


І. Загальні положення
1.1.  Експертиза  цінності  документів  та  порядок  підготовки  справ  до  передання  для
архівного  зберігання  здійснюються  на  підставі  Правил  організації  діловодства  та
архівного зберігання документів.
1.2.  Для  організації  та  проведення  експертизи  цінності  документів,  що  утворилися  у
діловодстві  Синяківського  ліцею  №15,  та  подання  результатів  експертизи  цінності
документів на розгляд ЕПК державного архіву (ЕК архівного відділу районної державної
адміністрації або міської ради) утворюється експертна комісія (далі – ЕК) Комунального
закладу «Синяківський хіміко-технологічний ліцей-заклад загальної середньої освіти І-ІІ
ступенів №15». 
1.3. ЕК створюється відповідно до Закону України «Про Національний архівний фонд та
архівні  установи» (із  змінами),  ст.  43  Закону  України  «Про загальну  середню освіту»,
Інструкції  з  діловодства  у  закладах  загальної  середньої  освіти,  затвердженої  наказом
Міністерства освіти і науки України від 25.06.2018 № 676,  постанови Кабінету Міністрів
України від 08.07.2007 №1004 «Про проведення експертизи цінності документів», наказу
Міністерства  юстиції  України  від  19.06.2013  №  1227/5  «Про  затвердження  Типового
положення про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування,
державного та комунального підприємства, установи та організації», наказу Міністерства
юстиції України від 24.03.2023 № 1113/5 «Про затвердження Змін до Типового положення
про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного
і комунального підприємства, установи та організації», «Примірного переліку  документів,
що створюються під  час діяльності  закладів  загальної  середньої  освіти,  із  зазначенням
строків зберігання», затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012
№ 578/5 та зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за  № 571/20884 (зі
змінами).
1.4.  ЕК  є  дорадчим  органом.  Її  рішення  набувають  чинності  після  затвердження
директором закладу. Рішення ЕК є обов`язковими для виконання працівниками ліцею.
1.5. Склад ЕК та Положення про неї затверджуються наказом директора ліцею. 
1.6. Кількісний склад ЕК створюється з п`яти членів. Головою ЕК призначається один із
заступників  директора  ліцею,  секретарем  -  особа,  відповідальна  за  документи,  що
підлягають зберіганню та переданню в архів, членами ЕК – працівники закладу освіти.
Секретар ЕК, за вказівками голови ЕК, забезпечує скликання засідань ЕК, складає план
роботи на відповідний рік, збирає пропозиції для внесення до порядку денного чергового
засідання, складає протоколи, доводить до відома посадових осіб рішення ЕК, здійснює
облік і звітність про проведену роботу, веде документацію ЕК і забезпечує її збереження.
1.7. Засідання  ЕК  проводяться  за  необхідністю,  але  не  рідше  ніж  один  раз  на  рік,  і
вважаються правомочними, якщо на них присутні не менш як дві третини складу її членів.
1.8. Рішення  приймаються  більшістю  голосів  членів  ЕК,  присутніх  на  засіданні.
Засідання  ЕК  оформляється  протоколом,  який  підписується  головою  і  секретарем  та
затверджується директором закладу.
1.9.  ЕК працює відповідно до річного плану роботи і звітує перед директором закладу про
проведену роботу.
1.10. ЕК приймає рішення про схвалення та подання на розгляд до ЕК архівного органу
відділу освіти Бучанської міської ради таких документів:
• описів  справ постійного та довготривалого зберігання,  у тому числі  працівників
закладу;
• актів про вилучення для знищення документів, строки зберігання яких закінчилися;
• актів про вилучення документів із закладу.
1.11. Для виконання покладених на ЕК завдань їй надається право:



• контролювати  дотримання  окремими  працівниками,  відповідальними  за
організацію діловодства, архівних вимог щодо розробки номенклатури справ, формування
справ, експертизи цінності документів, упорядкування та оформлення документів;
• здійснювати зведений опис справ архівного зберігання;
• складати акти про  вилучення для знищення документів закладу;
• інформувати директора закладу з питань, що входять до компетенції ЕК.
