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Вступ
Державна архівна установа у межах своїх повноважень здійснює управління архівною справою і діловодством у зоні свого комплектування.

Зоною комплектування архіву є сукупність юридичних і фізичних осіб, розташованих на території певної адміністративно-територіальної одиниці, на яких поширюються повноваження архіву відповідно до його профілю і рангу.

В установах архіви створюються з метою зберігання документів, закінчених у діловодстві, користування ними із службовою, виробничою, науковою та іншою метою, а також для захисту законних прав та інтересів громадян. Архів (архівний підрозділ) є самостійною структурною частиною установи або входить до складу служби документаційного забезпечення управління установи: управління справами, загального відділу, канцелярії тощо.


Державний архів області, архівні відділи райдержадміністрацій, міських рад у межах своїх повноважень здійснюються нормативно-правове, науково-методичне та інформаційне забезпечення архівних підрозділів і служб діловодства юридичних осіб, що перебувають у зоні їх комплектування, та контролюють дотримання ними вимог законодавства у сфері архівної справи і діловодства.

Методичні рекомендації є документом, який розроблений з метою  забезпечення систематичного й повноцінного поповнення НАФ важливими для суспільства архівними документами, досягнення високого рівня збереженості документів НАФ та інших соціально значущих документів на всіх рівнях їх створення й накопичення, належного й повноцінного використання архівної інформації.
Дієвим засобом досягнення визначеної мети є проведення комплексних, тематичних і контрольних перевірянь роботи архівних підрозділів, служб діловодства та експертних комісій юридичних осіб у зоні комплектування архіву. 

Основні завдання проведення перевірянь:
- сприяння покращенню організації документаційного забезпечення управління архівною справою та діловодством у зоні комплектування;

- стимулювання та удосконалення практичної (упорядкування, технічне опрацювання, ремонт документів), науково-методичної (складання номенклатур справ, інструкцій із загального діловодства та діловодства зі зверненнями громадян) та інформаційної роботи установ, організацій, підприємств – джерел формування НАФ;
- забезпечення належного рівня дотримання законодавства у сфері архівної справи і діловодства.

Методичні рекомендації розроблені для спеціалістів відділу формування НАФ та діловодства держархіву області, начальників архівних відділів райдержадміністрацій та міських рад, працівників архівних підрозділів, служб діловодства установ, організацій, підприємств різних форм власності.

1. Управління архівною справою і діловодством 
в юридичних особах усіх форм власності


Держархів області, архівні відділи райдержадміністрацій та міських рад здійснюють управління архівною справою і діловодством у взаємодії з юридичними особами у таких формах:

- організаційно-методичне керівництво архівними підрозділами, службами діловодства та ЕК органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних і комунальних підприємств, установ і організацій – джерел комплектування і контроль за діяльністю зазначених підрозділів, служб і комісій;

- сприяння діяльності архівних підрозділів, служб діловодства і ЕК, контроль за організацією документів, проведенням експертизи їх цінності, обліком, забезпеченням збереженості документів на підприємствах, в установах і організаціях – джерелах формування НАФ;
- сприяння роботі архівних підрозділів, служб діловодства і ЕК, передусім, у роботі з документами з особового складу, інших юридичних осіб, в діяльності яких не утворюються документи НАФ.

Контрольні функції здійснюються архівом у процесі схвалення описів справ постійного зберігання, анотованих переліків унікальних та переліків особливо цінних документів; погодження індивідуальних положень про служби діловодства і архівні підрозділи, індивідуальних номенклатур справ, описів справ з особового складу, актів про вилучення для знищення документів, а також в ході перевірянь.

