PAGE  


[image: image1.wmf]`

 

 


МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

23.04.2020                                                                                                              № 08
	Про перенесення перевіряння діловодства, роботи експертної комісії та ведення архіву КЗ КОР «Мостищенська спеціальна школа І-ІІ ступенів»


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), Постанови Кабінету Міністрів України від 11 березня 2020 р. № 211 «Про запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2» (зі змінами) та з метою попередження виникнення гострої респіраторної хвороби, спричиненої коронавірусом COVID-19, 

НАКАЗУЮ:

1. Перенести з квітня 2020 року на травень 2020 року (після 12.05.2020) проведення архівним відділом Макарівської районної державної адміністрації Київської області комплексного перевіряння діловодства, роботи експертної комісії та ведення архіву Комунального закладу Київської обласної ради «Мостищенська спеціальна школа І-ІІ ступенів».

2. Повідомити керівництво Комунального закладу Київської обласної ради «Мостищенська спеціальна школа І-ІІ ступенів» про перенесення перевіряння – до 24 квітня 2020 р.

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Юлія КРАВЕЦЬ
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

23.04.2020                                                                                                              № 07
	Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 17.03.2020 № 03 «Про перенесення перевіряння діловодства, роботи експертної комісії та ведення архіву ОЗНЗ Бишівської ЗОШ І-ІІІ ступенів»


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), Постанови Кабінету Міністрів України від 11 березня 2020 р. № 211 «Про запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2» (зі змінами) та з метою попередження виникнення гострої респіраторної хвороби, спричиненої коронавірусом COVID-19, 

НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни до наказу начальника архівного відділу від 17.03.2020 № 03 «Про перенесення перевіряння діловодства, роботи експертної комісії та ведення архіву ОЗНЗ Бишівської ЗОШ І-ІІІ ступенів» ( пункт 1 викласти в такій редакції:

«1. Перенести з березня 2020 року на травень 2020 року (після 12.05.2020) проведення архівним відділом Макарівської районної державної адміністрації Київської області комплексного перевіряння діловодства, роботи експертної комісії та ведення архіву Опорного загальноосвітнього навчального закладу Бишівської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів Макарівської районної ради Київської області.»
2. Повідомити керівництво Опорного загальноосвітнього навчального закладу Бишівської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів Макарівської районної ради Київської області про перенесення перевіряння – до 24 квітня 2020 р.

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Юлія КРАВЕЦЬ

[image: image3.wmf]`

 

 


МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

23.04.2020                                                                                                              № 06
	Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 17.03.2020 № 02 «Про тимчасове призупинення особистого прийому громадян в архівному відділі»


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), Постанови Кабінету Міністрів України від 11 березня 2020 р. № 211 «Про запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2» (зі змінами) та з метою попередження виникнення гострої респіраторної хвороби, спричиненої коронавірусом COVID-19, 

НАКАЗУЮ:

1. В наказі начальника архівного відділу від 17.03.2020 № 02 «Про тимчасове призупинення особистого прийому громадян в архівному відділі» ( зі змінами, внесеними наказом начальника архівного відділу від 02.04.2020 № 05:

1) у пункті 1 цифри і слово «24 квітня» замінити цифрами і словом «11 травня»
2. Ознайомити з цим наказом під розписку спеціаліста архівного відділу Любов Зінченко (додаток).

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Юлія КРАВЕЦЬ
Додаток

до наказу начальника 

архівного відділу

23.04.2020 № 06
Аркуш ознайомлення з наказом 

від 23.04.2020 № 06 «Про внесення змін до наказу начальника 
архівного відділу від 17.03.2020 № 02 «Про тимчасове призупинення 
особистого прийому громадян в архівному відділі»»

	№ з/п
	Назва посади
	Прізвище, ім’я
	Підпис
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Спеціаліст архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації


	Зінченко Любов
	
	23.04.2020



[image: image4.wmf]`

 

 


МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

02.04.2020                                                                                                              № 05
	Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 17.03.2020 № 02 «Про тимчасове призупинення особистого прийому громадян в архівному відділі»


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), Постанови Кабінету Міністрів України від 11 березня 2020 р. № 211 «Про запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2» (зі змінами) та з метою попередження виникнення гострої респіраторної хвороби, спричиненої коронавірусом COVID-19, 

НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни до наказу начальника архівного відділу від 17.03.2020 № 02 «Про тимчасове призупинення особистого прийому громадян в архівному відділі» ( пункт 1 викласти в такій редакції:

«1. Тимчасово, до 24 квітня 2020 р. обмежити доступ громадян до приміщення архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області по вул. Богдана Хмельницького, 8 в смт Макарів Київської області та скасувати особистий прийом громадян в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області.»

2. Ознайомити з цим наказом під розписку спеціаліста архівного відділу Любов Зінченко (додаток).

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Юлія КРАВЕЦЬ
Додаток

до наказу начальника 

архівного відділу

02.04.2020 № 05
Аркуш ознайомлення з наказом 

від 02.04.2020 № 05 «Про внесення змін до наказу начальника 
архівного відділу від 17.03.2020 № 02 «Про тимчасове призупинення 
особистого прийому громадян в архівному відділі»»

	№ з/п
	Назва посади
	Прізвище, ім’я
	Підпис
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Спеціаліст архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації


	Зінченко Любов
	
	02.04.2020
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

02.04.2020                                                                                                              № 04
	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі у ІІ кварталі 2020 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08 квітня 2013 р. № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, 
НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 02.04.2020 до 26.06.2020 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.2 «Відділ соціально-економічного розвитку Макарівської районної Ради народних депутатів»;

2) Ф.3 «Макарівський районний комітет народного контролю»;

3) Ф.7 «Макарівський районний відділ охорони здоров’я виконавчого комітету Макарівської районної Ради депутатів трудящих»;

4) Ф.10 «Відділ по будівництву в колгоспах виконавчого комітету Макарівської районної Ради депутатів трудящих»;

5) Ф.12 «Управління фінансів Макарівської районної державної адміністрації»;

6) Ф.15 «Бишівська міжколгоспна будівельна організація»;

7) Ф.18 «Відділ культури і туризму  Макарівської районної державної адміністрації»;

8) Ф.22 «Кодрянський промторфколгосп «Червоні Лани»;

9) Ф.49 «Борівська сільська рада та її виконавчий комітет»;

10) Ф.50 «Вітрівська сільська Рада депутатів трудящих та її виконавчий комітет».

2. Перевіряння наявності та стану документів у ІІ кварталі 2020 року провести начальнику архівного відділу Юлії Кравець.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 2, 3, 7, 10, 12, 15, 18, 22, 49, 50.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Юлія КРАВЕЦЬ
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

17.03.2020                                                                                                              № 03
	Про перенесення перевіряння діловодства, роботи експертної комісії та ведення архіву ОЗНЗ Бишівської ЗОШ І-ІІІ ступенів


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), пункту 19 протоколу позачергового засідання Державної комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій від 10 березня 2020 р. № 2 «Про стан забезпечення санітарно-епідеміологічного благополуччя населення України та заходів стосовно стабілізації епідемічної ситуації, спричиненої коронавірусом COVID-19», зважаючи на актуальність загрози погіршення епідеміологічної ситуації та з метою попередження виникнення гострої респіраторної хвороби, спричиненої коронавірусом COVID-19, 

НАКАЗУЮ:

1. Перенести з березня 2020 року на квітень 2020 року (після 05.04.2020) проведення архівним відділом Макарівської районної державної адміністрації Київської області комплексного перевіряння діловодства, роботи експертної комісії та ведення архіву Опорного загальноосвітнього навчального закладу Бишівської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів Макарівської районної ради Київської області.

2. Повідомити керівництво Опорного загальноосвітнього навчального закладу Бишівської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів Макарівської районної ради Київської області про перенесення перевіряння – до 18 березня 2020 р.

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Юлія КРАВЕЦЬ
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

17.03.2020                                                                                                              № 02
	Про тимчасове призупинення особистого прийому громадян в архівному відділі 


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), пункту 19 протоколу позачергового засідання Державної комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій від 10 березня 2020 р. № 2 «Про стан забезпечення санітарно-епідеміологічного благополуччя населення України та заходів стосовно стабілізації епідемічної ситуації, спричиненої коронавірусом COVID-19», зважаючи на актуальність загрози погіршення епідеміологічної ситуації та з метою попередження виникнення гострої респіраторної хвороби, спричиненої коронавірусом COVID-19, 

НАКАЗУЮ:

1. Тимчасово, до 03 квітня 2020 р. або до особливого розпорядження обме-жити доступ громадян до приміщення архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області по вул. Богдана Хмельницького, 8 в смт Макарів Київської області та скасувати особистий прийом громадян в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області.

2. Приймання запитів юридичних осіб, заяв громадян з питань надання інформації з архівних документів здійснювати у телефонному режимі (тел. 04578-5-11-13) та за допомогою електронних засобів комунікацій (електронна адреса archive@adm-makariv.gov.ua).

3. Забезпечити інформування відвідувачів про тимчасове обмеження допуску до приміщення архівного відділу та про тимчасове призупинення особистого прийому громадян в архівному відділі.

4. Ознайомити з цим наказом під розписку спеціаліста архівного відділу Любов Зінченко (додаток).

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Юлія КРАВЕЦЬ
Додаток

до наказу начальника 

архівного відділу

17.03.2020 № 02
Аркуш ознайомлення з наказом 

від 17.03.2020 № 02 «Про тимчасове призупинення особистого прийому

громадян в архівному відділі»»

	№ з/п
	Назва посади
	Прізвище, ім’я
	Підпис
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Спеціаліст архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації


	Зінченко Любов
	
	17.03.2020
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

23.01.2020                                                                                                              № 01
	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі у І кварталі 2020 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08 квітня 2013 р. № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, 
НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 23.01.2020 до 31.03.2020 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.1 «Макарівська районна рада»;

2) Ф.47 «Бишівська сільська рада та її виконавчий комітет»;

2. Перевіряння наявності та стану документів в І кварталі 2020 року провести начальнику архівного відділу Юлії Кравець.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 1, 47.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Юлія КРАВЕЦЬ
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
14 листопада 2019 року                                                                              № 295
Про погодження номенклатур справ, науково-технічне опрацювання та передавання документів установ району в архівний відділ адміністрації у 2020 році

Відповідно до законів України “Про місцеві державні адміністрації” (зі змінами), “Про Національний архівний фонд та архівні установи” (нової редакції), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08 квітня 2013 р. № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116 (зі змінами), 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 р. № 1000/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 р. за № 736/27181 (зі змінами), та з метою забезпечення збереження документів Національного архівного фонду:

1. Затвердити графік погодження номенклатур справ, науково-технічного опрацювання та передавання документів в архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації у 2020 році, що додається.
2. Установам та підприємству району передати документи постійного зберігання в архівний відділ районної державної адміністрації відповідно до графіка.
3. Архівному відділу Макарівської районної державної адміністрації облікувати та забезпечити збереженість документів Національного архівного фонду.
4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату адміністрації Фоку О.В.

