Забезпечення належного організаційно-методичного керівництва і контролю за роботою архівних підрозділів (архівів) установ, організацій, підприємств, які є джерелами комплектування архівних установ області
Робота архівних установ області по забезпеченню збереженості документів НАФ України в установах, підприємствах, організаціях – джерелах комплектування держархіву області проводиться відповідно до плану розвитку архівної справи в Миколаївський області, Регіональної програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів Національного архівного фонду та таких, що підлягають включенню до нього на 2010-2014 роки, затвердженої наказом директора держархіву області від 12 січня 2010 року № 4, плану роботи відділу.


Протягом 2010 року тривала робота по впровадженню у практику роботи архівних (діловодних) підрозділів установ, організацій та підприємств області нормативно-правових актів з архівної справи та діловодства, відповідно до Закону України "Про Національний архівний фонд та архівні установи"; постанови Кабінету Міністрів України від 8 серпня 2007 р № 1004 «Про проведення експертизи цінності документів»; Основних правил роботи державних архівів України; Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затверджених наказом Державного комітету архівів України від 16 березня 2001 р. № 16 (із змінами, внесеними згідно з наказами Держкомархіву України від 05.06.2007 р. № 87 та від 19.09.2008 р. № 188).


Аналізуючи стан і обсяг документів Національного архівного фонду, що зберігаються в архівних підрозділах юридичних осіб – джерел формування НАФ, що передають і не передають документи до держархіву області, архівних відділів райдержадміністрацій та міськрад, встановлено, що з 1696 установ, організацій, підприємств області:


- 62 архівних підрозділи мають штатних працівників;


- 535 архівних підрозділи мають ізольовані приміщення;


- 345 установ повністю описали документи постійного зберігання та схвалили описи ЕПК держархіву області.
Станом на 1 січня 2011 року 56149 справ постійного зберігання знаходяться в архівних підрозділах установ, організацій, підприємств області понад встановлені строки (з них 36348 справ включених до описів, схвалених ЕПК).

Маючи на меті забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду і соціально значущих документів, що не належать до НАФ, та зменшення кількості справ постійного зберігання, що знаходяться в архівних підрозділах понад встановлені строки, архівні установи області здійснюють функції управління архівною справою і діловодством в зоні комплектування шляхом взаємодії з юридичними особами у таких напрямках:

– організація і вдосконалення роботи служб діловодства;

– організація і вдосконалення роботи архівних підрозділів;

– взаємодія з експертними комісіями;

– методична і практична допомога у виконанні робіт з документами;

– здійснення перевірянь роботи архівних підрозділів, служб діловодства та експертних комісій;

– підвищення кваліфікації працівників архівних підрозділів, служб діловодства, голів і членів експертних комісій.
З метою забезпечення належного організаційно-методичного керівництва і контролю за роботою архівних підрозділів (архівів) установ, організацій, підприємств, які є джерелами комплектування НАФ, архівні відділи райдержадміністрацій та міськрад повинні:

- вести облік джерел формування НАФ за списками, укладеними відповідно до «Методичних рекомендацій щодо порядку віднесення юридичних осіб до джерел формування НАФ та укладання списків», схвалених Методичною комісією ДКАУ (протокол засідання від 14.07.2005 № 2). Протягом 2011 року архівні відділи Березнегуватської, Веселинівської, Вознесенської, Врадіївської райдержадміністрацій та Первомайської міськради повинні підготувати і подати на розгляд ЕПК держархіву області відповідні списки;

- вести наглядові справи на кожну юридичну особу-джерело формування НАФ. До наглядової справи вносяться документи, що характеризують стан роботи архівних підрозділів, служб діловодства, ЕК: копії наказів з питань архівної справи і діловодства, положень про архівний підрозділ, службу діловодства та ЕК, зведена номенклатура справ, інструкція з діловодства, угоди, документи перевірянь, листування з профільних питань тощо;
- укладати і належним чином заповнювати картки обліку роботи з юридичною особою-джерелом формування НАФ. 

- здійснювати перевіряння роботи архівних підрозділів, служб діловодства та експертних комісій установ, організацій, підприємств, які є джерелами комплектування НАФ. Результати перевірок оформляти відповідно до робочої інструкції по проведенню комплексних, тематичних, контрольних перевірянь роботи архівних підрозділів, експертних комісій та діловодних служб установ, організацій Миколаївської області, схваленої науково-методичною радою держархіву області (протокол засідання від 04.07.2006 № 2);


- надавати методичну та практичну допомогу в складанні індивідуальних номенклатур справ установ, організацій, підприємств, що знаходяться у зоні комплектування архівного відділу райдержадміністрації та міськради.
За підсумками роботи ЕПК держархіву встановлено, що не всі архівні відділи райдержадміністрацій та міськрад чітко розуміють завдання експертної комісії архівного відділу райдержадміністрації, міської ради та дотримуються вимог щодо якості підготовки та подання документів на розгляд ЕПК держархіву області. 

