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УКРАЇНА 

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

Запорізької області

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

міського голови

 16.01.2014


                                                                     № 19-р
Про  упорядкування  документів в  установах-

джерелах  комплектування архівного відділу 

Мелітопольської міської ради та передачу

справ на державне зберігання

Відповідно до Закону України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”,  Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04 2013 № 656/5, зареєстрованих у Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 р. за                   № 584/23116, підприємства, організації та установи, які  реалізують державну програму розвитку в галузі архівної справи, повинні своєчасно проводити упорядкування архівних документів та передачу їх на державне зберігання, з метою забезпечення збереженості документів, які є складовою частиною Національного архівного фонду України:

1. Затвердити графіки упорядкування документів в установах-джерелах комплектування архівного відділу Мелітопольської міської ради та передачі справ на державне зберігання в 2014 році (додатки 1,2).

2. Установам, організаціям і підприємствам, які визначені джерелами комплектування архівного відділу Мелітопольської міської ради управлінською документацією з постійним терміном зберігання та фотодокументами, упорядкувати архівні документи по 2011 рік та передати на державне зберігання справи по 2008 рік включно, згідно з чинним законодавством і затвердженими графіками. Також розробити та погодити з архівним відділом Мелітопольської міської ради:  

2.1. Номенклатуру справ на 2014 рік.
2.2. Положення про архівний підрозділ.

2.3. Положення про експертну комісію установи.

 
3. Призначити відповідальних осіб за архівні підрозділи. Копію наказу про призначення надати до архівного відділу Мелітопольської міської ради.

4. До 17 листопада 2014 року для сумарного обліку справ постійного зберігання, тривалого зберігання та з особового складу, що містяться в архівах установ, скласти та надати до архівного відділу Мелітопольської міської ради паспорт архіву установи станом на 01 грудня 2014 року.

5. У разі необхідності залучати для проведення упорядкування документів і підготовки справ до передачі на державне зберігання    спеціалістів-архівістів.
6. Установам, організаціям, підприємствам інформувати архівний відділ Мелітопольської міської ради про виконання заходів цього розпорядження в строк до 17 лютого 2014 року.
7. Архівному відділу Мелітопольської міської ради підсумкову інформацію про стан виконання цього розпорядження надати міському голові до 22.12.2014.
8. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого справами виконкому Станчевську О.В.
Секретар Мелітопольської міської ради                                              А.Ф.Чаппа
                          Додаток 1
                          до розпорядження міського голови 

                          16.01.2014 № 19-р
          Графік

затвердження описів упорядкованих документів

підприємствами, установами та організаціями міста

у 2014 році

	№

з/п
	№

фонду
	Назва фонду
	Роки

упорядку

вання
	Строк

упорядку

вання

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	1
	КВНЗ «Мелітопольський медичний коледж»
	2011
	березень

	2
	14
	Фінансове управління Мелітопольської міської ради Запорізької області
	2011
	квітень

	3
	15
	Управління комунального господарства Мелітопольської міської ради
	2011
	квітень

	4
	23
	Міська організація профспілки працівників державних установ
	2011
	березень

	5
	35
	ПАТ «Мелітопольський олійноекстракційний завод»
	2011
	березень

	6
	41
	ВСП «Мелітопольський коледж Таврійського державного агротехнологічного університету»
	2011
	травень

	7
	45
	Управління освіти Мелітопольської міської ради
	2011
	травень

	8
	47
	ВАТ «Мелітопольський завод «Автокольорлит»
	2010-2011
	травень

	9
	49
	Таврійський державний агротехнологічний університет
	2011
	травень

	10
	50
	Відділ культури Мелітопольської міської ради
	2011
	лютий

	11
	52
	Відділ капітального будівництва Мелітопольської міської ради
	2011
	березень

	12
	61
	Мелітопольська міська рада та її виконавчий комітет
	2011
	травень

	13
	65
	ПАТ «Мелком»
	2011
	травень

	14
	66
	ДПМЗ «Гідромаш»
	2011
	квітень

	15
	67
	ДВНЗ «Мелітопольський промислово-економічний коледж»
	2011
	травень

	1
	2
	3
	4
	5

	16
	68
	КЗ «Мелітопольське училище культури»
	2011
	березень

	17
	83
	Міська організація профспілки працівників освіти і науки
	2011
	лютий

	18
	84
	ВАТ «Мелітопольський верстато-будівний завод імені 23 Жовтня»
	2008-2011
	червень

	19
	89
	Мелітопольський державний педагогічний університет імені Богдана Хмельницького
	2011
	червень

	20
	90/75
	ВАТ «Мелітопольпродмаш»
	2005-2011
	червень

	21
	92/16
	ПАТ «Мелітопольський завод холодильного машинобудування «Рефма»
	2011
	червень

	22
	94
	Гімназія № 5
	2011
	квітень

	23
	96
	Мелітопольська спеціалізована школа І-ІІІ ступенів № 23
	2011
	квітень

	24
	99
	Управління комунальною власністю Мелітопольської міської ради
	2011
	березень

	25
	100
	ДНЗ «Мелітопольське вище професійне училище»
	2011
	лютий

	26
	101
	ДНЗ «Мелітопольський професійний ліцей залізничного транспорту»
	2011
	червень

	27
	102
	Служба у справах дітей Мелітопольської міської ради 
	2011
	червень

	28
	103
	Управління Держземагентства у Мелітопольському районі
	2011
	травень

	29
	104
	Управління молоді та спорту Мелітопольської міської ради
	2011
	квітень


Всього: 29 фондоутворювачів.

Керуючий справами виконкому

Мелітопольської міської ради

Запорізької області                                                               О.В.Станчевська

Бардіна С.М.

                          Додаток 2

                          до розпорядження міського голови 

                          16.01.2014  № 19-р
          Графік

передачі справ підприємствами, установами

та організаціями міста на державне зберігання

у 2014 році

	№

з/п
	№

фонду
	Назва фонду
	Роки

упорядку

вання
	Строк

упорядку

вання

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	47
	ВАТ «Мелітопольський завод «Автокольорлит»
	2007-2008
	травень

	2
	50
	Відділ культури Мелітопольської міської ради
	2008-2010
	лютий

	3
	67
	ДВНЗ «Мелітопольський промислово-економічний коледж»
	2008
	лютий

	4
	83
	Міська профспілкова організація працівників освіти і науки
	2008
	лютий

	5
	84
	ВАТ «Мелітопольський верстато-будівний завод ім.23 Жовтня»
	2006-2007
	квітень


Всього: 5 фондів.

Керуючий справами виконкому

Мелітопольської міської ради

Запорізької області                                                               О.В.Станчевська

Бардіна С.М.

КОНТРОЛЬ