Виконуюча обов’язки

голови адміністрації 
І. БАГІНСЬКА
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження виконуючої

обов’язки голови адміністрації

від 14.11.2019 № 295
ГРАФІК

погодження номенклатур справ, науково-технічного 

опрацювання та передавання документів в архівний відділ

Макарівської районної державної адміністрації у 2020 році

	№

з/п
	                    Види робіт

       Назва 

    установи
	Погодження номенклатур справ (строк подання в Державний архів Київської області)
	Науково-технічне опрацювання документів
	Передавання документів 

постійного зберігання 

в архівний відділ

	
	
	
	строк 

подання описів в архівний відділ
	Кількість справ
	строк схвалення та погодження описів ЕПК Державного архіву Київської області
	Строк передавання
	кількість справ постійного зберігання
	відмітка про приймання справ в архівний відділ

	
	
	
	
	постійного зберігання
	з особового складу
	
	
	
	

	
	
	
	
	крайні 

дати справ
	крайні 

дати справ
	
	
	крайні дати справ
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Відділ агропромислового розвитку Макарівської районної державної адміністрації
	–
	січень
	50

2015-2019
	20

2015-2019
	січень
	І кв.
	25

2015-2018
	

	2
	Юрівська сільська рада
	–
	січень
	60

2015-2019
	15

2015-2019
	січень
	І кв.
	35

2015-2018
	

	3
	Забуянська сільська рада
	–
	лютий
	60

2015-2019
	15

2015-2019
	лютий
	І кв.
	35

2015-2018
	


                               Продовження додатка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	4
	Ситняківська сільська рада


	–
	лютий
	60

2015-2019
	15

2015-2019
	лютий
	І кв.
	35

2015-2018
	

	5
	Макарівська районна рада
	–
	березень
	100

2015-2019
	25

2015-2019
	березень
	І кв.
	75

2015-2018
	

	6
	Колонщинська сільська рада


	–
	березень
	70

2015-2019
	15

2015-2019
	березень
	І кв.
	35

2015-2018
	

	7
	Копилівська сільська рада
	січень


	квітень
	70

2015-2019
	15

2015-2019
	квітень
	ІІ кв.
	35

2015-2018
	

	8
	Мотижинська сільська рада
	–
	травень
	60

2015-2019
	15

2015-2019
	травень
	ІІ кв.
	35

2015-2018
	

	9
	Небелицька сільська рада
	–
	червень
	60

2015-2019
	15

2015-2019
	червень
	ІІ кв.
	35

2015-2018
	

	10
	Товариство з обмеженою відповілальністю «Макарівські вісті»
	–
	вересень
	40

2015-2019
	10

2015-2019
	вересень
	ІІІ кв.
	25

2015-2018
	

	11
	Комунальний вищий навчальний заклад Київської обласної ради «Макарівський медичний коледж» 
	–
	жовтень
	40

2015-2018
	50

2015-2018
	жовтень
	ІV кв.
	20

2015-2017
	

	12
	Борівська сільська рада
	січень


	–
	–
	–
	–
	–
	–
	


Начальник архівного відділу адміністрації                                                                                                                               Ю. КРАВЕЦЬ
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

01.10.2019                                                                                                              № 06
	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі у ІV кварталі 2019 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08 квітня 2013 р. № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 01.10.2019 до 29.11.2019 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.275 «Вибори депутатів місцевих рад та сільських, селищних голів Макарівського району (колекція)»;

2) Ф.276 «Товариство з обмеженою відповідальністю «Агрофірма «Київська»»;

3) Ф.277 «Макарівський дитячий будинок «Барвінок»».

2. Перевіряння наявності та стану документів у ІV кварталі 2019 року провести начальнику архівного відділу Ю. Кравець.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 275 – 277.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Ю. КРАВЕЦЬ
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

01.10.2019                                                                                                              № 05
	Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 13.05.2013 № 01 «Про впровадження бланків архівного відділу»


Відповідно до Положення про архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області, затвердженого розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 05.03.2018 № 166, у зв’язку зі зміною адреси веб-сайту архівного відділу 

НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни до додатку 3 до наказу начальника архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації від 13.05.2013 № 01 «Про впровадження бланків архівного відділу»:

1) бланк для службових листів, архівних довідок, витягів, копій, листів-відмов викласти в новій редакції (додається) та впровадити його в діловодстві архівного відділу з 01 жовтня 2019 року.

2. Ознайомити з цим наказом під розписку спеціаліста архівного відділу Л. Зінченко (додаток).

3. Визнати таким, що втратив чинність наказ начальника відділу від 20.06.2019 № 03 «Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 13.05.2013 № 01 «Про впровадження бланків архівного відділу»».

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Ю. КРАВЕЦЬ
Додаток 3

до наказу начальника 

архівного відділу

від 01.10.2019 № 05
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Додаток

до наказу начальника 

архівного відділу

01.10.2019 № 05

Аркуш ознайомлення з наказом 

від 01.10.2019 № 05 «Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 13.05.2013 № 01 «Про впровадження бланків архівного відділу»»

	№ з/п
	Назва посади
	Прізвище, ініціали
	Підпис
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Спеціаліст архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації

	Зінченко Л.М.
	
	01.10.2019
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

04.07.2019                                                                                                              № 04
	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі у ІІІ кварталі 2019 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08 квітня 2013 р. № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 05.07.2019 до 27.09.2019 перевіряння наявності та стану документів наступного архівного фонду:

1) Ф.19 «Відділ статистики у Макарівському районі».
2. Перевіряння наявності та стану документів в ІІІ кварталі 2019 року провести начальнику архівного відділу Ю. Кравець.

3. Скласти аркуші та акт перевіряння наявності та стану документів фонду № 19.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Ю. КРАВЕЦЬ
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

20.06.2019                                                                                                              № 03
	Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 13.05.2013 №01 «Про впровадження бланків архівного відділу»


Відповідно до Положення про архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області, затвердженого розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 05.03.2018 № 166, у зв’язку зі зміною адреси електронної пошти архівного відділу 

НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни до додатку 3 до наказу начальника архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації від 13.05.2013 № 01 «Про впровадження бланків архівного відділу»:

1) бланк для службових листів, архівних довідок, витягів, копій, листів-відмов викласти в новій редакції (додається) та впровадити його в діловодстві архівного відділу з 20 червня 2019 року.

2. Ознайомити з цим наказом під розписку спеціаліста архівного відділу Л. Зінченко (додаток).

3. Визнати таким, що втратив чинність наказ начальника відділу від 21.03.2018 № 02 «Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 13.05.2013 №01 «Про впровадження бланків архівного відділу»».

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Ю. КРАВЕЦЬ
Додаток 3

до наказу начальника 

архівного відділу

20.06.2019 № 03
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Додаток

до наказу начальника 

архівного відділу

20.06.2019 № 03

Аркуш ознайомлення з наказом 

від 20.06.2019 № 03 «Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 13.05.2013 №01 «Про впровадження бланків архівного відділу»»

	№ з/п
	Назва посади
	Прізвище, ініціали
	Підпис
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Спеціаліст архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації

	Зінченко Л.М.
	
	20.06.2019
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

11.04.2019                                                                                                              № 02
	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі у ІІ кварталі 2019 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08 квітня 2013 р. № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 12.04.2019 до 27.06.2019 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.259 «Державне підприємство «Макарівське лісове господарство»;

2) Ф.262 «Представництво Фонду державного майна України в Макарівському районі»;

3) Ф.263 «Державна податкова інспекція у Макарівському районі Київської області Державної податкової служби»;

4) Ф.264 «Колективне сільськогосподарське підприємство «ПАН»»;

5) Ф.265 «Управління Пенсійного фонду України у Макарівському районі Київської області»;

6) Ф.266 «Макарівська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів №2»;

7) Ф.267 «Макарівська дитяча школа мистецтв»;

8) Ф.268 «Державне комунальне підприємство «Мостище»»;

9) Ф.269 «Бишівська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів»;

10) Ф.270 «Макарівська галузева районна рада голів профкомів профспілки працівників культури України»;

11) Ф.271 «Управління Державної казначейської служби України у Макарівському районі Київської області»;

12) Ф.272 «Макарівська районна організація профспілки працівників охорони здоров’я України»;

13) Ф.273 «Контрольно-ревізійний відділ в Макарівському районі»;

14) Ф.274 «Мостищенська спеціальна загальноосвітня школа-інтернат І-ІІ ступенів».

2. Перевіряння наявності та стану документів в ІІ кварталі 2019 року провести начальнику архівного відділу Ю. Кравець.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 259, 262 – 274.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Ю. КРАВЕЦЬ
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

02.01.2019                                                                                                              № 01
	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі у І кварталі 2019 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08 квітня 2013 р. № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 03.01.2019 до 29.03.2019 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.4 «Управління агропромислового розвитку Макарівської районної державної адміністрації»;

2) Ф.21 «Ніжиловицьке лісництво Бородянського лісгоспу»;

3) Ф.38 «Плахтянський відгодівельний пункт скота районної контори «Заготскотовідгодівля»»;

4) Ф.203 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Мостище»»;

5) Ф.213 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Чорногородка»»;

6) Ф.214 «Радгосп «Ірпінський»»;

7) Ф.217 «Колгосп «Червоне Полісся», с.Чапаєвка Чорнобильського району»;

8) Ф.219 «Державне комунальне підприємство «Аграрник»»;

9) Ф.220 «Колективне пайове сільськогосподарське підприємство «Фасівське»;

10) Ф.221 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Здвиж»;

11) Ф.223 «Колективне пайове сільськогосподарське підприємство «Ясногородка»;

12) Ф.228 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Яблуневе»;

13) Ф.230 «Радгосп ім. Котовського».

2. Перевіряння наявності та стану документів в І кварталі 2019 року провести начальнику архівного відділу Ю. Кравець.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 4, 21, 38, 203, 213, 214, 217, 219-221, 223, 228, 230.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Ю. КРАВЕЦЬ
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

01.10.2018                                                                                                                         № 05
	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі у ІV кварталі 2018 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08 квітня 2013 р. № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області у період з 02.10.2018 до 30.11.2018 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.184 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Зоря»»;

2) Ф.191 «Сільськогосподарське пайове об’єднання «Макарів»»;

3) Ф.198 «Радгосп «Київський»»;

4) Ф.199 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Шепелицьке»»;

5) Ф.201 «Колгосп ім. Калініна, с.Новошепеличі Чорнобильського району»;

6) Ф.202 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Київське»»;

7) Ф.207 «Колективне пайове сільськогосподарське підприємство ім.Шевченка»;

8) Ф.261 «Макарівська районна державна адміністрація».

2. Перевіряння наявності та стану документів у ІV кварталі 2018 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 184, 191, 198, 199, 201, 202, 207, 261.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Ю. КРАВЕЦЬ

[image: image21.wmf]`

 

 


МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

02.07.2018                                                                                                                         № 04

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі у ІІІ кварталі 2018 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08 квітня 2013 р. № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області у період з 03.07.2018 до 28.09.2018 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.5 «Відділ освіти Макарівської районної державної адміністрації»;

2) Ф.92 «Червонослобідська сільська рада та її виконавчий комітет»;

3) Ф.125 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Світанок»»;

4) Ф.133 «Колективне пайове сільськогосподарське підприємство «Прогрес»»;

5) Ф.145 «Радгосп «Копилово»»;

6) Ф.146 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Копилово»»;

7) Ф.147 «Колгосп «Росія»»;

8) Ф.150 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Колонщина»»;

9) Ф.162 «Колективне пайове сільськогосподарське підприємство «Родина»»;

10) Ф.170 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Новосілки»»;

11) Ф.171 «Радгосп «Новосільський»»; 

12) Ф.172 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Труд»»;

13) Ф.175 «Сільськогосподарське пайове підприємство «Перемога»»;

14) Ф.180 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Оберіг»»;

15) Ф.278 «Макарівський районний центр зайнятості».

