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ГОЛОВА МЕТАЛУРГІЙНОЇ РАЙОННОЇ У МІСТІ РАДИ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

22.01.2026                                      м. Кривий Ріг                                   № 9-р
 Про затвердження Положення про архівну (експертну) комісію, Положення про архівний підрозділ у виконкомі районної у місті ради у новій редакції

На підставі Типового положення про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 19 червня 2013 року №1227/5, Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року №1000/5, з метою виконання єдиних вимог до створення управлінських документів і роботи зі службовими документами, а також дотримання їх архівного зберігання, затвердити у новій редакції: 
         1. Положення про архівну (експертну) комісію (додаток 1). 
         2. Положення про архівний підрозділ (додаток 2).
         3. Розпорядження голови районної у місті ради від 20.05.2008  
№95-р “Про затвердження складу експертної комісії, Положення про неї та Положення про архівний підрозділ виконкому районної у місті ради” вважати таким, що втратило чинність.

        4. Загальному відділу забезпечити оприлюднення розпорядження на офіційному вебсайті виконкому районної у місті ради в мережі Інтернет у визначений чинним законодавством термін.
             5. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого справами виконкому районної у місті ради .

Голова районної у місті ради



         Павло ГИВЕЛЬ 

                                                                                    Додаток 1

                                                                                   до розпорядження 
                                                                                   голови районної у місті ради 
                                                                                   22.01.2026  № 9-р

                                             ПОЛОЖЕННЯ 
                                про архівну (експертну) комісію

      1. Загальні положення.
      1.1. Архівна (експертна) комісія (ЕК) створюється відповідно до Типового положення про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 19 червня 2013 року №1227/5, Інструкції з діловодства в органах місцевого самоврядування, бюджетних організаціях і установах та підприємствах комунальної власності для проведення попередньої експертизи цінності документів і подання її результатів на затвердження експертно-перевірної комісії архівного відділу виконкому Криворізької міської ради.

     1.2.Архівна (експертна) комісія (ЕК)  є дорадчим органом. Рішення її затверджуються керуючим справами виконкому районної у місті ради і є обов’язковими для виконання структурними підрозділами та відповідальними працівниками виконкому.

      1.3. У своїй діяльності ЕК керується законами України, постановами Верховної Ради, іншими нормативними документами та цим Положенням. З питань організації методики проведення експертизи цінності документів ЕК керується правилами, інструкціями і рекомендаціями Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України.

      2. Основні завдання комісії.
      2.1. Участь у підготовці і розгляд описів документів, номенклатур справ поточного діловодства.

      2.2. Здійснення контролю за організацією діловодства, проведення експертизи цінності документів.

      2.3. Розгляд пропозицій структурних підрозділів виконкому районної у місті ради про зміну термінів зберігання документів, не передбачених діючими переліками та їх затвердження експертно-перевірною комісією архівного відділу виконкому Криворізької міської ради.
      2.4. Проведення навчань та консультацій з працівниками структурних підрозділів виконкому районної у місті ради щодо зберігання документів, формування справ згідно із номенклатурою виконкому районної у місті ради.

      3. Права та обов’язки комісії.
      3.1. Інформувати структурні підрозділи з питань експертизи цінності документів та їх підготовки до передачі на архівне зберігання.

      3.2. Вимагати від керівників структурних підрозділів виконкому районної у місті ради надання письмових пояснень у випадку втрати цінних документів.

      3.3. Заслуховувати на засіданнях осіб, відповідальних за ведення архіву, про якість оформлення документів, формування справ у діловодстві, стан обліку і зберігання документів.

      3.4. До складу ЕК, яка затверджується розпорядженням голови районної у місті ради, включаються:
керуючий справами;

завідувач загального відділу;

відповідальний за архів працівник;

досвідчені фахівці структурних підрозділів.
      3.5. Головою ЕК призначається керуючий справами виконкому, секретарем-працівник загального відділу. Секретар ЕК веде документацію і забезпечує її зберігання.
     3.6. Засідання ЕК проводяться один раз на рік. ЇЇ рішення приймаються більшістю голосів, оформляються протоколом, який підписується головою і секретарем комісії, та набуває чинності з моменту  затвердження протоколу головою районної у місті ради або його заступником.

Керуючий справами виконкому

районної у місті ради                                                        Сергій ПЕТРЕНКО
                                                                                   Додаток 2
                                                                                   до розпорядження 
                                                                                   голови районної у місті ради 
                                                                                   22.01.2026  № 9-р

                                             ПОЛОЖЕННЯ 
                                про архівний підрозділ  виконкому
                                          районної у місті ради

      1. Загальні положення.
      1.1. Архівний підрозділ виконкому районної у місті ради створюється відповідно до Закону України «Про Національний архівний фонд і архівні установи» для тимчасового зберігання архівних документів, що створюються в процесі діяльності , для використання відомостей , що містяться в цих документах, для службових, виробничих цілей, а також для захисту прав і законних інтересів громадян.

