
Пам'ятка
a

про проведення експер тизи цrнностr докyментlв
к)ридичних осiб

На виконання вимог роздiлу V <<Експертиза цiнностi документiв>, Правил
органiзацii дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах,
органах мiсцевого самоврядування, на пiдгrрисмствах, в установах i органiзацiях
(затверджених Наказом MiHicTepcTBa юстицiТ Украiни 18 червнlI 2015 J\Ъ

1000/5)(далi по тексту - Правила) iнформуемо, що

Експертиза цiнностi документiв у дiловодствi юридичноI особи (д-i по
тексту - експертиза цiнностi), як правило, проводиться щороку безпосередньо
особами, вiдповiдальними за органiзацiю дiловодства. Органiзацiйну та
методичну допомогу у проведеннi експертизи цiнностi надае ЕК архiвного
вiддiлу.

Пiд час проведення експертизи цiнностi документiв у дiловодствi вирiзняють
чотири групи справ:

- постiйного зберiгання;
- триваJIого (понад 10 poKiB) зберiгання;
- тимчасового зберiгання (до 10 poKiB включно);
- Ti, що пiдлягають знищенню у зв'язку iз закiнченням cTpoKiB ik зберiгання.

Звертаемо Вашу увагу на те, що вiдбiр зазначених груп документiв
здiйснюсться на пiдставi номенклатури справ установи, а також типових та
вiдомчих (галузевих) перелiкiв документiв зi строками зберiгання шляхом
перегляду кожного аркуша справи. Одночасно перевiряютъся якiсть i повнота
чинноi номенклатури справ, правильнiсть визначення cTpoKiB зберiгання справ,
передбачених номенклатурою, дотримання встановлених гIравил оформлення
документiв та формування справ.

Строк зберiгання документiв обчисJIюеться з 01 сiчня року, наступного за

роком закiнчення справи. Нашриклад, обчислення строку зберiгання справ,
завершениху 2020 роцi, починасться з 01 сiчня 2021року.

За результатами експертизи цiнностi документiв юридичнi особи готують
справи постiйного i триваJIого (понад 10 poKiB) зберiгання до передавання до
apxiBy установи, зокрема:

- здiйснюсться оформлення справ вiдповiдно до вимог, визначених у главi
. 2 роздiлу VI Правил;
- здiЙснюеться складання описiв справ згiдно з вимогами, визначениN{и

у главi З роздiлу VI Правил;
- на пiдставi номенкJIатури справ формуються перелiки (списки) справ, що

пiдлягають знищенню у зв'язку iз закiнченням cTpoKiB iх зберiгання, для
Включення до акту про вилучення для знищення документiв, не внесених
до НАФ.

У разi встановлення в процесi експертизи цiнностi фактiв нестачi
ДОКУМенТiв i справ, що BHeceHi до номенклатури, вiдповiдними структурними
пiдроздiлами установи здiйснюеться ik розшук. У разi негативного резупьтату



РОЗШУкУ керiвник установи за поданням служби дiловодства або особи,
вiдповiдальноi за apxiB (дiловодство) створюс комiсiю зi службового
розслiдування, rтризначас службове розслiдування i видае наказ про tIритягнення
до вiдповiдальностi осiб, винних у BTpaTi документiв або справ. Щовiдка про
причини вiдсутностi документiв або справ, пiдписана членами
керiвником вiдповiдного структурного пiдроздiлу, передаеться
установи.

KoMiciI та
до apxiBy

На пiдставi поданих структурними пiдроздiлами aKTiB про вилrIення для
знищення документiв, не внесених до FIАФ, що пiдлягають знищенню у зв'язку iз
закiнченням cTpoKiB ik зберiгання, та проведеноi експертизи цiнностi документiв в
apxiBi установи скJIадаеться акт про вилучення для знищення документiв, не
внесених до НАФ, за формою, наведеною в додатку 15 до Правил.

Акт про вилученнrI для знищення документiв, не внесених до НАФ,
складаеться у двох примiрниках, як правило, на справи Bciei установи. Якщо в aKTi
ЗаЗНачено справи кiлькох структурних пiдроздiлiв, ik наЙменування зазначаються
ПеРеД ГРУПоЮ заголовкiв справ цього пiдроздiлу. Назви однорiдних справ,
ВiДiбраних До знищеннrI, вносяться в акт шiд загальним заголовком iз з€}значенням
кiлькостi справ, уключених до кожноi групи. Акти про вилучення документiв для
знищення мають в€tлову нумерацiю, починаючи з N 1.