Архівні установи взаємодіють з юридичними особами у таких напрямках:
- Організація і вдосконалення роботи служб діловодства: участь у підготовці пропозицій керівникам юридичних осіб щодо організації і вдосконалення роботи служб діловодства, опрацюванні проектів розпорядчих документів і планів заходів з  цих питань; участь у підготовці нормативно-методичних посібників, розроблення і впровадження методичних посібників  з питань діловодства; проведення нарад, семінарів і консультацій, участь у підготовці розпорядчих документів з питань впровадження стандартів на документацію, систем документаційного забезпечення управління, уніфікованих систем документації; погодження положень про служби діловодства, інструкцій з діловодства, типових, примірних та індивідуальних номенклатур справ, методична допомога в їх розробленні.
- Організація і вдосконалення роботи архівних підрозділів: участь у підготовці пропозицій керівникам юридичних осіб щодо організації і вдосконалення роботи архівних підрозділів, опрацюванні проектів розпорядчих документів і планів заходів з  цих питань; участь у підготовці нормативно-методичних посібників, розроблення і впровадження методичних посібників  з питань експертизи цінності й відбору документів на зберігання, забезпечення їх збереженості; погодження положень про архівні підрозділи, методична допомога в їх розробленні; схвалення описів справ постійного зберігання, анотованих переліків унікальних документів та переліків особливо цінних документів; погодження описів справ з особового складу, актів про вилучення для знищення документів, що не підлягають зберіганню; погодження графіків подання описів на розгляд ЕПК держархіву області та графіків передавання документів НАФ до архівної установи.
- Взаємодія з експертними комісіями: розгляд і погодження положення про ЕК, допомога у розробленні цих положень та інших нормативно-методичних документів, що регламентують діяльність комісій, участь у роботі ЕК установи, організації, підприємства; організація у разі необхідності спільних засідань ЕК та ЕПК держархіву області, заслуховування звітів ЕК.
- Допомога у проведенні поточних робіт: методична і практична допомога у виконанні робіт та розробленні методичних рекомендацій з експертизи цінності документів; науково-технічного опрацювання документів постійного терміну зберігання та з особового складу; укладання основних документів для централізованого державного обліку; забезпечення збереженості документів; укладання довідкового апарату; організація користування документами та використання документної інформації, у т.ч. публікації документів; підготовка до передавання документів із структурних підрозділів до архівного підрозділу та передавання документів НАФ до архіву.
- Здійснення перевірянь роботи архівних підрозділів і служб діловодства: проведення комплексних, тематичних та контрольних перевірок роботи архівних підрозділів, служб діловодства та експертних комісій юридичних осіб.
- Проведення оглядів роботи архівних  підрозділів і служб діловодства: організація проведення оглядів стану діловодства і архівної справи в юридичних особах, що перебувають в зоні їх комплектування; участь у проведенні тематичних оглядів, які організовують центральні й місцеві органи виконавчої влади та органи місцевого самоврядування. Архівна установа бере участь у визначенні організаційних форм оглядів (галузевих, територіальних, тематичних тощо), встановленні строків їх проведення, розробленні умов проведення оглядів, положень про оглядові комісії та у роботі цих комісій.
- Підвищення кваліфікації працівників архівних підрозділів, служб діловодства, голів і членів експертних комісій: організація й проведення постійно діючих, короткотермінових курсів, семінарів, консультувань; вивчення, узагальнення і поширення досвіду роботи кращих архівних підрозділів, служб діловодства та ЕК, складання аналітичних документів, публікація в архівознавчих виданнях.
- Організація державного обліку документів НАФ: контроль за веденням основних облікових документів архівними підрозділами юридичних осіб; проведення паспортизації архівних підрозділів юридичних осіб.
2. Проведення перевірянь роботи архівних підрозділів, 
служб діловодства та експертних комісій юридичних осіб

 
Держархів області, архівні відділи райдержадміністрацій, міських рад проводять комплексні, тематичні та контрольні перевіряння роботи архівних підрозділів, служб діловодства та експертних комісій юридичних осіб у зоні комплектування архіву. 

Результати перевірянь заносяться до карток обліку роботи з установами і розглядаються на засіданнях колегії держархіву області або засіданнях ЕК архівної установи.


Питання щодо перевіряння у певній системі (мережі) юридичних осіб погоджується з відповідним органом вищого рівня у цій системі.


2.1. Комплексне перевіряння проводиться не рідше, ніж один раз на п’ять років. За два тижні архів повідомляє юридичній особі про проведення перевірки, її мету та терміни (додаток 1). Перевіряння здійснюється за планом, затвердженим керівником архіву      (додаток 2). У плані обумовлюються завдання й основні питання перевіряння, послідовність і строки проведення. 

Комплексне перевіряння може здійснюватися за рішенням керівника архіву комісійно або одноособово відповідальним працівником.


Під час підготовки та проведення комплексних перевірянь вивчаються наглядові справи юридичних осіб, розпорядчі й методичні документи з архівної справи та діловодства, паспорти архівних підрозділів, описи справ постійного зберігання, номенклатури справ, довідки про попередні перевіряння. 