      1.2. Архівний підрозділ є структурною частиною загального відділу виконкому районної у місті ради.

     1.3. У своїй діяльності архівний підрозділ керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року №1000/5, цим Положенням та рішенням виконкому Криворізької міської ради «Про затвердження Інструкції з діловодства в органах місцевого самоврядування, бюджетних організаціях і установах та підприємствах комунальної власності міста».
      1.4. Службові обов’язки архівного підрозділу визначаються Регламентом виконкому районної у місті ради та посадовими інструкціями працівників загального відділу, які працюють у тісному контакті з архівним відділом виконкому  міської ради.

      1.5. Відповідальним за роботу архівного підрозділу призначається особа з вищою освітою і стажем роботи з документами не менш як два роки.

      2. Основні завдання архівного підрозділу.
      2.1. Приймання від структурних підрозділів виконкому районної у місті ради та зберігання документів на паперових носіях.
      2.2. Контроль за станом зберігання а правильність оформлення документів у структурних підрозділах виконкому районної у місті ради.

      2.3. Участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ виконкому районної у місті ради, перевіряння відповідності формування документів у справи згідно номенклатури.

      2.4. Ведення державного обліку документів НАФ та подання відомостей про їх кількість за встановленою формою архівного відділу виконкому міської ради.

      2.5. Проведення попередньої експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, складання та подання на розгляд експертної комісії виконкому районної у місті ради описів документів справ постійного зберігання, описів з особового складу та актів про вилучення для знищення документів, що віднесені до Національного архівного фонду.
      2.6. Організація в установленому Держкомархівом порядку використання архівних документів, видання архівних довідок, копій, витягів з документів юридичним особам і громадянам.
      2.7. Підготовка і передача документів постійного зберігання до архівного відділу виконкому міської ради.

    2.8. Участь у заходах по підвищенню фахової кваліфікації працівників структурних підрозділів виконкому районної у місті ради, які відповідають за роботу з документами.

      3. Архівному підрозділу надається право:
      3.1. Вимагати від структурних підрозділів виконкому районної у місті ради передавання на зберігання документів, оформлених згідно з чинними державними стандартами і вимогами.
      3.2. Повертати структурним підрозділам на доопрацювання документи, оформлені з порушенням відповідних вимог.

      3.3. Надавати структурним підрозділам рекомендації з питань, що входять до компетенції архівного підрозділу.

       3.4. Запитувати від структурних підрозділів відомості, необхідні для роботи архівного підрозділу.

      3.5. Інформувати керівництво виконкому районної у місті ради про стан роботи з документами та вносити пропозиції щодо її поліпшення.

      4. До складу документів архівного підрозділу входять:
      4.1. Закінчені у поточному діловодстві документи на паперовій основі постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, створені у процесі діяльності структурних підрозділів виконкому районної у місті ради.

      4.2. Особові архівні документи працівників виконкому районної у місті ради.

      4.3. Довідковий апарат до архівних документів.

      4.4. Документи постійного зберігання з особового складу на паперовій основі передаються із структурних підрозділів до архівного підрозділу через 2 роки після закінчення їх у діловодстві у впорядкованому стані за описами зразка, встановленого Деркомархівом України.

      4.5. Справи тимчасового зберігання передаються після завершення їх у діловодному році в порядку, визначеному Інструкцією з діловодства та Правилами роботи архівних підрозділів.

      4.6. Встановлюються граничні терміни зберігання документів у архівному підрозділі виконкому районної у місті ради:

для документів постійного зберігання районної у місті ради та її виконкому-5 років;

для документів з особового складу- 75 років.
      4.7. Граничні терміни зберігання документів постійного строку зберігання у архівному підрозділі виконкому районної у місті ради можуть бути змінені по узгодженню з архівним відділом виконкому міської ради, до якого ці документи надходять на постійне зберігання.

      5. Відповідальність за роботу з архівними документами.
      5.1. Працівник архівного підрозділу, який не вжив передбачених цим Положенням заходів щодо дотримання чинних правил роботи з архівними документами, що призвело до псування, знищення документів, обмеження прав і законних інтересів працівників виконкому районної у місті ради та громадян, несе відповідальність в установленому законодавством порядку.
Керуючий справами виконкому

районної у місті ради                                                        Сергій ПЕТРЕНКО