2. Перевіряння наявності та стану документів у ІІІ кварталі 2018 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 5, 92, 125, 133, 145-147, 150, 162, 170-172, 175, 180, 278.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

02.04.2018                                                                                                              № 03
	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі у ІІ кварталі 2018 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08 квітня 2013 р. № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 03.04.2018 до 27.06.2018 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.89 «Ситняківська сільська рада та її виконавчий комітет»;

2) Ф.118 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Карашин»»;
3) Ф.120 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Товстоліське»»;

4) Ф.129 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Україна»»;

5) Ф.136 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Нива»»;

6) Ф.154 «Колективне сільськогосподарське підприємство ім. 1 Травня»;

7) Ф.155 «Колгосп ім. 1 Травня, с.Опачичі Чорнобильського району»;

8) Ф.157 «Комарівський промколгосп «Червона Зірка»»;
9) Ф.158 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Поліське»»;

10) Ф.167 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Темп»».

2. Перевіряння наявності та стану документів в ІІ кварталі 2018 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 89, 118, 120, 129, 136, 154, 155, 157, 158, 167.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 
Начальник відділу
Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

21.03.2018                                                                                                              № 02
	Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 13.05.2013 №01 «Про впровадження бланків архівного відділу»


Відповідно до Положення про архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області, затвердженого розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 05.03.2018 № 166, у зв’язку з проведенням державної реєстрації змін до установчих документів архівного відділу (дата видачі виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань: 20.03.2018) 

НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни до додатку 3 до наказу начальника архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації від 13.05.2013 № 01 «Про впровадження бланків архівного відділу»:

1) бланк для службових листів, архівних довідок, витягів, копій, листів-відмов викласти в новій редакції (додається) та впровадити його в діловодстві архівного відділу з 21 березня 2018 року.

2. Ознайомити з цим наказом під розписку спеціаліста архівного відділу Л.М.Зінченко (додаток).

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
Додаток 3

до наказу начальника 

архівного відділу

21.03.2018 № 02
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Додаток

до наказу начальника 

архівного відділу

21.03.2018 № 02

Аркуш ознайомлення з наказом 

від 21.03.2018 № 02 «Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 13.05.2013 №01 «Про впровадження бланків архівного відділу»»

	№ з/п
	Назва посади
	Прізвище, ініціали
	Підпис
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Спеціаліст архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації

	Зінченко Л.М.
	
	21.03.2018
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

11.01.2018                                                                                                              № 01
	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі у І кварталі 2018 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» (зі змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08 квітня 2013 р. № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 12.01.2018 до 30.03.2018 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.100 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Андріївське»;

2) Ф.105 «Радгосп «Бишівський»»;

3) Ф.106 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Бишів»;

4) Ф.116 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Борівка»;

5) Ф.117 «Колективне сільськогосподарське підприємство ім. Щорса»;

6) Ф.123 «Колгосп «Комунар», с.Товстий Ліс Чорнобильського району»;

7) Ф.140 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Осиківське»;

8) Ф.143 «Колективне сільськогосподарське підприємство «Людвинівський».

2. Перевіряння наявності та стану документів в І кварталі 2018 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 100, 105, 106, 116, 117, 123, 140, 143.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 
Начальник відділу
 Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ
НАКАЗ

03.10.2017                                                                                                              № 04
	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі у ІV кварталі 2017 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 03.10.2017 до 17.11.2017 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.97 «Юрівська сільська рада та її виконавчий комітет»;

2) Ф.98 «Яблунівська сільська рада та її виконавчий комітет»;

3) Ф.99 «Ясногородська сільська рада та її виконавчий комітет»;

4) Ф.257 «Розсохівська сільська Рада народних депутатів та її виконавчий комітет»;
5) Ф.258 «Куповатська сільська Рада народних депутатів та її виконавчий комітет»;

6) Ф.260 «Старошепелицька сільська Рада народних депутатів та її виконавчий комітет».

2. Перевіряння наявності та стану документів у ІV кварталі 2017 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 97 – 99, 257, 258, 260.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
 Ю.В.Кравець 
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

03.07.2017                                                                                                              № 03

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі у ІІІ кварталі 2017 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 03.07.2017 до 29.09.2017 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.87 «Рожівська сільська рада та її виконавчий комітет»;

2) Ф.88 «Опачицька сільська рада та її виконавчий комітет»;

3) Ф.90 «Соснівська сільська рада та її виконавчий комітет»;

4) Ф.91 «Садки-Строївська сільська Рада депутатів трудящих та її виконавчий комітет»;

5) Ф.93 «Фасівська сільська рада та її виконавчий комітет»;

6) Ф.94 «Чапаєвська сільська Рада народних депутатів та її виконавчий комітет»;

7) Ф.95 «Чорногородська сільська рада та її виконавчий комітет»;

8) Ф.96 «Юрівська сільська Рада депутатів трудящих та її виконавчий комітет».

2. Перевіряння наявності та стану документів у ІІІ кварталі 2017 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 87, 88, 90, 91, 93-96.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
 Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

21.04.2017                                                                                                              № 02

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі у ІІ кварталі 2017 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 21.04.2017 до 30.06.2017 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.81 «Небелицька сільська рада та її виконавчий комітет»;

2) Ф.82 «Новошепелицька сільська Рада народних депутатів та її виконавчий комітет»;

3) Ф.83 «Товстоліська сільська Рада народних депутатів та її виконавчий комітет»;

4) Ф.84 «Пашківська сільська рада та її виконавчий комітет»;

5) Ф.85 «Плахтянська сільська рада та її виконавчий комітет»;

6) Ф.86 «Річицька сільська Рада народних депутатів та її виконавчий комітет».

2. Перевіряння наявності та стану документів у ІІ кварталі 2017 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 81-86.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
 Ю.В.Кравець

[image: image30.wmf]`

 

 


МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

15.02.2017                                                                                                              № 01

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі в І кварталі 2017 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 16.02.2017 до 31.03.2017 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.73 «Мар’янівська сільська рада та її виконавчий комітет»;

2) Ф.74 «Мар’янівська сільська Рада депутатів трудящих та її виконавчий комітет»;

3) Ф.75 «Мостищанська сільська рада та її виконавчий комітет»;

4) Ф.76 «Новомирівська сільська Рада депутатів трудящих та її виконавчий комітет»;

5) Ф.78 «Наливайківська сільська рада та її виконавчий комітет»;

6) Ф.79 «Ніжиловицька сільська рада та її виконавчий комітет»;

7) Ф.80 «Новосілківська сільська рада та її виконавчий комітет».

2. Перевіряння наявності та стану документів в І кварталі 2017 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 73-76, 78-80.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
 Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

04.10.2016                                                                                                              № 09

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі в ІV кварталі 2016 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 04.10.2016 до 15.11.2016 перевіряння наявності та стану документів архівного фонду № 69 «Макарівська селищна рада та її виконавчий комітет»..

2. Перевіряння наявності та стану документів в ІV кварталі 2016 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуш та акт перевіряння наявності та стану документів фонду №69.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
 Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

01.07.2016                                                                                                              № 08

	Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 12.01.2016 №01 «Про експертну комісію архівного відділу»


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. №2888-ІІІ (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. №586-ХІV (зі змінами), Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 8 серпня 2007 р. №1004 (зі змінами), Типового положення про експертну комісію архівного відділу районної, районної у мм.Києві і Севастополі державної адміністрації, міської ради, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 19.06.2013 №1226/5 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 25 червня 2013 р. за №1061/23593 (зі змінами), Положення про архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області, затвердженого розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 12.03.2013 № 85, розпорядження голови Макарівської районної державної адміністрації від 08.06.2016 № 282 «Про упорядкування структури Макарівської районної державної адміністрації», та у зв’язку з перейменуванням назв посад секретаря та члена експертної комісії архівного відділу

НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни до додатку 1 до наказу начальника архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації від 12.01.2016 № 01 «Про експертну комісію архівного відділу».

1) склад експертної комісії архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області викласти в новій редакції (додається).

2. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
 Ю.В.Кравець

Додаток 1

до наказу начальника 

архівного відділу

01.07.2016 № 08

Склад 

експертної комісії архівного відділу 

Макарівської районної державної адміністрації Київської області

	Кравець Юлія Володимирівна
	( начальник архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації, 

голова комісії

	Зінченко Любов Михайлівна
	( спеціаліст архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації, секретар комісії

	Члени комісії:



	Кириленко Раїса Іванівна
	( учитель історії та правознавства Макарівського навчально-виховного комплексу «Загальноосвітня школа І ступеня – районна гімназія» (за згодою)

	Мойсеєнко Надія Михайлівна
	( бухгалтер комунальної установи «Об’єд-наний трудовий архів сільських та селищних рад Макарівського району» (за згодою)

	Хоменко Олена Володимирівна
	( головний спеціаліст загального відділу апарату Макарівської районної державної адміністрації (за згодою)


Начальник відділу  
Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

01.07.2016                                                                                                              № 07

	Про затвердження Графіка особистого прийому громадян посадовими особами архівного відділу


Відповідно до ст. 22 Закону України «Про звернення громадян» від 02 жовтня 1996 р. №393/96-ВР (з наступними змінами), Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. №2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. №586-ХІV (з наступними змінами), Указу Президента України від 07 лютого 2008 р. №109 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», Інструкції з організації роботи щодо розгляду звернень громадян в апараті, управліннях, відділах та інших структурних підрозділах Макарівської районної державної адміністрації, затвердженої розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 10.11.2006 № 1144, розпорядження голови Макарівської районної державної адміністрації від 08.06.2016 № 282 «Про упорядкування структури Макарівської районної державної адміністрації», та у зв’язку з перейменуванням назви посади «спеціаліст І категорії архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації» на «спеціаліст архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації»

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Графік особистого прийому громадян посадовими особами архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області (далі – Графік) (додаток 1).

2. Спеціалісту архівного відділу забезпечити виконання зазначеного Графіка.

3. Начальнику архівного відділу забезпечити оприлюднення цього наказу на веб-сайті архівного відділу.

4. Спеціалісту архівного відділу вжити необхідних заходів з організації особистого прийому громадян відповідно до затвердженого Графіка та згідно з чинним законодавством.

5. Ознайомити з цим наказом під розписку спеціаліста архівного відділу Л.М.Зінченко (додаток 2).

6. Визнати таким, що втратив чинність наказ начальника архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації від 31.03.2015 №03 «Про затвердження Графіка особистого прийому громадян посадовими особами архівного відділу». 

7. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
Ю.В.Кравець

Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника 

архівного відділу

01.07.2016 № 07

Графік 

особистого прийому громадян посадовими особами архівного відділу 

Макарівської районної державної адміністрації Київської області
	Посада, прізвище, ім’я та по-батькові 
	Місце прийому
	День прийому
	Години прийому

	Начальник відділу

Кравець Юлія Володимирівна 
	смт Макарів 

вул. Богдана Хмельницького,8
	середа

щотижня
	з 9.00 до 13.00,

з 14.00 до 16.00

	Спеціаліст відділу

Зінченко Любов Михайлівна
	смт Макарів 

вул. Богдана Хмельницького,8
	понеділок, 

середа

щотижня
	з 9.00 до 13.00,

з 14.00 до 16.00

	
	
	п’ятниця

щотижня
	з 9.00 до 13.00,

з 14.00 до 15.15


Начальник відділу    
Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

01.07.2016                                                                                                              № 06

	Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 22.07.2013 №06 «Про печатки та штампи архівного відділу Мака-рівської райдержадміністрації»


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Інструкції з діловодства в апараті, управліннях, відділах та інших структурних підрозділах Макарівської районної державної адміністрації, затвердженої розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 24.02.2012 № 160, Положення про архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області, затвердженого розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 12.03.2013 № 85, розпорядження голови Макарівської районної державної адміністрації від 08.06.2016 № 282 «Про упорядкування структури Макарівської районної державної адміністрації», та у зв’язку з перейменуванням назви посади «спеціаліст І категорії архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації» на «спеціаліст архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації»

НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни до наказу начальника архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації від 22.07.2013 № 06 «Про печатки та штампи архівного відділу Макарівської райдержадміністрації».

1) підпункт 2 пункту 2 викласти в такій редакції: «2) Зінченко Любов Михайлівна, спеціаліст архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації – під час виконання обов’язків начальника архівного відділу».

2. Ознайомити з цим наказом під розписку спеціаліста архівного відділу Л.М.Зінченко (додаток).

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
 Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

01.07.2016                                                                                                              № 05

	Про застосування назви посади спеціаліста архівного відділу у документах відділу


Відповідно до Законів України «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), розпорядження голови Макарівської районної державної адміністрації від 08.06.2016 № 282 «Про упорядкування структури Макарівської районної державної адміністрації», Положення про архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області, затвердженого розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 12.03.2013 № 85, у зв’язку з перейменуванням назви посади «спеціаліст І категорії архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації» на «спеціаліст архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації»

НАКАЗУЮ:

1. У документах архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації замість назви посади «спеціаліст І категорії» застосовувати назву посади «спеціаліст» з 01 липня 2016 року.

2. Ознайомити з цим наказом під розписку спеціаліста архівного відділу Л.М.Зінченко (додаток).

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
 Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

01.07.2016                                                                                                              № 04

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі в ІІІ кварталі 2016 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 01.07.2016 до 30.09.2016 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.64 «Липівська сільська рада та її виконавчий комітет»;

2) Ф.65 «Лишнянська сільська рада та її виконавчий комітет»;

3) Ф.66 «Левонівська сільська Рада депутатів трудящих та її виконавчий комітет»;

4) Ф.68 «Людвинівська сільська рада та її виконавчий комітет»;

5) Ф.70 «Мотижинська сільська рада та її виконавчий комітет»;

6) Ф.71 «Макар-Будська сільська Рада депутатів трудящих та її виконавчий комітет»;

7) Ф.72 «Маковищанська сільська рада та її виконавчий комітет».

2. Перевіряння наявності та стану документів в ІІІ кварталі 2016 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 64-66, 68, 70-72.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
 Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

04.05.2016                                                                                                              № 03

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі в ІІ кварталі 2016 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 04.05.2016 до 24.06.2016 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.59 «Козичанська сільська рада та її виконавчий комітет»;

2) Ф.60 «Колонщинська сільська рада та її виконавчий комітет»;

3) Ф.61 «Комарівська сільська рада та її виконавчий комітет»;

4) Ф.62 «Копилівська сільська рада та її виконавчий комітет»;

5) Ф.63 «Королівська селищна рада та її виконавчий комітет».

2. Перевіряння наявності та стану документів в ІІ кварталі 2016 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 59-63.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
 Ю.В.Кравець

[image: image38.wmf]`

 

 


МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

12.01.2016                                                                                                              № 02

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі в І кварталі 2016 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 13.01.2016 до 04.03.2016 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.54 «Горобіївська сільська Рада депутатів трудящих та її виконавчий комітет»;

2) Ф.55 «Гружчанська сільська рада та її виконавчий комітет»;

3) Ф.56 «Гавронщинська сільська рада та її виконавчий комітет»;

4) Ф.57 «Забуянська сільська рада та її виконавчий комітет»;

5) Ф.58 «Кодрянська селищна рада та її виконавчий комітет».

2. Перевіряння наявності та стану документів в І кварталі 2016 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 54-58.

4. Надати в Державний архів Київської області інформацію про виконання Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ в архівному відділі Макарівської райдержадміністрації за І квартал 2016 року до 10.03.2016.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
 Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

12.01.2016                                                                                                              № 01

	Про експертну комісію 

архівного відділу


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. №2888-ІІІ (зі змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. №586-ХІV (зі змінами), Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 8 серпня 2007 р. №1004 (зі змінами), Типового положення про експертну комісію архівного відділу районної, районної у мм.Києві і Севастополі державної адміністрації, міської ради, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 19.06.2013 №1226/5 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 25 червня 2013 р. за №1061/23593 (зі змінами), Положення про архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області, затвердженого розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 12.03.2013 № 85,

НАКАЗУЮ:

1. Створити експертну комісію архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області у складі 5-ти осіб (додаток 1).

2. Затвердити Положення про експертну комісію архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області (додаток 2).

3. Визнати такими, що втратили чинність, пункти 1, 3 наказу начальника архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації від 01.06.2013 №02 «Про експертну комісію архівного відділу», пункти 1, 3 наказу начальника архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації від 23.07.2013 №08 «Про затвердження Положення про експертну комісію архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області», наказ начальника архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації від 18.08.2014 №04 «Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 23.07.2013 №08 «Про затвердження Положення про експертну комісію архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області».

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу   
Ю.В.Кравець
Додаток 1

до наказу начальника 

архівного відділу

12.01.2016 № 01

Склад 

експертної комісії архівного відділу 

Макарівської районної державної адміністрації Київської області

	Кравець Юлія Володимирівна
	( начальник архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації, 

голова комісії



	Зінченко Любов Михайлівна
	( спеціаліст І категорії архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації, секретар комісії



	Члени комісії:



	Кириленко Раїса Іванівна
	( учитель історії та правознавства Макарівського навчально-виховного комплексу «Загальноосвітня школа І ступеня – районна гімназія» (за згодою)



	Мойсеєнко Надія Михайлівна
	( бухгалтер Комунальної установи «Макарівський районний Трудовий архів» (за згодою)



	Хоменко Олена Володимирівна
	( завідувач сектору з питань внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями, засобами масової інформації та доступу до публічної інформації апарату Макарівської районної державної адміністрації (за згодою)


Начальник відділу  
Ю.В.Кравець
Додаток 2

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника 

архівного відділу

12.01.2016 № 01

ПОЛОЖЕННЯ
про експертну комісію архівного відділу 

Макарівської районної державної адміністрації Київської області

1. Відповідно до Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» та Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08 серпня 2007 року № 1004, архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області (далі – архівний відділ) утворює експертну комісію (далі – ЕК) для розгляду методичних та практичних питань, пов’язаних з проведенням експертизи цінності документів, здійснення методичного керівництва і координації діяльності ЕК державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, об’єднань громадян, релігійних організацій, фондово-закупівельних комісій музеїв, експертно-оцінних комісій бібліотек (далі – комісії з проведення експертизи цінності документів) та подання результатів експертизи цінності документів на розгляд експертно-перевірної комісії (далі – ЕПК) Державного архіву Київської області. 

2. ЕК є постійно діючим органом архівного відділу. 
3. У своїй діяльності ЕК керується Конституцією і законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів Укра-їни, нормативно-правовими актами Міністерства юстиції України та іншими нормативно-правовими актами та положенням про ЕК, затвердженим на під-ставі Типового положення про експертну комісію архівного відділу районної, районної у мм. Києві і Севастополі державної адміністрації, міської ради.

4. До складу ЕК, який затверджується начальником архівного відділу, входять фахівці з архівної справи, працівники місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, навчальних закладів, відділень творчих спілок, краєзнавці. Головою ЕК є начальник архівного відділу, а секретарем – один з його працівників. 

Секретар за рішенням голови забезпечує скликання засідань ЕК, складає протоколи, доводить до відома заінтересованих державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, об’єднань громадян, релігійних організацій, музеїв і бібліотек
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(далі – юридичні особи) і окремих осіб рішення ЕК, здійснює облік і звітність про її роботу, веде документацію і забезпечує її зберігання.

ЕК працює згідно з річним планом, затвердженим начальником архівного відділу. 

5. Завданнями ЕК архівного відділу є координація роботи з проведення експертизи цінності документів юридичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу, розгляд питань про долучення до архівних документів спростування недостовірних відомостей про особу, що містяться в таких документах.

6. ЕК архівного відділу приймає рішення про:

1) схвалення і подання до ЕПК: 

списків юридичних та фізичних осіб, що є джерелами формування Національного архівного фонду (далі – НАФ) і перебувають у зоні комплектування архівного відділу; 

описів справ постійного зберігання, внесених до НАФ, та описів справ з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, номенклатур справ юридичних осіб, що є джерелами формування НАФ і перебувають у зоні комплектування архівного відділу; 

актів про вилучення документів з НАФ, актів про невиправні пошкодження документів НАФ, які зберігаються в архівному відділі, юридичних та фізичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу; 

анотованих переліків унікальних документів НАФ, які зберігаються в архівному відділі, юридичних та фізичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу; 

2) схвалення: 

описів справ з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, юридичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу та у діяльності яких не утворюються документи НАФ;

інструкцій з діловодства, положень про служби діловодства, архівні підрозділи та ЕК юридичних осіб, що є джерелами формування НАФ і перебувають у зоні комплектування архівного відділу. 

7. ЕК стосовно юридичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу, має право: 

контролювати дотримання установленого порядку проведення експертизи цінності документів;

вимагати розшуку відсутніх документів НАФ, документів з кадрових питань (особового складу) та письмових пояснень у разі втрати цих документів;

одержувати відомості, необхідні для визначення культурної цінності та строків зберігання документів; 

заслуховувати на засіданнях їх керівників про стан упорядкування, обліку та збереженості документів НАФ;

запрошувати на засідання членів ЕК юридичних осіб, а також інших фахівців як консультантів та експертів.
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8. Засідання ЕК проводиться не рідше ніж чотири рази на рік і вважається правоможним, якщо на ньому присутні не менш як дві третини складу її членів. 

Рішення ЕК приймається більшістю голосів, оформляється протоколом, який підписують голова і секретар ЕК, та набирає чинності з моменту затвердження начальником архівного відділу.

Рішення ЕК є обов’язковим для виконання всіма юридичними особами, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу.
Начальник відділу   
Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

05.10.2015                                                                                                              № 06

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі в ІV кварталі 2015 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юс-тиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції Ук-раїни 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адмініст-рації Київської області в період з 05.10.2015 до 09.11.2015 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.41 «Макарівський районний комітет профспілки працівників агропро-мислового комплексу»;

2) Ф.44 «Кодрянський склозавод»;

3) Ф.50 «Вітрівська сільська Рада депутатів трудящих та її виконавчий комітет»;

4) Ф.51 «Веселослобідська сільська Рада депутатів трудящих та її виконав-чий комітет»;

5) Ф.52 «Вільнянська сільська рада та її виконавчий комітет»;

6) Ф.53 «Великокарашинська сільська рада та її виконавчий комітет».

