

ЗАТВЕРДЖЕНО

протокол засідання оргкомітету з проведення огляду 

22 січня 2015 №2
УМОВИ

огляду на краще забезпечення збереженості документів НАФ та стану діловодства в установах і закладах культури Хмельницької області 
Огляд проводиться з 01 січня до 01 листопада 2015 року.

В огляді на краще забезпечення збереженості документів НАФ та стану діловодства в установах і закладах культури Хмельницької області (далі - огляд) беруть участь всі установи галузі культури  Хмельницької області.

1. Метою огляду є здійснення опитувань (перевірок) роботи служб діловодства, експертних комісій та архівних підрозділів (архівів) установ і закладів культури з метою узагальнення передового досвіду та вдосконалення діловодства і архівної справи в Хмельницькій області.

2. Огляд організовано на підставі спільного наказу Державного архіву Хмельницької області, Управління культури, національностей та релігій Хмельницької облдержадміністрації.

3. Для ефективного проведення огляду створено обласний оргкомітет з проведення огляду, на який покладено обов’язки загального керівництва оглядом.

4. На територіальному рівні відповідальні за проведення огляду начальник архівного відділу та начальник відділу/управління культури. Разом з представниками області здійснюють опитування, перевірки, моніторинг стану архівної справи і діловодства в місцевих установах і закладах культури, подають інформацію про стан проведення огляду до обласного оргкомітету (Держархіву області, к. 401).
Основні показники огляду
В період проведення огляду в  територіальних установах і закладах культури керівники архівних відділів та відділів/управлінь культури повинні забезпечити виконання таких заходів:

1. Ознайомити керівників закладів культури з наказом про проведення огляду в даній галузі.

2. Розіслати анкету-запитальник установам і закладам культури, яку подати в обласний оргкомітет (до Держархіву області) до 01 липня 2015 року для попереднього ознайомлення із станом справ.

3. Розробити індивідуальну інструкцію з діловодства установ і закладів культури, взявши за основу Примірну інструкцію з діловодства, затверджену постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242, все діловодство привести у відповідність до неї та ДСТУ 4163-2003 Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів.

4. Розробити номенклатури справ на 2015 рік  (наказ Мінюсту України від 12.04.2012 №578/5) та  погодити їх з архівними установами області.

5. Впорядкувати документи установ і закладів культури та скласти:

описи справ постійного зберігання (управлінської документація) з дати заснування до 2012 року включно;

описи справ з особового складу (кадрових питань);

описи справ науково-технічної документації на будівлі;
описи фото, фоно, відео, кінодокументів, що зберігаються в музеях, бібліотеках, школах, центрах;
анотований перелік унікальних документів НАФ в музеях та бібліотеках;
акт про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду (тимчасового зберігання);
історичну довідку;
паспорт архівного підрозділу (архіву) закладів.

6. Здійснити облік документів НАФ в установах і закладах культури (накази Мінюсту України від 08.04.2013 №656/5 та від 27.09.2045/5).
7. Для проведення експертизи цінності документів створити експертні комісії в кожній установі (закладі) та розробити положення про їх діяльність.

8. Видати накази про склад експертної комісій, визначити відповідальну особу за ведення діловодства та архівного підрозділу (архіву) установи і закладу культури.
  9. Вищевказаний комплект документів затвердити в установленому порядку керівником юридичної особи та подати на погодження з ЕПК Державного архіву Хмельницької області, засідання якої відбувається 2 четвер поточного місяця (подавати комплект документів від кожної юридичної особи в окремій папці на зав’язках).

10. Керівникам юридичних осіб культури створити архівний підрозділ (архів) з виділенням приміщень з обладнанням за діючим Положенням умов зберігання документів НАФ.

11. Керівникам юридичних осіб забезпечити діловодні служби та архівні підрозділи (архіви) необхідною оргтехнікою та умовами зберігання документів у діловодстві та архівних підрозділах (архівах).

12. Забезпечити належний облік, зберігання, використання документів НАФ в т.ч. унікальних та на нетрадиційних носіях у відповідності до існуючих нормативних документів, правил і вимог.
Підведення підсумків огляду

При підведенні підсумків огляду оргкомітет має:

- обговорити хід огляду на нарадах та засіданнях;

- погодити відповідні документи установ, закладів культури на засіданнях ЕПК Державного архіву Хмельницької області;

- підготувати підсумки огляду та розглянути на спільному засіданні колегії Державного архіву Хмельницької області і Управління культури, національностей та релігій Хмельницької облдержадміністрації;

- узагальнити передовий досвід територіальних установ та закладів культури та галузевої системи в галузі архівної справи та діловодства;
-  намітити практичні заходи щодо усунення виявлених в ході огляду недоліків;
- висвітлити на сайтах, в пресі, на телебаченні результати огляду;
- за результатами огляду кращих працівників відповідальних за забезпечення збереженості документів НАФ та стану діловодства відзначити грамотами. 
Укладач начальник відділу формування

НАФ та діловодства Державного архіву 
Хмельницької області
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