Лекція 12
Підготовка документів до передачі в державний та відомчий архіви
План

1. Завдання та функції архіву установи.

2. Порядок передачі справ до архіву установи.
3. Поняття, призначення й методи проведення експертизи цінності документів.

4. Організація роботи центральної експертної комісії.

5. Поняття про повне та часткове оформлення справ.

6. Забезпечення збереження документів в архіві.

7. Порядок знищення документів, що не підлягають подальшому зберіганню.

8. Облік документів архіву.

9. Організація використання документів архіву.

Хід лекції

1. Архів – це установа, або його структурна частина, що здійснює прийом і зберігання документів. 

Існують державні та відомчі архіви.
Державні поділяються на: архів з постійним складом докуме6нтів і на архів зі змінним складом.

Державні архіви з постійним складом документів мають право на постійне зберігання документів, вини є науково-дослідними інститутами. Розрізняють такі архіви: центральні, обласні, районні, що мають взаємне повідомлення.
Державні архіви зі змінним складом документів – це районні архіви й та частина міських архівів, яким не надана можливість постійно зберігати матеріали постійного терміну.
Вони не будучи науково-дослідними інститутами, тимчасово зберігають матеріали постійного терміну зберігання, надходять із закладів міського та районного з моменту передачі їх до державного архіву з постійним складом документів. Але крім державних установ – архівів, навмисне створених в галузі архівної справи, існують архіви у кожному закладі, установі, підприємстві - це відомчі архіви.
Відомчий архів – це архів, який здійснює зберігання документів міністерств, відомств та інших організацій до передачі в державний архів. Відомчим архівом вважається   й добре облаштоване приміщення організації, де зберігаються документи.

Відомчі архіви не ходять в систему архівних закладів, а є джерелом комплектування держархівів та об’єктом їх контролю й допомоги.

Функції архіву установи:

· Зберігання та використання документів.
· Організація документів в діловодстві установи.

· Контроль за станом та організацією документів у структурних підрозділах.

· Контроль та методична допомога архівам підвідомчих організацій.
Завдання архіву установи:

· Приймати за заведеним графіком від структурних підрозділів завершені діловодством справи постійного зберігання та довгих строків зберігання (більше 10 р.).
· Вести облік документів, що зберігаються в ньому.

· Передавати щорічно через визначені проміжки часу документи, строк зберігання яких вже давно скінчився з відомчого зберігання в держархіві.

· Розробляти графіки прийому справ від структурних підрозділів та передачі справ до державного архіву.
· Проводити комплекс заходів по забезпеченню фізичного зберігання документів (створення оптимальних умов зберігання).

· Організувати експертизу цінностей документів, що зберігаються в архіві.

· Створювати та поповнювати науково-довідковий апарат
· Організувати використання документів, що зберігаються.

· Контролювати якість створення номенклатури у структурних підрозділах.

· Перевіряти формування й оформлення справ згідно номенклатури.

· Допомагати в роботі архівам підвідомчих організацій.

2. Прийом-передача справ до архіву виконується секретарем референтом та архівістом.

Передавання справ здійснюється за графіком, складеним архівом і погодженим з керівником структурного підрозділу та затвердженим керівником установи. Якщо окрім справи необхідно залишити у діловодстві для поточної роботи, архів установи оформляє їх видачу в тимчасове користування.

Приймання здійснюється лише після проведення експертизи її науково-історичної цінності; повного впорядкування та формування. Справи постійного і тривалого зберігання передаються до архіву за описами. При цьому на кожних примірниках описів навпроти кожної справи робиться позначка про її наявність. На прикінці кожного примірника опису завідуючий архівом, або особа відповідальна за архів, розписується у прийнятті справи,  з обов’язковим зазначення цифрами і літерами кількості переданих до архіву справ, проставляє дату. Один примірник опису повертається структурному підрозділу, решта залишається в архіві.

Справи тимчасового зберігання можуть передаватися до архіву установи за номенклатурою.

Разом із справами до архіву передаються і журнали реєстрації або реєстру, картотеки на документи.

Заголовки цих реєстраційних форм також повинні бути внесені до опису.

До відомчого архіву співробітники ділової служби доставляють справи у в’язках.

Експертиза цінностей документів – це визначення політичного, наукового господарського, соціально-культурного значення документів з метою відбору для зберігання й встановлення термінів для зберігання.

Призначення:

· Відбір для довічного зберігання цінних документів.

Методи проведення:

· Створення постійно діючих центрально-експерних комісій у міністерствах та відомствах, інших установах і структурних підрозділах міністерств і відомств.

4. Спеціалістами встановлено оптимальний термін використання документів у діловодстві – 3 роки. Після виходу цього терміну вирішується подальша доля документів: передати його в архів установи, знищити або залишити з метою подальшого використання в діловодстві.

Для визначення термінів зберігання документів, підготовки до зберігання в архіві й відбору документів для знищення створюється постійно діюча експертна комісія (ЕК). ЕК призначається керівником установи й склад з трьох осіб (наприклад: заступник директора, ведучий спеціаліст, секретар референт). Комісія спільно з архівом повинна проводити щорічний збір документів для архівного зберігання та знищення тих документів, термін зберігання яких вийшов. ЕК є нарадчим органом. Її рішення по зберіганню чи знищенню документів набирає чинності після їх затвердження керівником організації.

Визначення терміну зберігання  документів проводиться за переліком документів, із вказівкою строків зберігання.