2. Перевіряння наявності та стану документів в ІV кварталі 2015 року про-вести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 41, 44, 50-53.

4. Надати в Державний архів Київської області інформацію про виконання Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ в архівному відділі Макарівської райдержадміністрації за ІV квартал 2015 року до 10.11.2015.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу
 Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

06.07.2015                                                                                                              № 05

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі в ІІІ кварталі 2015 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 06.07.2015 до 08.09.2015 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф. 1 «Макарівська районна рада»;

2) Ф.28 «Бишівська районна лікарня»;

3) Ф.31 «Бишівська машинно-тракторна станція»;

4) Ф.32 «Макарівська ремонтно-технічна станція»;

5) Ф.36 «Макарівське районне споживче товариство»;

6) Ф.37 «Вищедубечанське приймально-збутове відділення «Заготльон»»;

7) Ф.39 «Макарівський районний комітет профспілки працівників держав-них установ»;

8) Ф.40 «Макарівська районна організація профспілки працівників освіти і науки України»;

9) Ф.42 «Макарівський районний комітет профспілки працівників спожи-вчої кооперації»;

10) Ф.43 «Макарівська районна рада добровільного товариства боротьби за тверезість».

2. Перевіряння наявності та стану документів в ІІІ кварталі 2015 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 1, 28, 31, 32, 36, 37, 39, 40, 42, 43.

4. Надати в Державний архів Київської області інформацію про виконан-ня Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ в архівному відділі Макарівської райдержадміністрації за ІІІ квартал 2015 року до 10.09.2015.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

09.04.2015                                                                                                              № 04

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі в ІІ кварталі 2015 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 10.04.2015 до 08.06.2015 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.2 «Відділ соціально-економічного розвитку Макарівської районної Ради народних депутатів»;

2) Ф.3 «Макарівський районний комітет народного контролю»;

3) Ф.7 «Макарівський районний відділ охорони здоров’я виконавчого ко-мітету Макарівської районної Ради депутатів трудящих»;

4) Ф.10 «Відділ по будівництву в колгоспах виконавчого комітету Мака-рівської районної Ради депутатів трудящих»;

5) Ф.12 «Фінансове управління Макарівської районної державної адміні-страції»;

6) Ф.15 «Бишівська міжколгоспна будівельна організація»;

7) Ф.18 «Відділ культури і туризму Макарівської районної державної ад-міністрації»;

8) Ф.22 «Кодрянський промторфколгосп «Червоні Лани»;

9) Ф.24 «Уповноважений Міністерства заготівель СРСР по Макарівсько-му району»;

10) Ф.47 «Бишівська сільська рада та її виконавчий комітет»;

11) Ф.49 «Борівська сільська рада та її виконавчий комітет».

2. Перевіряння наявності та стану документів в ІІ кварталі 2015 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 2, 3, 7, 10, 12, 15, 18, 22, 24, 47, 49.

4. Надати в Державний архів Київської області інформацію про виконання Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ в архівному відділі Макарівської райдержадміністрації за ІІ квартал 2015 року до 10.06.2015.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

31.03.2015                                                                                                              № 03

	Про затвердження Графіка особистого прийому громадян посадовими особами архівного відділу


Відповідно до ст. 22 Закону України «Про звернення громадян» від 02 жовтня 1996 р. №393/96-ВР (з наступними змінами), Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. №2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Указу Президента України від 07 лютого 2008 р. № 109 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», Інструкції з організації роботи щодо розгляду звернень громадян в апараті, управліннях, відділах та інших структурних підрозділах Макарівської районної державної адміністрації, затвердженої розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 10.11.2006 № 1144,

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Графік особистого прийому громадян посадовими особами архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області (далі – Графік) (додаток1).

2. Спеціалісту І категорії архівного відділу забезпечити виконання зазначеного Графіка.

3. Начальнику архівного відділу забезпечити оприлюднення цього наказу на веб-сайті архівного відділу.

4. Спеціалісту І категорії архівного відділу вжити необхідних заходів з організації особистого прийому громадян відповідно до затвердженого Графіка та згідно з чинним законодавством.

5. Ознайомити з цим наказом під розписку спеціаліста І категорії архівного відділу Л.М.Зінченко (додаток 2).

6. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець

Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника 

архівного відділу

31.03.2015 № 03

Графік 

особистого прийому громадян посадовими особами архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області
	Посада, прізвище, ім’я та по-батькові 
	Місце прийому
	День прийому
	Години прийому

	Начальник відділу

Кравець Юлія Володимирівна 
	смт Макарів 

вул. Богдана Хмельницького,8
	середа

щотижня
	з 9.00 до 13.00,

з 14.00 до 16.00

	Спеціаліст І категорії відділу

Зінченко Любов Михайлівна
	смт Макарів 

вул. Богдана Хмельницького,8
	понеділок, середа

щотижня
	з 9.00 до 13.00,

з 14.00 до 16.00

	
	
	п’ятниця

щотижня
	з 9.00 до 13.00,

з 14.00 до 15.15


Начальник архівного відділу    
Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

06.02.2015                                                                                                              № 02

	Про перенесення перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі на І квартал 2015 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125, та у зв’язку з перенесенням комплексних перевірянь діловодства, роботи експертних комісій та архівних підрозділів 2 юридичних осіб з І кварталу на ІІІ квартал 2015 року 

НАКАЗУЮ:

1. Перенести з ІІІ кварталу 2015 року на І квартал 2015 року та провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 06.02.2015 до 06.03.2015 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.26 «Комунальний вищий навчальний заклад «Макарівське медичне училище»;

2) Ф.27 «Макарівська центральна районна лікарня».

2. Перевіряння наявності та стану документів в І кварталі 2015 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 26, 27.

4. Надати в Державний архів Київської області інформацію про виконання Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ в архівному відділі Макарівської райдержадміністрації за І квартал 2015 року до 10.03.2015.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

19.01.2015                                                                                                              № 01

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі в І кварталі 2015 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад Київської області, затвердженого наказом директора Державного архіву Київської області від 10.10.2014 № 125,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 20.01.2015 до 06.03.2015 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.25 «Редакція газети «Макарівські вісті»;

2) Ф.46 «Андріївська сільська рада та її виконавчий комітет».

2. Перевіряння наявності та стану документів в І кварталі 2015 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 25, 46.

4. Надати в Державний архів Київської області інформацію про виконання Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ в архівному відділі Макарівської райдержадміністрації за І квартал 2015 року до 10.03.2015.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

18.08.2014                                                                                                              № 04

	Про внесення змін до наказу начальника архівного відділу від 23.07.2013 №08 «Про затвердження Положення про експертну комісію архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області»


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 8 серпня 2007 р. № 1004 (зі змінами), Типового положення про експертну комісію архівного відділу районної, районної у мм. Києві і Севастополі державної адміністрації, міської ради, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 19.06.2013 № 1226/5 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 25 червня 2013 р. за № 1061/23593, Змін до деяких наказів Міністерства юстиції України з питань архівної справи, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 25.04.2014 № 692/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 5 травня 2014 р. за № 468/25245, Положення про архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області, затвердженого розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 12.03.2013 № 85,

НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни до Положення про експертну комісію архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області, затверджено-го наказом начальника архівного відділу Макарівської районної державної ад-міністрації Київської області від 23.07.2013 № 08 «Про затвердження Положен-ня про експертну комісію архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області»:

1) у пункті 3 слова «актами Президента України» замінити словами «указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами».

2. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

01.08.2014                                                                                                              № 03

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі в ІІІ кварталі 2014 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів Національного архівного фонду в Київській області на 2010-2014 роки, затвердженої наказом директора Державного архіву Київської області від 05.02.2010 № 3,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 01.08.2014 до 08.09.2014 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.270 «Макарівська галузева районна рада голів профкомів профспілки працівників культури України»;

2) Ф.271 «Управління Державного казначейства у Макарівському районі»;

3) Ф.272 «Макарівська районна організація профспілки працівників охорони здоров’я України»;

4) Ф.273 «Контрольно-ревізійний відділ в Макарівському районі»;

5) Ф.274 «Мостищенська спеціальна загальноосвітня школа-інтернат І-ІІ ступенів»;

6) Ф.276 «Товариство з обмеженою відповідальністю «Агрофірма «Київська»»;

7) Ф.277 «Макарівський дитячий будинок «Барвінок».

2. Перевіряння наявності та стану документів у ІІІ кварталі 2014 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 270-274, 276, 277.

4. Надати в Державний архів Київської області інформацію про виконання Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ в архівному відділі Макарівської райдержадміністрації за ІІІ квартал 2014 року до 10.09.2014.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

03.04.2014                                                                                                              № 02

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі в ІІ кварталі 2014 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів Національного архівного фонду в Київській області на 2010-2014 роки, затвердженої наказом директора Державного архіву Київської області від 05.02.2010 № 3,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 03.04.2014 до 06.06.2014 перевіряння наявності та стану документів архівного фонду № 19 «Відділ статистики у Макарівському районі» 

2. Перевіряння наявності та стану документів в ІІ кварталі 2014 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуш та акт перевіряння наявності та стану документів фонду № 19.

4. Надати в Державний архів Київської області інформацію про виконання Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ в архівному відділі Макарівської райдержадміністрації за ІІ квартал 2014 року до 10.06.2014.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

22.01.2014                                                                                                              № 01

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі в І кварталі 2014 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів Національного архівного фонду в Київській області на 2010-2014 роки, затвердженої наказом директора Державного архіву Київської області від 05.02.2010 № 3,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 23.01.2014 до 07.03.2014 перевіряння наявності та стану документів архівного фонду № 4 «Управління агропроми-слового розвитку Макарівської районної державної адміністрації» 

2. Перевіряння наявності та стану документів в І кварталі 2014 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуш та акт перевіряння наявності та стану документів фонду № 4.

4. Надати в Державний архів Київської області інформацію про виконання Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ в архівному відділі Макарівської райдержадміністрації за І квартал 2014 року до 10.03.2014.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

27.09.2013                                                                                                              № 10

	Про передавання документів з особового складу в Комунальну установу «Макарівський район-ний Трудовий архів»


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та ар-хівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, та на виконання листа Державного архіву Київської області від 22.08.2013 № 01-19/580 «Про заходи щодо передавання документів з особового складу до трудових архівів» 

НАКАЗУЮ:

1. Передати 30.09.2013 на зберігання в Комунальну установу «Макарівський районний Трудовий архів» документи з особового складу наступних архівних фондів:

1) Ф.10 «Відділ по будівництву в колгоспах виконавчого комітету Макарівської районної Ради депутатів трудящих» ( 8 справ за 1948-1955 роки;

2) Ф.20 «Кодрянське лісництво Бородянського лісгоспу» ( 7 справ за 1947-1952 роки;

3) Ф.22 «Кодрянський промторфколгосп «Червоні Лани» ( 41 справу за 1947-1959 роки;

4) Ф.24 «Уповноважений Міністерства заготівель СРСР по Макарівсько-му району (райуповмінзаг)» ( 9 справ за 1948-1956 роки;

5) Ф.32 «Макарівська ремонтно-технічна станція, с Калинівка» ( 135 справ за 1947-1957 роки;

6) Ф.38 «Плахтянський відгодівельний пункт скота районної контори «Заготскотовідгодівля» ( 6 справ за 1947-1950 роки;

7) Ф.232 «Бузівське сільське споживче товариство» ( 1 справа за 1947 рік.