ІІ. Порядок підготовки справ до передання для архівного зберігання
2.1.  Справи  постійного  та  тривалого  (понад  10  років)  зберігання  передаються  на
зберігання  особі,  відповідальній  за  архів,  за  описами,  що  складаються  особами,
відповідальними за формування справ з відповідного напряму.
   Прийняття  кожної  справи  здійснюється  у  присутності  працівника,  який  передає
документи.
2.2. У кінці кожного примірника опису особа, відповідальна за архів закладу, проставляє
підпис щодо прийняття справ з обов`язковим зазначенням кількості (цифрами і словами)
переданих справ і зазначає дату.
2.3.  Після  прийняття  справ  постійного  та  тривалого  (понад  10  років)  зберігання,  з
кадрових питань особа, відповідальна за архів закладу, на підставі описів справ, за якими
здійснено прийняття документів, за встановленою формою готує річні розділи зведених
описів справ:
-  постійного  зберігання  (у  закладі,  що  є  джерелом  формування  НАФ  (Національний
архівний фонд));
- тривалого (понад 10 років) зберігання;
- з кадрових питань.
   Особою,  відповідальною  за  архів,  складається  акт  про  вилучення  для  знищення
документів, не внесених до НАФ.
2.4.  Зведений  опис  справ  постійного  зберігання  складається  у  чотирьох  примірниках.
Після схвалення ЕПК державного архіву та затвердження керівником закладу один його
примірник направляється державній архівній установі чи архівному відділу міської ради, у
зоні  комплектування  якого  перебуває  заклад,  другий  примірник  зберігається  як
недоторканий  особою,  відповідальною  за  архів  закладу,  третій,  четвертий  -
використовуються у закладі для поточного пошуку справ і у разі їх передання на постійне
зберігання надходять до відповідної архівної установи.
2.5.  Зведений  опис  тривалого  (понад  10  років)  зберігання  складається  у  трьох
примірниках.  До нього включаються також справи, які за номенклатурою справ мають
строк зберігання  до ліквідації  закладу.  Після  схвалення  ЕК закладу  примірники опису
направляються  на  схвалення  ЕК  органу  управління  освітою.  Після  повернення  всіх
примірників  опису  його  затверджує  директор  закладу.  Перший  примірник  опису
зберігається  в  закладі  як  недоторканий,  другий  -  є  робочим  і  використовується  для
поточного  пошуку  справ,  третій  може надсилатися  для контролю відповідному органу
управління освітою.
2.6. Опис справ з кадрових питань складається у закладі, який:
- є джерелом формування НАФ - у трьох примірниках;
- не є джерелом формування НАФ - у двох примірниках.
2.7. Заголовки справ опису з кадрових питань систематизуються за номінальною ознакою
(групування в одну справу документів одного виду) у такій послідовності:
- накази директора закладу з кадрових питань;
- накази директора закладу з руху учнів/вихованців;
- облікові документи;
- списки учнів/вихованців (алфавітна книга учнів/вихованців);
- журнали реєстрації наказів з кадрових питань;
- особові справи працівників;
- контракти, трудові договори;



-  бухгалтерські  документи (особові  рахунки із  заробітної  плати,  в  разі  їх  відсутності  -
розрахункові відомості із зарплати);
- документи про тарифікацію (тарифікаційні відомості (списки));
- документи про проведення державної підсумкової атестації;
-  книги обліку і  видачі  свідоцтв  та додатків  до свідоцтв про базову загальну середню
освіту; свідоцтв та додатків до свідоцтв про повну загальну середню освіту;
- документи про нещасні випадки (акти, протоколи, висновки, журнали);
- журнали реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків;
- журнали обліку руху трудових книжок та вкладок до них;
- журнал реєстрації наказів з руху учнів/вихованців;
- незатребувані особисті документи працівників (трудові книжки).
2.8.  Особові  справи  вносяться  до  опису  за  роком  звільнення  працівника  і
систематизуються за прізвищами звільнених працівників в алфавітному порядку.