2.2. Тематичні перевіряння роботи архівних підрозділів, служб діловодства та ЕК проводяться у міру потреби, але не частіше, ніж один раз на два роки, з метою оцінки стану окремих напрямків роботи з документами (забезпечення збереженості, якість експертизи цінності, організація користування документами, дотримання режиму доступу до них тощо) за планами (додатки 3, 4, 5), затвердженими керівником архіву. 

2.3. Контрольні перевіряння проводяться з метою усунення недоліків, виявлених за підсумками комплексних і тематичних перевірянь роботи з документами. 

Контрольні перевіряння здійснюються у разі потреби через рік після проведення комплексного або тематичного перевіряння за рішенням колегії, ЕПК (ЕК) архіву. Замість проведення контрольного перевіряння архів може зробити запит на одержання від юридичних осіб письмових відомостей про хід усунення недоліків, виявлених у процесі комплексного або тематичного перевіряння.

3. Результати перевірянь

Результати перевірянь оформлюються довідкою, в якій фіксується прізвище та посада працівників, що здійснювали перевіряння, дата проведення, завдання перевіряння, результати перевіряння відповідно до затвердженого плану, виявлені недоліки, загальні висновки про підсумки перевіряння, пропозиції щодо усунення недоліків, строки реалізації пропозицій.


Результати перевіряння доводяться до відома керівників юридичної особи й обговорюються на нараді працівників архівних підрозділів, служб діловодства та членів експертних комісій. За підсумками наради розробляється план заходів щодо поліпшення роботи з документами, який затверджується керівником юридичної особи. Примірник цих заходів подається до архівної установи – перевіряльника. 

У разі виявлення недбалого зберігання, псування, знищення, підроблення, приховування, розкрадання, незаконної передачі іншій особі документів НАФ або документів, що підлягають внесенню до нього, незаконного доступу до зазначених документів та інших порушень законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи посадові особи юридичних осіб, а також власники документів НАФ, винні у цих порушеннях, за поданням архіву можуть бути притягнуті до адміністративної відповідальності. За фактами вчинення тяжких порушень винні можуть бути притягнуті до кримінальної відповідальності. 

Діяльність архівних підрозділів, що не забезпечують збереженість документів НАФ або порушують вимоги щодо державної реєстрації цих документів, може бути зупинена у порядку, встановленому Державним комітетом архівів України. 

За позовом архіву власник документів НАФ, який не забезпечує їх належної збереженості, може бути за рішенням суду позбавлений прав власності на ці документи.

Додаток 1

[image: image1.wmf]
Україна
Миколаївська обласна державна  адміністрація

Державний архів Миколаївської області

54044 м.Миколаїв, вул.Московська,1, Васляєва, 43; тел/факс(0512)350065, тел.(0512)214031

 E-mail: arhiv@mykolayiv-oda.gov.ua
	№ _______ від ”____”___________2006 р.
	



Відповідно до ст. 31 Закону України „Про Національний архівний фонд і архівні установи” та п.4.11. Положення про Державний архів Миколаївської області, затвердженого розпорядженням Миколаївської облдержадміністрації від 23 грудня 2002 р. № 684 (або Положення про архівний відділ __________ райдержадміністрації, затверджений розпорядженням голови райдержадміністрації від_______№____) для проведення комплексної перевірки стану діловодства та роботи архівного підрозділу Вашої установи (умов зберігання документів у Вашій установі) направляється(ються) _________________________________________________ спеціаліст(и) відділу формування Національного архівного фонду та діловодства (або начальник архівного відділу / спеціаліст архівного відділу).

Просимо забезпечити спеціалісту держархіву області доступ до документів.

Підстава: план організаційної роботи Державного архіву Миколаївської області, затверджений  на колегії держархіву області ______________ року.

Директор держархіву                                                                

 Л.Л.Левченко

або
Заступник голови райдержадміністрації

           
ініціали, прізвище
         Додаток 2
	Затверджую 

Керівник архівної установи
_______________(ініціали, прізвище)
«___» ____________ 200 __ року




План
проведення комплексного перевіряння

роботи архівного підрозділу, служби діловодства та експертної комісії

____________________________________________________________________

(назва юридичної особи)

1. Організаційно-правовий статус архівного підрозділу, служби діловодства, ЕК та їх відповідність нормативним вимогам:
1.1. Положення про архівний підрозділ юридичної особи.

