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ПЕРВОМАЙСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
	27.04.2016
	Первомайськ
	№ 104-р


Про затвердження Положення

про архів апарату районної 

державної адміністрації

 

 

Відповідно до пунктів 1. 2 статті 119  Конституції України, пунктів 1. 2 статті 2, статті 6, частини третьої статті 39 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», статті 31 Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» та Типового положення про архівний підрозділ органу державної влади, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації, затвердженого наказом Міністерства юстиції України 10.02.2012 року №232/5 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 10.02.2012 року за № 202/20515, для забезпечення належного обліку, зберігання та використання архівних документів апаратом райдержадміністрації:

 
1.Затвердити Положення про архів апарату райдержадміністрації (додається).

 

2.Відповідальність за архів апарату райдержадміністрації покласти на  заступника керівника апарату, начальника загального відділу апарату райдержадміністрації Омельченко Л.М.

 

3. Контроль за виконання розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Єфанову О.В.

 

 

      

Виконувач функцій і повноважень

голови райдержадміністрації, 

перший заступник 

голови райдержадміністрації 





С.В.Бондаренко

 








ДОДАТОК

до розпорядження

голови Первомайської районної державної адміністрації

 
 
 
                                                 ПОЛОЖЕННЯ
                  про архів апарату районної державної адміністрації
  
1.Згідно з Законом України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (3814-12) в апараті райдержадміністрації створений архів для тимчасового зберігання документів, що нагромаджуються за час діяльності, використання відомостей, що містяться в цих документах, для службових, наукових та інших цілей, а також для захисту прав і законних інтересів громадян.

2. Архів входить до складу загального відділу апарату райдержадміністрації.

3. Функції щодо ведення архівної справи  покладаються на начальника загального відділу апарату райдержадміністрації, який у своїй діяльності керується Конституцією України і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами та положенням про архів установи, яке розроблене на підставі типового положення затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 10 02.2012 № 232/5 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 10.02.2012 року за № 202/20515.

 

5. Положення про архів апарату райдержадміністрації погоджується з архівним сектором райдержадміністрації, після чого затверджується розпорядженням голови райдержадміністрації.

   6. Архів працює відповідно до річного плану, який затверджує керівник апарату райдержадміністрації, і звітує перед ним про проведену роботу.

6. Основними завданнями архіву є:

- прийняття від структурних підрозділів апарату райдержадміністрації та зберігання архівних документів з різними видами носіїв інформації;

- контроль за станом зберігання та правильності оформлення документів у структурних підрозділах апарату райдержадміністрації;
2

- участь у складанні та погоджені зведеної номенклатури справ апарату райдержадміністрації, перевіряння відповідності формування документів у справи відповідно до затвердженої номенклатури справ;

- ведення державного обліку документів Національного архівного фонду та подання відомостей про їх кількість за формою, встановленою 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 18.06.2015 №1000/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції україни 22.06.2015 року за №736/27181 (далі-Правила) архівному сектору Первомайської райдержадміністрації;

- проведення попередньої експертизи цінностей документів що знаходяться на зберіганні, складання та подання на розгляд експертної комісії апарату райдержадміністрації проектів описів справ постійного зберігання, описів справ з особового складу працівників апарату райдержадміністрації, описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання та актів про вилучення та знищення документів, що не віднесені до Національного архівного фонду;

- створення та вдосконалення довідкового апарату до архівних документів;

- організація користування архівними документами, надання архівних довідок, копій, витягів з документів юридичним і фізичним особам відповідно до правил;

- підготовка і переведення документів Національного архівного фонду до архівного сектору Первомайської райдержадміністрації;

- участь в заходах з підвищення фахової кваліфікації особи відповідальної за архів.  

7. Для виконання покладених на архів завдань йому надається право:

- вимагати від структурних підрозділів апарату райдержадміністрації передавання на зберігання документів, оформлених згідно з чинним законодавством;

- повертати структурним підрозділом на доопрацювання документа, оформлені з порушенням встановлених вимог;

- надавати структурним підрозділам апарату райдержадміністрації відомості, необхідні для роботи;

- інформувати  голову райдержадміністрації про стан роботи з архівними документами та вносити пропозиції щодо її поліпшення.

9. До складу документів архіву входять документи з паперовою основою, внесені до Національного архівного фонду, тривалого (понад 10 років) зберігання, створені структурними підрозділами апарату райдержадміністрації, та  документи з особового складу.
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Документи з різними видами матеріальних носіїв, (аудіовізуальні та електронні) у разі їх наявності, повинні зберігатися окремо.

10. Граничні строки тимчасового зберігання документів Національного архівного фонду в архіві апарату райдержадміністрації становлять – 5 років.

 

 

 

СХВАЛЕНО                                                            СХВАЛЕНО 

Протоколом  засідання  ЕК                               Протоколом ЕК архівного

апарату Первомайської 


       сектору Первомайської

райдержадміністрації                            
       райдержадміністрації

від 25.03.2016 р. № 1           


       від  15.04.2016 р. № 3     
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