Під час виконання переліку необхідно враховувати, що усі установи, організації, підприємства поділені в ньому на 2 групи:

1). Установи під час діяльності яких створюється документ постійного строку зберігання, який потім передають до держархіва.

2).  Організації допоміжного (сервісного) характеру, у діяльності яких не створюються документи постійного зберігання.

Поруч з переліком можна використовувати номенклатуру справ установи, тому що в ній теж вказані терміни зберігання справ й подані посилання на відповідні статті Переліку.

По документах термін зберігання яких непередбачено Переліком ЕК виносить самостійне рішення про строк зберігання.

Встановлюючи строки зберігання справ тільки за заголовками неможна. ЕК установи повинна розглядати справи поаркушево, щоб уникнути можливих помилок.

У залежності від вартості (значущості) документів установлюють такі терміни зберігання: 6 місяців, 1,3,5,10,15,50,75 років.
До документів довготривалого зберігання, що передаються до архіву, відносяться документи по особистому складу установи, статут, договори, протоколи засідань тощо..

Бухгалтерські документи (за винятком особливих рахунків) й переписка організацій до архіву не передається. Строк зберігання особового складу враховуються за формулою 75р. – «В», що означає 75 років, мінус вік працівника, на строк складу документа

У результаті роботи ЕК документи поділяються на 2 групи.

1. документ, призначені для архівного збереження.
2. документи призначені для зберігання.

Справи відібрані на архівне зберігання, потребують додаткового оформлення.

· Документи у справі необхідно розташувати у хронологічній послідовності, якщо вона не зберігалася у процесі формування справи.
· Створити нумерацію сторінок справи у правому верхньому кутку олівцем або нумератором.
· Підшити у кінець справи завірений лист, у якому вказати кількість аркушів справи.

· Перевірити або створити внутрішній опис справи.

· Підшити справу у 4 проколи.

· Додатково вказати на обкладинці кількість аркушів справи, згідно з завіреним листком, термін зберігання .

Кожна справа опису отримує свій порядковий номер (архівний), який проставляється на обкладинці відповідної справи.

5. Ю.Палехи ч 2 ст.194.

6. Збереження документів – це одна з головних функцій роботи архіву. Весь період зберігання, документи повинні оберігатися від крадіжок, втрат від недбалості, загублені через негативні умови від псування фізичної основи, та нанесенню на них тексту.

Тому головною умовою забезпечення збереження документів є, зберігання документів у спеціально об лаштованих архівосховищах, підтримка оптимального режиму зберігання, суворий облік вдачі документів із сховища та повернення їх. Двері в робочий час у сховище повинні бути щільно зачинені, а після робочого дня пломбуються.

Усі приміщення архівосховища обладнані пожежною сигналізацією

7. .На справи, які відібрані для знищення складається акт. Форма акта питізована. Акт розглядається і погоджується  на засідання ЦЕК організації затверджується ЄПК відповідного закладу архівної служби, потім керівником організації, після чого організація має право знищити справи, зазначені у акті.
У акті на знищення у будь-якій послідовності носяться заголовки окремих справ із указаною кількістю справ, уміщених у цю групу, номер 1 «Листування на 1999-2001р. – 3 справи».
Дозволяється знищення тільки після передачі документів до архіву. Знищення документів здійснюється на спеціальній машині, або передається до пункту вторинної переробки сировини. Здача документів оформлюється приймально-здаточними накладними у котрих вказується кількість зданих справ та їх вага. Накладна та акт про виокремлення справ на знищення підшивають у справу і зберігають у архіві установи.

8. У кожному архіві є довідковий апарат для обліку та користування документів, що зберігаються. Науково-довідкоий апарат архіву являє собою систему архівних документів.
Архівний довідник  - це довідник, що містить відомості про склад, зміст й місцезнаходження документів. 
Основним архівним довідником є опис. 

Опис справ – архівний довідник, який являє собою систематизований перелік заголовків та інших необхідних відомостей  про склад та зміст архівного фонду.
Іншим видом архівного довідника, є каталог.
Каталог документів - – архівний довідник, який являє собою систематизований опис змісту документів. Каталоги бувають у формі картотеки, або у вигляді книги.

Іншим видом архівного довідника є огляди документів. Вони бувають двох видів: огляди фондів та тематичні огляди документів.
Кожний тип довідника має свій тип передачі інформації.

9. Використання документів, що знаходяться в архіві є однією з першочергових задач архівних закладів, передбачена Положенням про державні архівні фонди України.

 Основні форми організації використання архівних документів:
1. Створення й розповсюдження інформаційних документів про склад та зміст архівних документів.
 а)  інформаційне повідомлення (інформаційні листи), яке направляється у конкретний заклад.
 б)  довідка-орієнтування – більш детальний перелік документів за визначеною темою без посилань на конкретні справи.
 в)  тематичний перелік – перелік конкретних докумен6тів за визнач коню темою що складається у вигляді опису з графами: порядковий номер, дата документа (справи), заголовок документа  (справи), пошукові дані, (номер фонду, опису, справи, листа), додатки.
2. Публікація документів у вигляді збірників, тематичних підбірок документів у журналах, газетах, хрестоматіях.
3. Підготовка виставок документів, радіо, телепередач.

4. видача документів для вивчення у читальному залі.

5. Видача документів на користування поза архівом.

6. проведення екскурсій по архіву.

7. проведення зустрічей з громадськістю.

8. Вивчення документів за тематичними записами та підготовка відповідей.

9. Наведення біографічних довідок соціально правового характеру.
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