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РОЗПОРЯДЖЕННЯ

від 27 лютого 2008 року  № 64 

смт Красятичі

Про затвердження  положення про експертну комісію

архівного відділу Поліської районної державної адміністрації

             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 :

1. Затвердити Положення про експертну комісію архівного відділу Поліської районної

державної адміністрації ( додаток 1).

2.     Затвердити склад експертної комісії архівного відділу Поліської районної державної адміністрації (додаток 2).

Голова адміністрації                                                                               К.Д.Воловик

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

Поліської районної

державної адміністрації

від 27.02.2008 р. № 64




ПОЛОЖЕННЯ

про експертну комісію архівного відділу 

Поліської районної державної адміністрації

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 еспертизи цінності документів”,  Поліська районна державна адміністрація утворює експертну комісію архівного відділу райдержадміністрації( далі-ЕК) для розгляду методичних та практичних питань, пов’язаних з проведенням екпертизи 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 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 Державного комітету арівів України ( далі – Держкомархів) та цим  положенням .

4. До складу ЕК, який затверджується головою адміністрації, входять фахівці з архівної справи, працівники місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, навчальних закаладів, краєзнавці. Головою ЕК, як правило ,  є начальник архівного відділу.

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 кординація роботи з проведення експертизи цінності документів державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, об’єднань громадян, релігійних організацій, музеїв і бібіліотек ( далі - юридичні особи), що перебувають у зоні комплектування архівного відділу.

6. ЕК архівного відділу приймає рішення про:

6.1 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 скалду, 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, що 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;

6.2 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 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.

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

Рішення ЕК є обоязковим для виконання всіма архівними установами, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу.

9. У разі відмови начальника ахівного відділу затвердити протокол засідання ЕК її голова може звернутися із скаргою до Центральної експертно-перевірної комісії Держкомархіву, рішення якої з цього питання є остаточним.

Керівник апарату

адміністрації                                                                            М.Є.Варсєєв
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ПОЛІСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ
КИЇВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

від 09 листопада 2007 року    №  283

 смт Красятичі

Про затвердження Положення про архівний відділ 
Поліської районної державної адміністрації

        Відповідно до постанов Кабінету Міністрів України від 25.10.2002 № 1616 ,,Про затвердження Типового положення про архівний відділ районної, районної у місті Києві і Севастополі державної адміністрації” , від 22.08.2007  № 1055 ,, Про внесення змін до типових положень про місцеві державні архівні установи ’’та Закону України “Про місцеві державні адміністрації” :

1. Затвердити Положення про архівний відділ Поліської районної державної

адміністрації (додається).

2. Визнати  таким ,  що втратило чинність   розпорядження  голови    районної

державної адміністрації від 19.11.2002 № 339 “ Про затвердження Положення про архівний відділ Поліської районної державної адміністрації”.

Голова адміністрації                                                                             К.Д.Воловик 

                                                                                                      ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядженням голови

                                                                                                          Поліської районної

                                                                                                                  державної адміністрації

                                                                                                                   від 09.11.2007 р.  №283

П О Л О Ж Е Н Н Я
про архівний відділ Поліської  районної державної адміністрації

1. Архівний відділ  Поліської  районної  державної  адміністрації  ( далі  - відділ )  є структурним підрозділом  Поліської  районної  державної  адміністрації,    що  утворюється головою Поліської  районної  державної  адміністрації,  підзвітний і підконтрольний голові  райдержадміністрації та відповідно Державному архіву Київської області.

               2.  Відділ у своїй діяльності   керується   Конституцією  України,    Законами України , актами   Президента   України   та  Кабінету   Міністрів    України , наказами Держкомархіву, розпорядженнями   Київської   обласної    державної   адміністрації  та   Поліської    районної державної адміністрації, рішеннями відповідного органу місцевого самоврядування  , а також цим положенням.

 3.  Основними завданнями відділу є:
реалізація державної політики у сфері архівної справи і діловодства, здійснення управління  архівною справою і діловодством на території району;
координація діяльності органів державної влади, підприємств установ та організацій усіх форм власності у питаннях архівної  справи та діловодства;
внесення до Національного архівного фонду  архівних документів, що мають місцеве значення,  ведення їх обліку , зберігання та використання  відомостей , що в них містяться;
здійснення контролю за діяльністю архівних установ і служб діловодства, забезпечення додержання законодавства про національний архівний фонд та архівні установи.
4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

1) складає і за погодженням з державним архівом області подає для затвердження в установленому порядку проекти державних цільових  програм, затверджує плани розвитку архівної справи в районі, забезпечує їх виконання;

2) забезпечує зберігання, облік і охорону:
документів Національного архівного фонду, переданих відділу  органами державної влади, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності та об’єднаннями громадян, які діють ( діяли) на території району;
документів особового походження;
фотодокументів та аудіовізуальних документів , що мають значення для вивчення історії району;
друкованих, ілюстративних та інших матеріалів , що використовуються для довідково- інформаційної роботи;
облікових документів і довідкового апарату до них;