Тому слід зауважити, що згідно з п. п. 20, 21 Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 8 серпня 2007 р. № 1004 завданням експертної комісії архівного відділу райдержадміністрації, міської ради є координація роботи з проведення експертизи цінності документів юридичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу.
Експертна комісія архівного відділу райдержадміністрації, міської ради приймає рішення про:

1) схвалення і подання до експертно-перевірної комісії держархіву області:

- списків юридичних та фізичних осіб, що є джерелами формування Національного архівного фонду і перебувають у зоні комплектування архівного відділу райдержадміністрації, міської ради; 

- описів справ постійного зберігання, внесених до Національного архівного фонду, 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 райдержадміністрації, міської ради; 

- актів про вилучення документів з Національного архівного фонду, які зберігаються в архівному відділі райдержадміністрації, міської ради, юридичних та фізичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу; 

- анотованих переліків унікальних документів Національного архівного фонду, які зберігаються в архівному відділі райдержадміністрації, міської ради, 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 Національного архівного фонду, юридичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу райдержадміністрації, міської ради та у діяльності яких не утворюються документи зазначеного Фонду; 

- інструкцій з діловодства, положень про служби діловодства, архівні підрозділи та експертні комісії юридичних осіб, що є джерелами формування Національного архівного фонду і перебувають у зоні комплектування архівного відділу райдержадміністрації, міської ради. 

Необхідно довести до відома експертних комісій юридичних осіб та вимагати від них чіткого виконання покладених на них завдань, а саме: завданням експертної комісії юридичної особи є організація та проведення експертизи цінності документів, що утворилися в діловодстві юридичної особи.

Експертна комісія юридичної особи приймає рішення про схвалення та подання до експертної комісії архівного відділу райдержадміністрації, міської ради проектів таких документів: 
- описи справ постійного зберігання, внесені до Національного архівного фонду, 
- описи справ з особового складу, 
- номенклатури справ, 
- інструкції з діловодства, 
- положення про служби діловодства, архівні підрозділи та експертні комісії, - анотовані переліки унікальних документів зазначеного Фонду, 
- акти про вилучення для знищення документів, не внесені до Фонду, 
- акти про вилучення документів з Фонду.

Пропозиції:

1. Підготувати і подати на розгляд ЕПК держархіву області списки юридичних осіб, що перебувають в зоні комплектування архівних відділів Березнегуватської, Веселинівської, Вознесенської, Врадіївської райдержадміністрацій та Первомайської міськради повинні.






Термін виконання: ІІ-ІІІ квартали 2011 року.

2. Сприяти скороченню обсягів документів НАФ, що зберігаються в установах, організаціях, підприємствах понад встановлені строки.








          Термін виконання: постійно.

3. Здійснювати проведення комплексних, тематичних, контрольних перевірянь роботи архівних підрозділів (архівів) установ – джерел комплектування архівних установ області і оформлення результатів перевірянь відповідно до робочої інструкції по проведенню комплексних, тематичних, контрольних перевірянь роботи архівних підрозділів, експертних комісій та діловодних служб установ, організацій Миколаївської області, схваленої науково-методичною радою держархіву області (протокол засідання від 04.07.2006 № 2).








        Термін виконання: постійно.

4. Впровадити в практику роботи архівних відділів райдержадміністрацій та міськрад проведення суцільного перевіряння наявності та фізичного стану документів НАФ, що знаходяться на зберіганні в архівних підрозділах установ, організацій, підприємств.








        Термін виконання: постійно.

5. Вести наглядові справи та картки обліку роботи з юридичною особою на кожну юридичну особу-джерело формування НАФ відповідно до вимог         п. 5.4.6.Основних правил роботи державних архівів України, схвалених колегією Держкомархіву України (протокол засідання від 03.02.2004 № 2).







        Термін виконання: постійно.

6. Надавати якісну методичну і практичну допомогу під час укладання індивідуальних номенклатур справ юридичних осіб-джерел формування НАФ, що перебувають в зоні комплектування архівних відділів райдержадміністрацій та міськрад.







         Термін виконання: постійно.

7. Подавати на розгляд ЕПК якісно підготовлені документи у повному обсязі.







         Термін виконання: постійно.

