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Додаток 2
Затверджено наказом управління 
з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення міської ради від
13.12.2023__№21-г
ПОЛОЖЕННЯ 
про експертну комісію
управління з питань надзвичайних ситуацій та цивільного

захисту населення міської ради для  роботи з документами що містять службову інформацію
З метою забезпечення дотримання єдиних вимог до роботи з документами та іншими матеріальними носіями інформації, що містять службову інформацію, в Кам’янській міській раді та її виконавчих органах, відповідно 

до постанови Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року №736 

«Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію» (зі змінами), враховуючи постанову Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року №55 «Деякі питання документування управлінської діяльності» (зі змінами), ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів», керуючись п.20 ч.4 ст.42, ч.8 ст.59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» управління з питань надзвичайних ситуацій та цивільного

захисту населення міської ради міської ради (далі – управління) утворює експертну комісію (далі – ЕК) для організації і проведення попередньої експертизи цінності документів, що утворилися в процесі її діяльності, та подання результатів експертизи цінності документів на розгляд експертно-перевірної комісії (далі – ЕПК).

1. ЕК є постійно діючим дорадчим органом. Рішення ЕК затверджуються начальником управління, після чого стають обов'язковими для виконання структурними підрозділами.

2. У своїй діяльності ЕК керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами та цим положенням.
3. До складу ЕК, який затверджується начальником управління, входять старший інспектор відділу фінансово-господарського забезпечення, керівники структурних підрозділів.
4. Головою ЕК призначається, як правило, заступник керівника, а секретарем – старший інспектор відділу фінансово-господарського забезпечення.
5. Секретар ЕК за рішенням голови забезпечує скликання засідань комісії, складає протоколи, доводить до відома структурних підрозділів управління та окремих осіб рішення комісії, здійснює облік і звітність про проведену роботу, веде документацію ЕК і забезпечує її зберігання.
6. ЕК працює відповідно до річного плану, який затверджує керівник юридичної особи, і звітує перед ним про проведену роботу.
· Основними завданнями постійно діючої комісії апарату установи 

· та комісій структурних підрозділів зі статусом юридичної особи є:

· складення на підставі пропозицій структурних підрозділів 

· та з урахуванням вимог законодавства переліку відомостей, що становлять службову інформацію (далі – Перелік відомостей), і подання його 

· на затвердження керівникові установи;

· перегляд документів з грифом «ДСК» з метою його підтвердження 

· або скасування;

· розгляд документів з грифом «ДСК» на предмет встановлення в них відомостей, що містять відкриту інформацію, яка може бути використана 

· під час опрацювання запитів на публічну інформацію;

· розслідування на підставі рішення керівника установи фактів втрати документів з грифом «ДСК» та розголошення службової інформації;

· розгляд питання щодо присвоєння грифа «ДСК» документам, що містять службову інформацію, яка не передбачена Переліком відомостей, за поданням осіб, які підписують такий документ;

· вивчення та проведення оцінки матеріалів, з якими планується ознайомити іноземців або які будуть їм передані.

· інструкції з діловодства;
· положення про служби діловодства, архівні підрозділи та ЕК;
· анотовані переліки унікальних документів НАФ;
· акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ;
· акти про вилучення документів з НАФ. 
7. Для виконання покладених на ЕК завдань їй надається право:
· контролювати дотримання структурними підрозділами управління, окремими працівниками, відповідальними за організацію документів у діловодстві, архівних вимог щодо розробки номенклатури справ, формування справ, експертизи цінності документів, упорядкування та оформлення документів;
· вимагати від структурних підрозділів управління розшуку відсутніх документів НАФ, документів тривалого зберігання, у тому числі документів з особового складу, та письмових пояснень у випадках втрати цих документів;
· одержувати від структурних підрозділів управління відомості та пропозиції, необхідні для визначення експертизи цінності документів та строків їх зберігання;
· заслуховувати на своїх засіданнях керівників  структурних підрозділів управління про хід підготовки документів до архівного  зберігання і забезпечення зберігання документів, про причини втрати документів;
· інформувати начальника управління з питань, що входять до компетенції ЕК.

8. Засідання ЕК проводяться не рідше ніж один раз на рік і вважаються правоможними, якщо на них присутні не менш як дві третини складу членів комісії.

9. Рішення ЕК приймаються більшістю голосів членів комісії, присутніх на засіданні, оформляються протоколом, який підписується головою (або його заступником) і секретарем комісії, та набирають чинності з моменту затвердження протоколу засідання ЕК начальника управління.
Заступник начальника управління

з питань надзвичайних ситуацій

та цивільного захисту населення

міської ради                                                                          Олег КАЧУРОВСЬКИЙ   