3) організовує   роботу ,   пов’язану   з      внесенням       профільних      документів до Національного архівного фонду або вилучення документів з нього незалежно від місця  зберігання  і форми власності;

               4)  проводить  в установленому порядку облік, обстеження та аналіз діяльності архівних установ , які створені на території району, незалежно від форми власності та підпорядкування;

               5)   інформує державний архів області про виявлення архівних документів, що не мають власника або власник яких невідомий, а також про здійснення продажу документів Національного архівного фонду з метою реалізації переважного права держави на їх придбання;

                6)   подає районній державній адміністрації пропозиції щодо складу органів державної влади , підприємств, установ та організацій району, документи яких надходять на державне зберігання;

                7)      перевіряє роботу архівних підрозділів і служб діловодства в органах державної влади, на підприємствах,  в установах  та організаціях незалежно від  форми власності з метою здійснення контролю за дотриманням строків зберігання архівних документів, вимог щодо умов їх зберігання, порядку ведення обліку та доступу до них, надає зазначеним підрозділам і службам методичну допомогу в організації діловодства та зберіганні документів;

                 8)    надає консультаційно- методичну допомогу  в організації діяльності архівної установи для централізованого тимчасового зберігання  архівних документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб на відповідній території району, та інших архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду ( трудового архіву);

                 9)     веде зведений облік архівних документів, що зберігають органи державної влади, підприємства, установи та організації району, подає належні відомості про ці документи державному архіву Київської області;

                  10)       надає на договірних засадах послуги підприємствам, установам та організаціям з упорядкування документів та використання відомостей, що містяться в них, розроблення методичних посібників з архівної справи та діловодства;

                  11)  передає державному архіву Київської області у визначені ним терміни документи та довідковий апарат до них для постійного зберігання;

                 12)  створює і вдосконалює довідковий апарат до документів Національного архівного фонду;

                 13)    видає архівні довідки, копії документів та іншим шляхом задовольняє запити фізичних і юридичних осіб, переглядає в установленому порядку рішення про обмеження доступу до документів,забезпечує у разі виявлення в архівних документах недостовірних відомостей про особу на вимогу фізичних осіб долучення  до архівних документів  письмового обгрунтованого спростування чи додаткових відомостей про особу;  

                 14)    вивчає, узагальнює і поширює досвід роботи архівних установ;

                 15)   виконує інші функції, що випливають з покладених на відділ завдань.

                             5.    Відділ має право:

                             одержувати в установленому порядку від інших  підрозділів райдержадміністрації, органів  місцевого самоврядування , підприємсв, установ та організацій незалежно від форми  власності інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

                              розробляти і подавати на затвердження в установленому  порядку  ціни на роботи ( послуги) , що виконуються (надаються)  відділом на договірних засадах;

                              вимагати від юридичних і фізичних осіб , які мають архівні документи, від часу створення яких минуло понад 50 років , або які мають намір здійснити  відчуження, вивезення   за межі України архівних документів , проведення експертизи цінності таких документів;

                             звертатися до суду  з позовом про позбавлення власника документів Національного архівного фонду , який не забезпечує належну їх збереженість, права власності на ці документи;

                            порушувати в установленому порядку питання  про зупинення діяльності архівних установ, що не забезпечують збереженість документів Національного архівного фонду;

                            порушувати в порядку, встановленому законодавством, питання про притягнення до відповідальності працівників архівних установ , користувачів документів Національного архівного фонду та інших осіб, винних у порушенні законодавства про Національний архівний  фонд та архівні установи, а також про відшкодування ними збитків, заподіяних власнику документів Національного архівного фонду або уповноваженій ним особі;

                            скликати наради з питань, що належать його компетенції.

                              6.  Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами районної держадміністрації, органами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.

                               Працівники відділу мають право на виконання покладених на них службових обов’язків відвудувати архівні підрозділи і служби діловодства органів державної влади, підприємств, установ та організацій незалежно від  форми власності та об’єднань громадян, а також право доступу до їх документів, за вийнятком тих, що згідно із законодавством  спеціально охороняються.

                            7.  Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади головою районної державної адміністрації за погодженням відповідно з директором державного архіву області.

                            8.  Начальник відділу:

                            здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

                            видає у межах своєї компетенції накази, оганізовує і котролює їх виконання.

                            9. Для проведення експертизи цінності документів  відділ утворює експертну комісію.

                            Склад експертної комісії і положення про неї затверджує начальник відділу  відповідно до типового положення, затвердженого Держкомархівом.

                             10.   Відділ утримується за рахунок коштів державного бюджету.

                              Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників,  кошторис та штатний розпис відділу затверджує голова районної державної адміністрації.

                              11.   Архівний відділ має власні бланки, штампи та гербову печатку для засвідчення архівних довідок, копій, витягів з архівних документів, необхідних для соціально-правового  захисту  громадян та інтересів держави.