Всього – 207 справ з особового складу.

2. Разом з документами з особового складу передати облікові документи та довідковий апарат до документів: описи справ – оригінали, справи фондів №№ 20, 232 – оригінали, справи фондів №№ 10, 22, 24, 32, 38 – копії.

3. Приймання-передавання документів з особового складу в Комунальну установу «Макарівський районний Трудовий архів» здійснити за актами приймання-передавання документів.

4. Начальнику архівного відділу Кравець Ю.В внести необхідні зміни в облікові документи архівного відділу.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

16.09.2013                                                                                                              № 09

	Про позапланове перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі в ІІІ кварталі 2013 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та ар-хівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, листа Державного архіву Київської області від 22.08.2013 № 01-19/580 «Про заходи щодо передавання документів з особового складу до трудових архівів» та у зв’язку з підготовкою документів для передавання в Комунальну установу «Макарівський районний Трудовий архів» 

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 16.09.2013 до 30.09.2013 перевіряння наявності та стану документів з особового складу наступних архівних фондів:

1) Ф.10 «Відділ по будівництву в колгоспах виконавчого комітету Макарівської районної Ради депутатів трудящих» ( 15 справ;

2) Ф.20 «Кодрянське лісництво Бородянського лісгоспу» ( 7 справ;

3) Ф.21 «Ніжиловицьке лісництво Бородянського лісгоспу» ( 4 справи;

4) Ф.22 «Кодрянський промторфколгосп «Червоні Лани» ( 44 справи;

5) Ф.24 «Уповноважений Міністерства заготівель СРСР по Макарівсько-му району (райуповмінзаг)» ( 13 справ;

6) Ф.32 «Макарівська ремонтно-технічна станція, с Калинівка» ( 140 справ;

7) Ф.38 «Плахтянський відгодівельний пункт скота районної контори «Заготскотовідгодівля» ( 9 справ.

2. Позапланове перевіряння наявності та стану документів в ІІІ кварталі 2013 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В. та спеціалісту І категорії архівного відділу Зінченко Л.М.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 10, 20, 21, 22, 24, 32, 38.

4. Надати в Державний архів Київської області інформацію про проведення позапланового перевіряння наявності та стану документів з особового складу в архівному відділі Макарівської райдержадміністрації в ІІІ кварталі 2013 року до 10.12.2013.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

23.07.2013                                                                                                              № 08

	Про затвердження Положення про експертну комісію архівно-го відділу Макарівської район-ної державної адміністрації Київської області


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 8 серпня 2007 р. № 1004 (зі змінами), Типового положення про експертну комісію архівного відділу районної, районної у мм. Києві і Севастополі державної адміністрації, міської ради, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 19.06.2013 № 1226/5 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 25 червня 2013 р. за № 1061/23593, Положення про архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області, затвердженого розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 12.03.2013 № 85,

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Положення про експертну комісію архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області, що додається.

2. Визнати таким, що втратив чинність пункт 2 наказу начальника архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації від 01.06.2013 № 02 «Про експертну комісію архівного відділу».

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника 

архівного відділу

23.07.2013 № 08

ПОЛОЖЕННЯ
про експертну комісію архівного відділу 

Макарівської районної державної адміністрації Київської області

1. Відповідно до Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» та Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08 серпня 2007 року № 1004, архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області (далі – архівний відділ) утворює експертну комісію (далі – ЕК) для розгляду методичних та практичних питань, пов’язаних з проведенням експертизи цінності документів, здійснення методичного керівництва і координації діяльності ЕК державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, об’єднань громадян, релігійних організацій, фондово-закупівельних комісій музеїв, експертно-оцінних комісій бібліотек (далі – комісії з проведення експертизи цінності документів) та подання результатів експертизи цінності документів на розгляд експертно-перевірної комісії (далі – ЕПК) Державного архіву Київської області. 
2. ЕК є постійно діючим органом архівного відділу. 
3. У своїй діяльності ЕК керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, нормативно-пра-вовими актами Міністерства юстиції України та іншими нормативно-право-вими актами та положенням про ЕК, затвердженим на підставі Типового поло-ження про експертну комісію архівного відділу районної, районної у мм. Києві і Севастополі державної адміністрації, міської ради, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 19.06.2013 №1226/5 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 25 червня 2013 р. за №1061/23593.

4. До складу ЕК, який затверджується начальником архівного відділу, входять фахівці з архівної справи, працівники місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, навчальних закладів, відділень творчих спілок, краєзнавці. Головою ЕК є начальник архівного відділу, а секретарем – один з його працівників. 
Секретар за рішенням голови забезпечує скликання засідань ЕК, складає протоколи, доводить до відома заінтересованих державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, об’єднань громадян, релігійних організацій, музеїв і бібліотек (далі – юридичні особи) і окремих осіб рішення ЕК, здійснює облік і звітність про її роботу, веде документацію і забезпечує її зберігання.

Продовження додатка

ЕК працює згідно з річним планом, затвердженим начальником архівного відділу. 

5. Завданням ЕК архівного відділу є координація роботи з проведення експертизи цінності документів юридичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу.

6. ЕК архівного відділу приймає рішення про:

1) схвалення і подання до ЕПК: 

списків юридичних та фізичних осіб, що є джерелами формування Національного архівного фонду (далі – НАФ) і перебувають у зоні комплектування архівного відділу; 

описів справ постійного зберігання, внесених до НАФ, та описів справ з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, номенклатур справ юридичних осіб, що є джерелами формування НАФ і перебувають у зоні комплектування архівного відділу; 

актів про вилучення документів з НАФ, які зберігаються в архівному відділі, юридичних та фізичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу; 

анотованих переліків унікальних документів НАФ, які зберігаються в архівному відділі, юридичних та фізичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу; 

2) схвалення: 

описів справ з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, юридичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу та у діяльності яких не утворюються документи НАФ;

інструкцій з діловодства, положень про служби діловодства, архівні підрозділи та ЕК юридичних осіб, що є джерелами формування НАФ і перебувають у зоні комплектування архівного відділу.

7. ЕК стосовно юридичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу, має право: 

контролювати дотримання установленого порядку проведення експертизи цінності документів;

вимагати розшуку відсутніх документів НАФ, документів з кадрових питань (особового складу) та письмових пояснень у разі втрати цих документів;

одержувати відомості, необхідні для визначення культурної цінності та строків зберігання документів; 

заслуховувати на засіданнях їх керівників про стан упорядкування, обліку та збереженості документів НАФ;

запрошувати на засідання членів ЕК юридичних осіб, а також інших фахівців як консультантів та експертів.

8. Засідання ЕК проводиться не рідше ніж чотири рази на рік і вважається правоможним, якщо на ньому присутні не менш як дві третини складу її членів. 

Продовження додатка

Рішення ЕК приймається більшістю голосів, оформляється протоколом, який підписують голова і секретар ЕК, та набирає чинності з моменту затвердження начальником архівного відділу.

Рішення ЕК є обов’язковим для виконання всіма юридичними особами, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

22.07.2013                                                                                                              № 07

	Про затвердження Порядку об-ліку, використання та зберіган-ня печаток і штампів в архівно-му відділі райдержадміністрації


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 27 листопада 1998 року № 1893 (зі змінами), Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 р. № 1242, Інструкції з діловодства в апараті, управліннях, відділах та інших структурних підрозділах Макарівської районної державної адміністрації, затвердженої розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 24.02.2012 № 160, з метою забезпечення належного обліку, зберігання та використання печаток і штампів в архівному відділі

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Порядок обліку, використання та зберігання печаток і штампів в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області (далі – Порядок) (додаток 1).

2. Працівникам архівного відділу райдержадміністрації забезпечити дотримання вимог зазначеного Порядку.

3. Визначити начальника архівного відділу Кравець Ю.В. відповідальною за облік, використання та використання печаток і штампів в архівному відділі районної державної адміністрації.

4. Перевірку наявності печаток і штампів проводити щорічно в грудні.

5. Ознайомити з цим наказом під розписку спеціаліста І категорії архівного відділу Л.М.Зінченко (додаток 2).

6. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника 

архівного відділу

22.07.2013 № 07

ПОРЯДОК
обліку, використання та зберігання печаток і штампів в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області

І. Загальні положення

1. Цей Порядок визначає процедуру обліку, використання та зберігання печаток і штампів в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області.

2. У порядку, встановленому чинним законодавством, організаційно-розпорядчі, адміністративно-господарські та інші документи, що створені в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації, копії цих документів скріплюються печатками, а на вхідних, вихідних та інших документах проставляються штампи.

3. В архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації використовується печатка із зображенням Державного Герба України і повного найменування установи (далі – гербова печатка), а також печатка без зображення Державного Герба України – «Для пакетів» та штампи.

4. Зразки та описи гербових печаток, печаток без зображення Державного Герба України затверджені постановою Кабінету Міністрів України від 23 серпня 1995 року № 672 «Про затвердження зразків і описів гербових печаток, печаток без зображення Державного Герба України, бланків і вивісок обласних, Київської та Севастопольської міських, районних, районних у містах Києві та Севастополі державних адміністрацій» (зі змінами).

5. Виготовлення та облік видавання печаток і штампів, що використовую-ться в архівному відділі райдержадміністрації, покладається на начальника архівного відділу.

ІІ. Облік печаток і штампів

6. Печатки і штампи, що використовуються в архівному відділі Макарів-ської районної державної адміністрації, підлягають обов’язковому обліку. Та-кий облік ведеться в журналі за формою, визначеною Інструкцією про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріа-льних носіїв інформації, які містять службову інформацію, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 27 листопада 1998 року № 1893 (зі змінами). 
Продовження додатка 1
7. Журнал обліку печаток і штампів вноситься до номенклатури справ архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації. Аркуші журналу нумеруються, прошиваються та скріплюються печаткою без зображе-ння Державного Герба України.

8. Особи, які персонально відповідають за облік печаток і штампів в архівному відділі районної державної адміністрації, визначаються наказом начальника архівного відділу.

ІІІ. Використання печаток і штампів

9. На документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, на яких фіксується факт витрати коштів і проведення операцій з матеріальними цінностями, підпис посадової (відповідальної) особи скріплюється гербовою печаткою.

Перелік інших документів, підписи на яких скріплюються гербовою печа-ткою, визначається Інструкцією з діловодства в апараті, управліннях, відділах та інших структурних підрозділах Макарівської районної державної адміні-страції, затвердженою розпорядженням голови районної державної адміністра-ції від 24.02.2012 № 160.

Гербовою печаткою архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації скріплюються документи, що підписані начальником архівного відділу або іншою особою, яка виконує повноваження начальника, у порядку, визначеному законодавством.

10. Печатки без зображення Державного Герба України і штампи використовуються для:

посвідчення копій документів, що надсилаються;

засвідчення розмножених примірників розпорядчих документів;

засвідчення факту реєстрації вхідних документів;

інших відміток довідкового характеру.

11. Особи, які несуть персональну відповідальність за використання печаток і штампів в архівному відділі районної державної адміністрації, визначаються наказом начальника архівного відділу. 