1.2. Наявність у штатному розписі установи відділу або посади працівника діловодної служби. Наявність нормативного документу про покладання обов’язків на осіб, відповідальних за ведення діловодства, архів у разі відсутності відокремлених служб. 

1.3. Положення про ЕК установи, склад ЕК, затверджені наказом керівника юридичної особи.
2. Робота служби діловодства:

2.1. Стан організації документів у діловодстві.
2.2. Стан впровадження стандартів на документацію та уніфікованих систем документації.

2.3. Наявність інструкції з діловодства (у тому числі інструкції з діловодства по роботі за зверненнями громадян), їх відповідність Інструкції з діловодства в місцевих органах виконавчої влади Миколаївської області, на підприємствах, в установах та організаціях, що належать до сфери їх управління, затвердженій розпорядженням голови облдержадміністрації від 24.09.03 № 531-р. або галузевим інструкціям.

2.4. Наявність індивідуальних номенклатур справ:

- якість укладання (загальне оформлення, складання заголовків, індекси, порядок розміщення заголовків і правильність визначення статей за видами документів, термінами зберігання згідно з Переліком типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів, наявність підсумкового запису та погодження з ЕК архівного відділу, ЕПК держархіву області);

- формування справ відповідно до номенклатури справ установи.

2.5. Повнота складу документів у справах постійного зберігання.

2.6. Система реєстрації документів (журнальна, карткова); відповідність індивідуальній номенклатурі справ.

2.7. Дотримання правил зберігання документів у діловодстві.

2.8. Стан роботи з підвищення  кваліфікації працівників, відповідальних за діловодство.
3. Організаційні засади роботи архівного підрозділу:

3.1. Планування і звітність.

3.2. Внутрішній контроль за забезпеченням збереженості документів структурних підрозділів установи, їх своєчасним передаванням на зберігання до архівного підрозділу.
3.3. Своєчасна організація проведення експертизи цінності, науково-технічне опрацювання документів постійного зберігання та з особового складу.

3.4. Дотримання порядку та строків передавання документів Національного архівного фонду на державне зберігання до держархіву області.

4. Організація роботи ЕК установи:

4.1. План роботи на відповідний рік.

4.2. Ведення протоколів засідання ЕК, їх відповідність плану роботи ЕК.

4.3. Організація експертизи цінності документів в установі.
5. Забезпечення збереженості документів НАФ та документів з особового складу:

5.1. Наявність спеціально обладнаного архівосховища.

5.2. Створення і дотримання умов та ре режимів зберігання.

5.3. Фізичний стан документів.
6. Стан обліку документів:

6.1. Порядок ведення основних облікових документів.

6.2. Наявність і якість довідкового апарату.
7. Організація користування документами та дотримання режиму доступу до них.

7.1. Облік видачі документів з архівосховища та контроль за їх зберіганням під час користування.

Додаток 3

	Затверджую 

Керівник архівної установи

________________(ініціали, прізвище)

«___» ____________ 200 __ року




План

проведення тематичного перевіряння

роботи служби діловодства 

____________________________________________________________________

(назва юридичної особи)

1. Організаційно-правовий статус служби діловодства, відповідність нормативним вимогам:
1.1. Наявність у штатному розписі установи відділу або посади працівника діловодної служби. Наявність нормативного документу про покладання обов’язків на особу, відповідальну за ведення діловодства у разі відсутності відокремленої служби. 

2. Робота служби діловодства:
2.1. Стан організації документів у діловодстві.

2.2. Стан впровадження стандартів на документацію та уніфікованих систем документації.

2.3. Наявність інструкцій з діловодства (у тому числі інструкції з діловодства по роботі за зверненнями громадян), їх відповідність Інструкції з діловодства в місцевих органах виконавчої влади Миколаївської області, на підприємствах, в установах та організаціях, що належать до сфери їх управління, затвердженій розпорядженням голови облдержадміністрації від 24.09.03 № 531-р. або галузевим інструкціям.

2.4. Наявність індивідуальної номенклатури справ:

- якість укладання (загальне оформлення, заголовки, індекси, порядок розміщення заголовків і правильність визначення статей за видами документів, термінами зберігання згідно з Переліком типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів, наявність підсумкового запису та погодження з ЕК архівного відділу, ЕПК держархіву області);

- формування справ відповідно до номенклатури справ установи.
2.5. Повнота складу документів у справах постійного зберігання.

