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БАШТАНСЬКА РАЙОННА РАДА

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

27 листопада 2014 року              Баштанка                                                   № 80-р
Про затвердження Зведеної індивідуальної номенклатури справ виконавчого апарату Баштанської районної ради на 2015 рік
На підставі статті 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», з урахуванням вимог Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від              12 квітня 2012 року №578/5, Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затверджених наказом Державного комітету архівів України від 16 березня 2011 року №16 з відповідними змінами і доповненнями, відповідно до Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Ради Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року №1242, та розпорядження від 30 березня 2012 року №21-р «Про затвердження Інструкції з діловодства у Баштанській районній раді», з метою формування справ та забезпечення їх обліку:
1. З а т в е р д и т и :
1.1. Зведену індивідуальну номенклатуру справ виконавчого апарату Баштанської районної ради на 2015 рік (додається).
1.2. Порядок застосування у роботі Зведеної індивідуальної номенклатури справ виконавчого апарату Баштанської районної ради на 2015 рік (додається).  
2. Начальникам відділів виконавчого апарату районної ради забезпечити неухильне дотримання ведення діловодства в районній раді згідно із зазначеною номенклатурою. 
3. Зняти з контролю розпорядження голови районної ради від 30 грудня 2013 року №92-р «Про затвердження Зведеної індивідуальної номенклатури справ виконавчого апарату Баштанської районної ради на 2014 рік» як таке, що втратило чинність. 
4. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючу справами виконавчого апарату районної ради Кононенко Л.А.
Голова районної ради                                                          Л.І.Луценко
ЗАТВЕРДЖЕНО 

Розпорядження голови 

районної ради
27 листопада 2014 року № 80-р
П О Р Я Д О К

застосування у роботі Зведеної індивідуальної номенклатури справ виконавчого апарату Баштанської районної ради 
на 2015 рік

1. Зведена індивідуальна номенклатура справ виконавчого апарату Баштанської районної ради на 2015 рік вводиться у дію з 01 січня 2015 року.

2. Начальники відділів виконавчого апарату районної ради організовують роботу по заведенню номенклатурних справ згідно із номенклатурою структурного підрозділу та інформують керуючого справами виконавчого апарату районної ради про проведену роботу до 16 січня поточного року.

3. Керуючий справами виконавчого апарату районної ради контролює заведення номенклатурних справ підрозділів, заступника голови районної ради, радника голови районної ради, голови профспілкового комітету та заводить справи, передбачені номенклатурою щодо його діяльності у термін до 14 квітня 2015 року. 
4. У процесі застосування номенклатури справ враховувати у своїй діяльності терміни зберігання справ та позначки до них:

4.1. Позначка «Постійно» означає, що документи належать до Національ-ного архівного фонду (НАФ) і підлягають довічному зберіганню.

4.2. Позначка «До ліквідації установи» означає, що документи безстроково зберігаються в установі, а у разі ліквідації підлягають повторній експертизі цінності, і залежно від її результатів ті з них, які зачіпають права громадян, передаються за описами справ до місцевої архівної установи. 
4.3. Позначка «ЕК» (експертна комісія) означає, що рішення про віднесення до НАФ або їх знищення приймається експертно-перевірочною комісією.

4.4. Позначка «ДМП» (доки не мине потреба) означає, що документи мають лише тривале значення, але строк їх зберігання не може бути меншим одного року. 

5. Обчислення строків зберігання документів проводиться з 01 січня року, який іде за роком завершення їх діловодством, тобто обчислення строку зберігання справ, заведених у 2015 році, починається з 01 січня 2016 року. 

6. По закінченню календарного року заступник голови районної ради, керуючий справами виконавчого апарату районної ради, радник голови районної ради, начальники відділів районної ради, голова профспілкового комітету заповнюють графу 3 Зведеної індивідуальної номенклатури та передають їх посадовій особі районної ради, відповідальній за ведення діло-водства та архів районної ради, для закриття Зведеної індивідуальної номенклатури справ виконавчого апарату Баштанської районної ради за      2015 рік підсумковим записом про їх кількість у термін  до 25  грудня 2015 року.   

7. Документи з часу створення (надходження) і до передачі до архіву установи зберігаються за місцем їх формування. 

Забороняється знищувати документи без попереднього проведення експертизи їх цінності.

Керуюча справами виконавчого 

апарату районної ради                                                                  Л.А.Кононенко 
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