12. Тимчасова передача гербової печатки відповідальною особою іншій посадовій особі, яка її заміщує, здійснюється за актом.

ІV. Зберігання печаток і штампів

13. Печатки і штампи повинні зберігатися у сейфах або металевих шафах.

14. Перевірка наявності печаток і штампів, стану дотримання режиму їх використання та зберігання, обґрунтованості знищення здійснюється щороку комісією.

Така комісія в архівному відділі райдержадміністрації утворюється наказом начальника архівного відділу.

Продовження додатка 1
Про результати перевірки наявності печаток і штампів робляться відмітки в журналі обліку після останнього запису. У разі порушення правил обліку, використання та зберігання печаток і штампів комісія проводить службове розслідування, результати якого оформляються актом довільної форми та доводяться до відома голови районної державної адміністрації.

15. У разі втрати печаток і штампів начальник архівного відділу районної державної адміністрації зобов’язаний негайно повідомити про це органи внутрішніх справ та вжити заходів для їх розшуку.

16. Особи, які несуть персональну відповідальність за зберігання гербової печатки та кутового штампа в архівному відділі районної державної адміні-страції, визначаються розпорядженням голови адміністрації, інших печаток та штампів – наказом начальника архівного відділу.

17. Контроль за дотриманням порядку обліку, використання та зберігання гербових печаток, інших печаток без зображення Державного Герба України і штампів в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації покладається на начальника архівного відділу.

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

22.07.2013                                                                                                              № 06

	Про печатки та штампи архів-ного відділу Макарівської рай-держадміністрації


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 р. № 1242, Інструкції з діловодства в апараті, управліннях, відділах та інших структурних підрозділах Макарівської районної державної адміністрації, затвердженої розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 24.02.2012 № 160, Положення про архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області, затвердженого розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 12.03.2013 № 85, розпорядження голови Макарівської районної державної адміністрації від 19.07.2013 № 227 «Про гербову печатку та кутовий штамп архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації»

НАКАЗУЮ:

1. Ввести в дію з 22.07.2013 гербову печатку архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації з текстом «Україна Макарівська районна державна адміністрація Київської області Архівний відділ код в ЄДРПОУ 38641348». 

2. Затвердити перелік осіб, підписи яких скріплюються гербовою печаткою архівного відділу: 

1) Кравець Юлія Володимирівна, начальник архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації;

2) Зінченко Любов Михайлівна, спеціаліст І категорії архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації – під час виконання обов’язків начальника архівного відділу.

3. Ввести в дію з 22.07.2013 кутовий штамп архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації з текстом «Україна Макарівська районна державна адміністрація Київської області Архівний відділ код в ЄДРПОУ 38641348 08000, Київська область, смт Макарів, вул. Богдана Хмельницького, 

8, тел. 5-11-13 _________ № ________ на № _________ від _________», печатку архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації без зображення Державного Герба України з текстом «Україна Макарівська районна державна адміністрація Київської області Архівний відділ код в ЄДРПОУ 38641348 Для пакетів», штампи з текстами «Перевірено», «Вибула», «Копія».

4. Ознайомити з цим наказом під розписку спеціаліста І категорії архівного відділу Л.М.Зінченко (додаток).

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

01.07.2013                                                                                                              № 05

	Про перевіряння наявності та стану документів в архівному відділі в ІІІ кварталі 2013 року


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за № 584/23116, Програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів Національного архівного фонду в Київській області на 2010-2014 роки, затвердженої наказом директора Державного архіву Київської області від 05.02.2010 № 3,

НАКАЗУЮ:

1. Провести в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області в період з 01.07.2013 до 09.09.2013 перевіряння наявності та стану документів наступних архівних фондів:

1) Ф.261 «Макарівська районна державна адміністрація»;

2) Ф.262 «Представництво Фонду державного майна України в Макарів-ському районі»;

3) Ф.263 «Державна податкова інспекція у Макарівському районі»;

4) Ф.264 «Колективне сільськогосподарське підприємство /КСП/ «ПАН», с Червона Слобода;

5) Ф.265 «Управління Пенсійного фонду України у Макарівському райо-ні»;

6) Ф.266 «Макарівська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 2»;

7) Ф.267 «Макарівська дитяча школа мистецтв»

8) Ф.268 «Державне комунальне підприємство /ДКП/ «Мостище», с.Мо-стище;

9) Ф.269 «Бишівська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів»;

10) Ф.275 Колекція «Вибори депутатів місцевих рад та сільських, селищ-них голів Макарівського району».

2. Перевіряння наявності та стану документів в ІІІ кварталі 2013 року провести начальнику архівного відділу Кравець Ю.В.

3. Скласти аркуші та акти перевіряння наявності та стану документів фондів №№ 261-269, 275.

4. Надати в Державний архів Київської області інформацію про виконання Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ в архівному відділі Макарівської райдержадміністрації за ІІІ квартал 2013 року до 10.09.2013.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

26.06.2013                                                                                                              № 04

	Про облік вогнегасників


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 9 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Правил пожежної безпеки в Україні, затверджених наказом Міністерства України з надзвичайних ситуацій від 19.10.2004 № 126 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 4 листопада 2004 р. за №1410/10009 (з наступними змінами), Правил пожежної безпеки для державних архівних установ України, затверджених наказом Державного комітету України від 08.05.2003 № 68 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 9 липня 2003 р. за № 569/5890 (з наступними змінами), Правил експлуатації вогнегасників, затверджених наказом Міністерства України з питань надзвичайних ситуацій та у справах захисту населення від наслідків Чорнобильської катастрофи від 02.04.2004 № 152 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 29 квітня 2004 р. за № 555/9154,

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити наступну систему обліку вогнегасників в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації Київської області:

1) вогнегасникам, розміщеним в архівосховищі архівного відділу, до порядкової валової нумерації, що починається з № 1, додавати літерне позначення АС (архівосховище) (АС-1, АС-2 і т.д.);

2) вогнегасникам, розміщеним в кабінеті начальника архівного відділу, до порядкової валової нумерації, що починається з № 1, додавати літерне позначення КН (кабінет начальника) (КН-1, КН-2 і т.д.);

3) вогнегасникам, розміщеним в кабінеті спеціаліста І категорії архівного відділу, що є одночасно читальним залом архівного відділу, до порядкової валової нумерації, що починається з № 1, додавати літерне позначення ЧЗ (читальний зал) (ЧЗ-1, ЧЗ-2 і т.д.);

4) вогнегасникам, розміщеним в робочій кімнаті архівного відділу, до порядкової валової нумерації, що починається з № 1, додавати літерне позначення РК (робоча кімната) (РК-1, РК-2 і т.д.).

2. Начальнику архівного відділу систематично проводити огляд вогнегасників та здійснювати відповідні записи в журналі обліку вогнегасників. 

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

01.06.2013                                                                                                              № 03

	Про доступ до 

публічної інформації


На виконання Закону України від 13 січня 2011 року № 2939-VI «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 5 травня 2011 року № 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», розпорядження голови Макарівської районної державної адміністрації від 12.05.2011 № 770 «Про організацію в Макарівській райдержадміністрації роботи щодо доступу до публічної інформації», з метою створення механізмів реалізації права кожного на доступ до публічної інформації

НАКАЗУЮ:

1. Установити, що архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області:

1) є розпорядником інформації, яка отримана або створена в процесі реалізації архівним відділом своїх повноважень та яка перебуває у володінні архівного відділу; 
2) не є розпорядником інформації за запитами на інформацію:

стосовно інформації інших державних органів України та органів місцевого самоврядування, установ, організацій, підприємств, об’єднань;

стосовно інформації, що може бути отримана шляхом узагальнення, аналітичної обробки даних або яка потребує створення в інший спосіб.

2. Визначити начальника архівного відділу Кравець Ю.В. відповідальною особою за забезпечення доступу запитувачів до публічної інформації, у тому числі у частині контролю запитів на інформацію, за реєстрацію та ведення системи обліку запитів на інформацію, забезпечення оперативного подання інформації про запити на інформацію для розміщення на веб-сайті архівного відділу.

3. Встановити, що порядок документообігу в архівному відділі з виконання запитів на інформацію здійснюється з урахуванням:

розгляду всіх запитів на інформацію, що надійшли електронною поштою, факсом або поштою, якщо у такій кореспонденції зазначено, що це запит на інформацію;

передавання відповідальною особою за забезпечення доступу запитувачів до публічної інформації запиту на виконання відповідному працівникові архівного відділу;

надання відповіді на запит на інформацію тим працівником архівного відділу, у володінні якого знаходиться запитувана інформація;

у разі надходження кореспонденції, яка одночасно містить запит на інформацію та заяви, клопотання тощо, оригінал такої кореспонденції розглядається за правилами, встановленими Законом України «Про доступ до публічної інформації», а його копія в частині інших питань розглядається за Законом України «Про звернення громадян»;

у разі надходження кореспонденції, яка містить вимогу про отримання інформації, але за своїм характером не є запитом на інформацію, така кореспонденція розглядається за правилами, встановленими Законом України «Про звернення громадян» (запити на архівну інформацію);

надання відповіді на запит на інформацію запитувачу у тій самій формі, якій оформлено запит, якщо запитувач не просить надати її у письмовій формі, та в терміни, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації».

4. Затвердити Порядок складення та подання запитів на публічну інформацію, розпорядником якої є архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області, що додається.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника 

архівного відділу

01.06.2013 № 03

Порядок

складення та подання запитів на публічну інформацію,

розпорядником якої є архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області

1. Загальні положення

1) Цей Порядок розроблений відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» (далі – Закон), Указу Президента України від 05.05.2011 №547/2011 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації» з метою створення механізмів реалізації права кожного на доступ до публічної інформації.

Право на доступ до публічної інформації гарантується максимальним спрощенням процедури подання запиту на отримання публічної інформації.

2) У цьому Порядку терміни вживаються у значенні, наведеному в Законі.

3) Розпорядником публічної інформації відповідно до Закону є архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області.

4) Доступ до публічної інформації архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області забезпечується шляхом надання інформації за запитами на отримання публічної інформації.

5) Запитувачами публічної інформації (далі – запитувач) відповідно до Закону є фізичні, юридичні особи та об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень при здійсненні ними своїх функцій.

6) Відносини у сфері звернень громадян щодо надання архівних довідок, копій архівних документів, витягів з них із фондів архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області регулюються Законами України «Про звернення громадян», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», «Про інформацію», Правилами роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій (із змінами і доповненнями), затвердженими наказом Державного комітету архівів України від 16 березня 2001 року № 16, зареєстрованими в Міністерстві юстиції України 8 травня 2001 року за №  407/5598.
2. Складення та подання запитів на публічну інформацію

1) Запитувач має право звернутися до архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області із запитом на отримання публічної інформації незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту.

2) Запит на отримання публічної інформації може бути індивідуальним або колективним.

3) Запит на отримання публічної інформації подається до архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області в усній чи письмовій формі під час особистого прийому або шляхом надсилання поштою, телефаксом, електронною поштою або по телефону на вибір запитувача.

Запит може бути поданий:

на поштову адресу: вул. Богдана Хмельницького, 8, смт Макарів, Київська область, 08000;

на електронну адресу: archive_makariv@ukr.net;

телефаксом: (04578) 5-11-13;

за телефоном: (04578) 5-11-13.