2.9. Зведені описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових
питань та акт про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ (далі - акт
про вилучення для знищення документів), розглядаються ЕК закладу одночасно.
2.10. Заклад, що є джерелом формування НАФ, описи справ постійного зберігання та з
кадрових питань разом з актами про вилучення для знищення документів після схвалення
їх ЕК закладу подає на розгляд ЕПК відповідного державного архіву.
2.11. Заклад, що не є джерелом формування НАФ, описи справ з кадрових питань разом з
актами про вилучення для знищення документів після схвалення їх ЕК закладу подає на
розгляд  ЕК  архівного  відділу  районної  державної  адміністрації  або  архівного  відділу
міської  ради.  Описи  справ  тривалого  (понад  10  років)  зберігання  після  схвалення  ЕК
закладу подаються на розгляд ЕК органу управління освітою.
2.12. Погоджені (схвалені) акти про вилучення для знищення документів, не внесених до
НАФ, затверджуються керівником закладу.
2.13. Після затвердження акту про вилучення для знищення документів заклад має право
знищити документи.
2.14.  Керівник  закладу  зобов`язаний  забезпечити  збереження  документів,  а  у  разі
включення  закладу  до  списку  юридичних  осіб  -  джерел  формування  НАФ  після
закінчення встановлених граничних строків їх зберігання в цьому закладі - забезпечити
передання  документів  для  постійного  зберігання  до  відповідної  державної  архівної
установи чи архівного відділу міської ради.
ІІІ. Складання номенклатури справ
3.1.  Номенклатура  справ  –  обов`язковий  для  закладу  систематизований  перелік  назв
(заголовків) справ, що формуються із зазначенням строків зберігання справ.
3.2. Номенклатура справ створюється з метою встановлення в закладі  єдиного порядку
формування справ, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом
і  видом,  визначення  строків  зберігання  справ  і  є  основою для складання  описів  справ
постійного  та  тривалого  (понад  10  років)  зберігання,  а  також  для  обліку  справ
тимчасового (до 10 років включно) зберігання.
3.3.  Складання  та  оформлення  номенклатури  справ  здійснюється  відповідно  до  вимог
глави 1 розділу IV Правил організації діловодства та архівного зберігання.
3.4. Номенклатура справ закладу розробляється відповідальною особою (відповідальними
особами) за організацію діловодства у закладі із залученням педагогічних працівників.
3.5. Номенклатура справ ухвалюється ЕК закладу.
3.6.  Керівник  новоствореного  закладу  зобов`язаний  не  пізніше  одного  року  з  початку
діяльності  подати  схвалену  ЕК  закладу  номенклатуру  справ  на  розгляд  експертно-
перевірній  комісії  (далі  -  ЕПК)  відповідного  державного  архіву,  ЕК  архівного  відділу
районної державної адміністрації або міської ради, у зоні комплектування якого перебуває
заклад, для проведення експертизи цінності документів з метою їх можливого віднесення
до джерел формування Національного архівного фонду.



3.7.  Заклад,  що належить  до джерел  формування  НАФ, у  подальшому погоджує  свою
номенклатуру справ з ЕПК відповідного державного архіву.
3.8. Заклад, у діяльності якого не утворюються документи НАФ, погоджує номенклатуру
справ з ЕК органу управління освітою.
3.9. Номенклатура справ Синяківського ліцею №15 підлягає погодженню з відповідним
державним  архівом  або  органом  управління  освітою  один  раз  на  п`ять  років  або
невідкладно  в  разі  істотних  змін  у  формі  власності,  структурі,  функціях  та  характері
роботи.
3.10. Погоджену ЕПК відповідного державного архіву або ЕК органу управління освітою
номенклатуру справ затверджує керівник закладу.
3.11.  Наприкінці  року  номенклатура  справ  закривається  підсумковим  записом  про
категорії та кількість справ, заведених у відповідному році.
3.12.  Номенклатура справ щороку (не  пізніше  20 грудня)  уточнюється,  затверджується
керівником закладу та вводиться в дію з 01 січня наступного року.