2.6. Система реєстрації документів (журнальна, карткова); відповідність індивідуальній номенклатурі справ.

2.7. Дотримання правил зберігання документів у діловодстві.

2.8. Стан роботи з підвищення  кваліфікації працівників, відповідальних за діловодство.

3. Організація користування документами та дотримання режиму доступу до них.

Додаток 4

	Затверджую 

Керівник архівної установи

________________(ініціали, прізвище)

«___» ____________ 200 __ року




План

проведення тематичного перевіряння

роботи експертної комісії 

____________________________________________________________________

(назва юридичної особи)

1. Положення про ЕК установи, склад ЕК, затверджені наказом керівника установи.

2. Організація роботи ЕК установи:
2.1. План роботи на відповідний рік.

2.2. Ведення протоколів засідання ЕК, їх відповідність плану роботи ЕК.

2.3. Організація експертизи цінності документів в установі.

Додаток 5

	Затверджую 

Керівник архівної установи

________________(ініціали, прізвище)

«___» ____________ 200 __ року




План

проведення тематичного перевіряння

роботи архівного підрозділу

____________________________________________________________________

(назва юридичної особи)

1. Організаційно-правовий статус архівного підрозділу:
1.1. Положення про архівний підрозділ юридичної особи.
1.2. Наявність у штатному розписі установи відділу або посади працівника архівного підрозділу. Наявність нормативного документу про покладання обов’язків на особу, відповідальну за архів у разі відсутності відокремленої служби. 

2. Організаційні засади роботи архівного підрозділу:
2.1. Планування і звітність.

2.2. Внутрішній контроль за забезпеченням збереженості документів структурних підрозділів установи, їх своєчасним передаванням на зберігання до архівного підрозділу.

2.3. Своєчасна організація проведення експертизи цінності, науково-технічне опрацювання документів постійного зберігання та з особового складу.

2.4. Дотримання порядку та строків передавання документів Національного архівного фонду на державне зберігання до держархіву області.

3. Забезпечення збереженості документів НАФ та документів з особового складу:
3.1. Наявність спеціально обладнаного архівосховища.

3.2. Створення і дотримання умов та ре режимів зберігання.

3.3. Фізичний стан документів.

4. Стан обліку документів:
4.1. Порядок ведення основних облікових документів.

4.2. Наявність і якість довідкового апарату.

5. Організація користування документами та дотримання режиму доступу до них.
5.1. Облік видачі документів з архівосховища та контроль за їх зберіганням під час користування.

Список джерел
1. Конституція України. - К.,1997.

2. Закон України «Про внесення змін до Закону України «Про Національний архівний фонд і архівні установи» // Вісник Державного комітету архівів України. – 2003. Вип.1 (13). С. 7-8.
3. Порядок утворення та діяльності експертних комісій з визначення цінності документів // Вісник Державного комітету архівів України. – 2002. Вип.4 (12). С. 35-41.

4. Типове положення про експертну комісію архівного відділу районної державної адміністрації, архівного відділу міської ради // Вісник Державного комітету архівів України. – 2003. Вип.1 (13). С. 74-76.

5. Типове положення про експертну комісію державного і комунального підприємства, установи та організації // Вісник Державного комітету архівів України. – 2003. Вип.1 (13). С. 67-69.

6. Перелік типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання // Головне архівне управління при Кабінеті Міністрів України. Український державний науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства.  – К. – 1997. – 255 с. (Із змінами та доповненнями згідно з наказами Держкомархіву України // Вісник Державного комітету архівів України. – 2003. – Вип. 2 (14). – С.60-63).

7. Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів: ДСТУ 4163-2003 / Держспоживстандарт України. – К., 2003 – 22 с.
8. Методичні рекомендації щодо застосування ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів» // Державний комітет архівів України. Український науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства.  – К. – 2004. - 62 с.
9. Правила роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій / Державний комітет архівів України. – К., 2001. – 111 с.
10. Порядок надання державними архівними установами допомоги юридичним і фізичним особам, які є власниками документів Національного архівного фонду, у поліпшенні умов зберігання, реставрації, консервації, створенні страхового фонду і фонду користування // Вісник Державного комітету архівів України. – 2002. Вип.2 (10). С. 126-128.

11. Основні правила роботи державних архівів України // Державний комітет архівів України. Український науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства.  – К. – 2004. - 108 с.