4) Письмовий запит на отримання публічної інформації подається в довільній формі.

З метою спрощення процедури оформлення письмового запиту запитувач може використати форму запиту на інформацію (далі – форма запиту) наведену у додатку.

5) Запит на інформацію повинен містити:

прізвище, ім’я, по батькові (найменування) запитувача, поштову адресу, адресу електронної пошти, номер засобу зв’язку, якщо такий є;

загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо;

підпис і дату за умови подання письмового запиту.

6) Форма запиту розміщується на офіційному веб-сайті архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації на сторінці «Послуги» (http://www.makariv-rda.archives.kiev.ua) та на інформаційному стенді архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації (вул. Богдана Хмельницького, 8, смт Макарів, Київська область).

7) У формах запиту запитувачеві надається можливість вибрати форму надання відповіді – поштою, телефаксом, електронною поштою, за телефоном, особисто.

8) У разі коли з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) запитувач не може подати письмовий запит, його оформлює посадова особа, що організовує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації, із зазначенням у запиті прізвища, імені, по батькові, контактного телефону. Копія такого запиту надається запитувачу.

9) На вимогу запитувача на першому аркуші копії запиту проставляється відбиток штампа із зазначенням найменування архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації, дати надходження та вхідного номера запиту. Така копія повертається запитувачу.
Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець

Додаток

до Порядку складення та подання запитівна публічну інформацію, розпорядником якої є архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації 

(пункт 2, підпункт 4)

ФОРМА ЗАПИТУ НА ІНФОРМАЦІЮ

Розпорядник Архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації 

інформації    Київської області, вул. Богдана Хмельницького, 8, смт Макарів,

                                          Київська область, 08000                                                _
(найменування розпорядника інформації)
Запитувач    ____________________________________________________________________ 

(прізвище, ім'я, по батькові - для фізичних осіб,

________________________________________________________________________________ 

найменування організації, прізвище, ім'я, по батькові представника організації – 

для юридичних осіб та об’єднань громадян, що не мають статусу юридичної особи,

________________________________________________________________________________ 

поштова адреса або електронна адреса, контактний телефон)

ЗАПИТ НА ІНФОРМАЦІЮ
Прошу відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» надати

____________________________________________________________________ 

(загальний опис інформації або вид, назва, реквізити чи зміст документа)

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 

Запитувану інформацію прошу надати у визначений законом строк (необхідне зазначити): 

на поштову адресу    ___________________________________________________________ 

       (поштовий індекс, область, район, населений пункт, вулиця,

_______________________________________________________________________________ 

будинок, корпус, квартира)

на електронну адресу _________________________________________________ 
телефаксом                 __________________________________________________ 

Продовження додатка

за телефоном              __________________________________________________ 
особисто                     __________________________________________________

____________                                ____________ 

          (дата)                                                            (підпис) 

Примітки.:

1. У запиті необхідно зазначити спосіб отримання інформації.

2. Відповідь на запит на інформацію надається у спосіб, обраний запитувачем, протягом п’яти робочих днів з дня надходження запиту.

3. У разі коли запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, інформації щодо стану навколишнього природного середовища, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних ситуацій, що сталися або можуть статися і загрожують безпеці громадян, відповідь надається протягом 48 годин з дня отримання запиту.

4. У разі, коли запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду запиту може бути продовжено до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку запитувачу повідомляється в письмовій формі не пізніше п’яти робочих днів з дня надходження запиту.

5. Інформація на запит надається безоплатно.

6. У задоволенні запиту може бути  відмовлено у таких випадках: 

1) архівний відділ не володіє і не зобов’язаний відповідно до його компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит; 

2) інформація, що запитується,  належить до категорії інформації з обмеженим доступом; 

3) не дотримано вимог до складення та подання запиту на інформацію, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації», а саме не зазначено:

прізвище, ім’я, по батькові (найменування) запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, а також номер засобу зв’язку (якщо такий є); 

загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено  запит (якщо запитувачу це відомо); 

підпис і дату (за умови подання письмового запиту).
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

01.06.2013                                                                                                              № 02

	Про експертну комісію архівного відділу


Відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 р. № 2888-ІІІ (з наступними змінами), «Про місцеві державні адміністрації» від 09 квітня 1999 р. № 586-ХІV (з наступними змінами), Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 8 серпня 2007 р. № 1004, Типового положення про експертну комісію архівного відділу районної державної адміністрації, міської ради, затвердженого наказом Державного комітету архівів України від 17.12.2007 №182 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 16 січня 2008 р. за №24/14715, Положення про архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області, затвердженого розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 12.03.2013 № 85,

НАКАЗУЮ:

1. Створити експертну комісію архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області у складі 5-ти осіб (додаток 1).

2. Затвердити Положення про експертну комісію архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації Київської області (додаток 2).

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
Додаток 1

до наказу начальника архівного відділу

01.06.2013 № 02

Склад 

експертної комісії архівного відділу 

Макарівської районної державної адміністрації Київської області

	Кравець Юлія Володимирівна
	( начальник архівного відділу райдержадміністрації, 

голова комісії



	Зінченко Любов Михайлівна
	( спеціаліст І категорії архівного райдержадміністрації, 

секретар комісії



	Члени комісії:



	Кириленко Раїса Іванівна
	( учитель історії та правознавства Макарівського навчально-виховного комплексу «Загальноосвітня школа І ступеня – районна гімназія» (за згодою)



	Мойсеєнко Надія Михайлівна
	( бухгалтер Комунальної установи «Макарівський районний Трудовий архів» (за згодою)



	Цимбалюк Олена Миколаївна
	( головний спеціаліст організаційного відділу Макарівської районної ради

(за згодою)


Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
Додаток 2

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника 

архівного відділу

01.06.2013 № 02

ПОЛОЖЕННЯ
про експертну комісію архівного відділу 

Макарівської районної державної адміністрації Київської області

1. Відповідно до Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» та Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 8 серпня 2007 року № 1004 «Про проведення експертизи цінності документів», архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області (далі – архівний відділ) утворює експертну комісію (далі – ЕК) для розгляду методичних та практичних питань, пов’язаних з проведенням експертизи цінності документів, здійснення методичного керівництва і корди-нації діяльності ЕК державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, об’єднань громадян, релігійних організацій, фондово-закупівельних комісій музеїв, експе-ртно-оцінних комісій бібліотек (далі – комісії з проведення експертизи цінності документів) та подання результатів експертизи цінності документів на розгляд експертно-перевірної комісії (далі – ЕПК) Державного архіву Київської області.

2. ЕК є постійно діючим дорадчим органом архівного відділу.

3. У своїй діяльності ЕК керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами, наказами Державної архівної служби України (далі – Укрдержархів) та положенням, затвердженим на підставі Типового положення про експертну комісію архівного відділу районної державної адміністрації, міської ради.

4. До складу ЕК, який затверджується начальником архівного відділу, входять фахівці з архівної справи, працівники місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, навчальних закладів, відділень творчих спілок, краєзнавці. Головою ЕК є начальник архівного відділу, а секретарем – один з його працівників.
Секретар за рішенням голови забезпечує скликання засідань ЕК, складає протоколи, доводить до відома заінтересованих установ і окремих осіб рішення ЕК, здійснює облік і звітність про її роботу, веде документацію і забезпечує її зберігання. 

ЕК працює згідно з річним планом, затвердженим начальником архівного відділу. 
5. Завданням ЕК архівного відділу є координація роботи з проведення експертизи цінності документів державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, 
Продовження додатка 2
об’єднань громадян, релігійних організацій, музеїв і бібліотек (далі – юридичні особи), що перебувають у зоні комплектування архівного відділу.

6. ЕК архівного відділу приймає рішення про:

1) схвалення і подання до ЕПК:
списків юридичних та фізичних осіб, що є джерелами формування Національного архівного фонду (далі – НАФ) і перебувають у зоні комплектування архівного відділу;
описів справ постійного зберігання, внесених до НАФ, та описів справ з особового складу, актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, номенклатур справ юридичних осіб, що є джерелами формування НАФ і перебувають у зоні комплектування архівного відділу;

актів про вилучення документів з НАФ, які зберігаються в архівному відділі, у юридичних та фізичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу;

анотованих переліків унікальних документів НАФ, які зберігаються в архівному відділі, юридичних та фізичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу;

2) схвалення:
описів справ з особового складу, актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, юридичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу та в діяльності яких не утворюються документи НАФ;
інструкцій з діловодства, положень про служби діловодства, архівні підрозділи та ЕК юридичних осіб, що є джерелами формування НАФ і перебувають у зоні комплектування архівного відділу.
7. ЕК має право:
контролювати дотримання архівними установами, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу, установлених правил проведення експертизи цінності документів;
вимагати від архівних установ, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу, розшуку відсутніх документів НАФ, документів з особового складу та письмових пояснень у разі втрати цих документів;
одержувати від архівних установ, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу, відомості, необхідні для визначення культурної цінності та строків зберігання документів;
заслуховувати на засіданнях керівників архівних установ про стан упорядкування, обліку та збереженості документів НАФ;
запрошувати на засідання як консультантів і експертів фахівців архівних установ та членів їх комісій з проведення експертизи цінності документів.
8. Засідання ЕК проводяться не рідше ніж чотири рази на рік і вважаються правоможними, якщо на ньому присутні не менш як дві третини складу її членів.
Продовження додатка 2
Рішення ЕК приймається більшістю голосів, оформляється протоколом, який підписують голова і секретар ЕК, та набирає чинності з моменту затвердження начальником архівного відділу.

Рішення ЕК є обов’язковим для виконання всіма архівними установами, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу.
9. У разі відмови начальника архівного відділу затвердити протокол засідання ЕК її голова може звернутися із скаргою до Центральної експертно-перевірної комісії Укрдержархіву, рішення якої з цього питання є остаточним.

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
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МАКАРІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

13.05.2013                                                                                                              № 01

	Про впровадження бланків архівного відділу


Відповідно до Положення про архівний відділ Макарівської районної державної адміністрації Київської області, затвердженого розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 12.03.2013 № 85, у зв’язку з проведенням державної реєстрації архівного відділу (дата та номер запису в Єдиному державному реєстрі юридичних та фізичних осіб-підприємців: 17.04.2013, 1 340 102 0000 001428), внесенням даних щодо архівного відділу до Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України (ЄДРПОУ) (ідентифікаційний код 38641348, довідка з ЄДРПОУ від 07.05.2013 АА № 809206), керуючись Інструкцією з діловодства в апараті, управліннях, відділах та інших структурних підрозділах Макарівської районної державної адміністрації, затвердженою розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації від 24.02.2012 № 160,

НАКАЗУЮ:

1. Впровадити з 13 травня 2013 року в діловодстві архівного відділу такі бланки документів:

загальний бланк для створення різних видів документів (додаток 1);

бланк наказу начальника архівного відділу (додаток 2);

бланки для службових листів, архівних довідок, витягів, копій, листів-відмов (додаток 3).

2. Ознайомити з цим наказом під розписку спеціаліста І категорії архівного відділу Л.М.Зінченко (додаток 4).

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник архівного відділу                                                Ю.В.Кравець
Додаток 1

до наказу начальника архівного відділу

13.05.2013 № 01
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