Начальник відділу 

формування НАФ та діловодства                                                      Г.І.Хозяшева
Основні вимоги до забезпечення організаційно-методичного керівництва і контролю за роботою архівних підрозділів (архівами) установ, організацій, підприємств, які є джерелами комплектування НАФ архівних відділів райдержадміністрацій та міськрад

	напрямок роботи
	основні вимоги


	1
	2

	облік джерел формування НАФ за списками
	- укладати відповідно до «Методичних рекомендацій щодо порядку віднесення юридичних осіб до джерел формування НАФ та укладання списків», схвалених Методичною комісією ДКАУ (протокол засідання від 14.07.2005 № 2);

- подавати на розгляд ЕПК держархіву 1 раз на п’ять років;

- вносити до списків юридичні особи лише за умови якісної підготовки і подання на розгляд ЕПК держархіву відповідних документів: довідки щодо віднесення юридичної особи до джерел формування НАФ, історичної довідки та номенклатури юридичної особи;

- вилучати зі списків юридичні особи лише за умови якісної підготовки і подання на розгляд ЕПК держархіву довідки щодо вилучення юридичної особи із джерел формування НАФ (чітко вказати на якій підставі вилучається юридична особа, місцезнаходження документів НАФ та з особового складу цієї особи)


	ведення наглядових справ
	- положення про ЕК установи, підприємства, організації;

- положення про архівний підрозділ установи, підприємства, організації;

- наказ (розпорядження) про склад ЕК установи, підприємства, організації;

- наказ (розпорядження) про призначення відповідального за архів установи, підприємства, організації;

- номенклатура справ установи, підприємства, організації;

- довідки перевірок стану діловодства, роботи архіву та ЕК установи, підприємства, організації.
          Звертаємо увагу, що паспорти архівних підрозділів установ, організацій, підприємств формуються в окрему справу за відповідний рік


	ведення карток обліку роботи з юридичною особою
	- вчасно та якісно відслідковувати і вносити інформацію щодо загальних відомостей про юридичну особу, дати погодження та затвердження нормативно-методичних документів юридичної особи, відомостей про перевіряння, упорядкування та передавання справ до архівної установи області


	здійснення перевірянь 
	- здійснювати проведення перевірянь відповідно до робочої інструкції по проведенню комплексних, тематичних, контрольних перевірянь роботи архівних підрозділів, експертних комісій та діловодних служб установ, організацій Миколаївської області, схваленої науково-методичною радою держархіву області (протокол засідання від 04.07.2006 № 2);
- оформлюючи результати перевірянь, вказувати реквізити і дати погодження/схвалення та затвердження нормативно-методичних документів юридичної особи, зазначати відповідно до яких типових документів вони укладені, рекомендувати юридичним особам складати план усунення недоліків виявлених в ході перевіряння 

	укладання індивідуаль-них номенклатур справ 
	- на титульному аркуші чітко зазначати назви документів, згідно з якими встановлені строки зберігання документів, зазначених в номенклатурі справ юридичної особи;
- форма номенклатури справ повинна відповідати додатку 3 Правил роботи архівних підрозділів…;
- графу «кількість справ» та підсумковий запис номенклатури справ заповнювати станом на 31 грудня поточного року;

- розташовувати заголовки справ у розділах номенклатури за ступенем важливості документів;

- заголовки справ формулювати відповідно до вимог п. 3.1.7. Правил роботи архівних підрозділів…;

- перевіряти відповідність визначеного строку зберігання документа за заголовком справи згідно з нормативним документом;
- кожен розділ номенклатури починати з нового аркуша;

- не розривати заголовки справ на кілька аркушів;

- грифи схвалення/погодження номенклатури розташовувати на аркуші з останнім внесеним до неї заголовком справи;

- дотримуватися вимог щодо розміру шрифту (Times New Roman № 14);

           Звертаємо увагу, що керівник установи затверджує номенклатуру справ установи лише за умови її погодження ЕПК (ЕК) відповідної архівної установи

	підготовка та подання документів на розгляд ЕПК держархіву області
	- проект розглянутого начальником архівного відділу райдержадміністрації/міськради документа;
- висновок на розглянутий начальником архівного відділу райдержадміністрації/міськради документ;

- супровідний лист;

- протокол засідання ЕК архівного відділу райдержадміністрації/міськради (копія);

- письмову згоду керівника установи на оплату наданих держархівом послуг


Основні вимоги до забезпечення організаційно-методичного керівництва і контролю за роботою архівних підрозділів (архівами) установ, організацій, підприємств, які є джерелами комплектування НАФ архівних відділів райдержадміністрацій та міськрад
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