданнях інформацію відповідальних за діловодство в структурних підрозділах школи, відповідального за архів про якість оформлення документів і формування справ у діловодстві, стан обліку та збереження документів.

3.4. Вносити пропозиції про вдосконалення нормативних документів з питань діловодства, архівної справи.
4.
Організація роботи експертної комісії

Секретар ЕК за вказівкою голови комісії забезпечує скликання її засідань, складає протоколи, доводить до відома структурних підрозділів і окремих осіб рішення комісії, здійснює облік і звітність про її роботу, веде документацію ЕК і забезпечує її збереження.


Засідання ЕК проводяться в міру необхідності, але не рідше 1 разу на рік і вважаються правомірними, якщо на них присутні не менше двох третин складу комісії. Рішення ЕК приймаються більшістю голосів членів комісії, присутніх на засіданнях, оформляються протоколом, який підписується головою (або його заступником) і секретарем комісії, та набувають чинності з моменту затвердження протоколу директором школи.

СХВАЛЕНО

 Протокол засідання ЕПК

архівного відділу

Великобурлуцької районної 
державної адміністраці

від ____________№______

 «___»________ 201  року

Додаток № 2
до наказу по Приколотнянській
ЗОШ І-ІІІ ст.

від 26.12.2016 № 257
СКЛАД

експертної комісії Приколотнянської загальноосвітньої школи І-ІІІ ст. 

імені Героя Радянського Союзу К.Ф.Ольшанського

 Великобурлуцької районної ради Харківської області

  для проведення попередньої

експертизи цінності документів та архівації документів

Голова комісії – Сологуб Г.М., директор школи; 

Секретар комісії – Миропольська Т.Ф., заступник директора з навчально-виховної роботи;

Члени комісії:

Маличенко Н.В., заступник директора з виховної роботи;  

Лашин С.О., завгосп  школи;
Шепеленко Л.М., завідувач бібліотекою .