СПрави Включаються в акт про вилу{ення для знищеннrI документiв, не
ВНеСеНИХ ДО НАФ, якщо передбачениЙ для них строк зберiгання закiнчився до 01
СiЧНЯ РОкУ, в якому складено акт. Наприклад, справи з трирiчним строком
ЗбеРiгання, закiнченi у 20t4 роцi, можуть вкJIючатися в акт, що буде складений
Не РаНiШе 01 сiчня 2018 року, з п'ятирiчним строком зберiгання - не ранiше 01
СiЧНЯ 2020 Року, з урахуванням примiток, зазначених у вiдповiдних перелiках
документiв зi строками зберiганrш.

ЗВеРтаСмо Вашу увагу на необхiдностi неухильного дотримання вимог
ПРИМiТок Зазначених у вiдповiдних перелiках документiв зi строками зберiгання
trРИ СКЛаДаННi (фОрмуваннi) aKTiB про вилучення для знищення документiв, не
внесених до НАФ.

УСТаНОВИ, У дiяльностi яких утворюються документи НАФ, подають
схваленi ЕК установи акти про вилучення дJUI знищеннrI документiв, не внесених
ДО НАФ, РаЗОМ З описами справ постiйного зберiганнrl та з кадрових питань
(особового складу) на розгJUIд ЕК архiвного вiдфлу мiсъкоi ради, у зонi
комплектування якоi перебувае установа

Установи, } дiялъностi яких не утворюються документи НАФ, подають
схваленi ЕК установи акти про вилучення для знищення документiв, не внесених
до FIАФ, р€lзом з описами справ з кадрових питань (особового складу) на розгляд
ЕК .архiвногО вiддiлу MicbKoi раДИ, у зонi комплектуванIUI якоi перебувае
чстанова.

У разi BHeceHHrI до актУ про вилrrення для знищення документiв, не
" внесених до FIАФ, первинноi фiнансовоi та бухгалтерсъкоТ документацii установа
додае до нього довiдку (вiдомостi) про проведення перевiрки контролюючими
органами або ревiзii чи державного фiнансового аудиту з питань дотримання
tIодаткового, митного та iншого законодавства (KpiM державного фiнансового
аудиту окремих господарських операцiй) органами державного фiнансового
контролю.

У довiдцi (вiдомостях) також додатково зазначаються вiдомостi про
наявнiстъ або вiдсутнiстъ:



фiнансових операцiй, шдо вiдповiдно до вимог законодавства пiдлягають

фiнансовому монiторингу, за зазначенi в aKTi роки;
спорiв (суперечок), порушення кримiнальних справ, вiдкриття судами

IIроваджень у справах.
Щовiдка пiдписуетъся керiвником установи та скрiплюеться печаткою

установи (за наявностi).
Погодженi (схваленi) акти про вилучення для знищення документiв, не

внесених до НАФ, затверджуються керiвником установи, пiсля чого установа мас
право знищити документи.

Справи, вiдiбранi для знищення, передаються органiзацiям iз заготiвлi
вторинноi сировини за накладними, у яких зазначасться вага макулатури, що
передана для переробки. ,Щата здачi документiв, iх вага та номер накладноi
вказуються в актах про вилучення документiв для знищення.

Якщо до акту про вилучення для знищення документiв, не внесених до
НАФ, включено 100 справ, а також документи <,Щля службового користування)),
TaKi документи знищують шляхом невiдновлюваного подрiбнення чи спаJIювання
або iншим способом. При цьому в кiнцi акту додатково робиться запис про
знищення вiдповiдних документiв iз зазначенням прiзвищ, iнiцiалiв членiв ЕК
установи, наприклад:

Справи }Ib 25 ДСК, М З0 ДСК, Jф 80 ДСК знищено шляхом невiдновлюваного
подрiбнення.

Члени ЕК:
(пiдпис, власне iм'я, прiзвиrце)
(пiдпис, власне iм'я, прiзвиtце)
(пiдпис, власне iм'я, прiзвиrце)

Дата


