Методичні рекомендації

щодо порядку подання документів для розгляду
на засіданні експертно-перевірної комісії
Державного архіву Житомирської області

Експертно-перевірна комісія Державного архіву Житомирської області (далі - ЕПК) здійснює свою діяльність відповідно до Закону України Про Національний архівний фонд та архівні установи", Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності Документів затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08 серпня 2007 року N 1004 (зі змінами), Типового положення про експертно-перевірну комісію Державного архіву в Автономній Республіці Крим, державного архіву області, міст Києва і Севастополя, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 19 червня 2013 року N 1228/5 зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 25 червня 2013 року за № 1063/23595, Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08 квітня 2013 року N 656/5 зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 року за N 584/23116, Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року N 1000/5, який було зареєстровано в Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року за N 736/27181.
Основні завдання експертно-перевірної комісії (далі – ЕПК) визначені у Положенні про експертно-перевірну комісію Державного архіву Житомирської області, затвердженому наказом директора архіву від 10.07.2013 року № 28.
З метою більш ефективної організації роботи ЕПК державного архіву та надання методичної допомоги начальникам (завідувачам) архівних відділів (секторів) райдержадміністрацій і міських рад, відповідальним за архіви підприємств, установ, організацій у підготовці документів, що подаються на розгляд ЕПК Державного архіву Житомирської області, розроблені «Методичні рекомендації щодо порядку подання документів для розгляду на засіданні експертно-перевірної комісії Державного архіву Житомирської області».
При їх підготовці методичних рекомендацій використані нормативні акти і методичні посібники з архівної справи.
Під час подання документів на розгляд ЕПК Державного архів Житомирської області приймає на розгляд такі документи:

1. Супровідний лист.

2. Копія протоколу або витяг з протоколу засідання експертної комісії (далі - ЕК) юридичної особи зони комплектування державного архіву, та архівних відділів (секторів) районних державних адміністрацій, міських рад Житомирської області.
3. Висновок начальника (завідувача) архівного відділу (сектору) районних державних адміністрацій, міських рад Житомирської області, який повинен відображати (у разі подання описів справ) наявність історичної довідки чи доповнення до неї, якість науково-технічного впорядкування документів, наявність повноти фондового складу документів, які внесено до описів справ тощо.
4. Передмова до розділу опису справ постійного зберігання та з кадрових питань (особового складу) за встановлені роки.
5. Історична довідка на фонд, або доповнення до неї;
6. Описи справ постійного зберігання внесених до Національного архівного фонду (далі - НАФ) з необхідним довідковим апаратом,
6.1. Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання 
(нотаріально засвідчені заповіти) з необхідним довідковим 
апаратом,
6.2. Описи справ з кадрових питань (особового складу) з необхідним 
довідковим апаратом.
7. Акт про нестачу документів (справ).
8. Акт про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду.
9. Довідка про перевірку фінансово-господарської діяльності, відсутність спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження тощо, підписана керівником юридичної особи та завірена печаткою
1.1 Супровідний лист (додаток 1) оформляється на фірмовому бланку архівного відділу (сектору). У листі вказується назва установи документи якої пройшли науково-технічне опрацювання, кількість опрацьованих справ, їх хронологічні межі, довідковий апарат до описів і фонду. 

Якщо документи подаються на розгляд ЕПК повторно, необхідно вказати, на якому засіданні ЕПК державного архіву вони розглядалися вперше (зазначити номер протоколу, дату) та повідомити, які із зауважень виправлені повністю або частково, а які виправити неможливо, вказавши причину).
2.2. Оформлення витягу з протоколу (додаток 2)
За результатами розгляду на засіданні ЕК питань (документів) зацікавленим юридичним і физичним особам направляється (за потреби) витяг із протоколу.
Витяг із протоколу може бути оформлений на загальному, спеціальному бланку або на чистому аркуші формату А4 або А5.

Витяг з протоколу є точною копією частини тексту оригінального протоколу, що стосується питання порядку денного, з якого готують витяг. 

Із відповідного протоколу до витягу без змін, скорочень чи доповнень переносять реквізити «Назва архіву», «Дата документа», «Реєстраційний індекс документа», «Місце складення документа», «Заголовок до тексту документа», «Гриф затвердження». Майже всю вступну частину протоколу переносять до витягу цілком, лише у порядку денному зазначають один потрібний пункт або кілька пунктів і при цьому залишають порядкові номери цих пунктів без змін. З основної частини тексту протоколу до витягу переносять тільки той розділ або кілька розділів, що стосуються відповідних питань порядку денного.

З оригіналу протоколу до витягу переносять реквізит «Підпис»: ініціали та прізвища головуючого та секретаря.

Секретар ЕК оформлює відмітку про засвідчення витягу з протоколу та засвідчує його відбитком канцелярської печатки
3.3 Експертний висновок (додаток 3, 4) 
складається за результатами розгляду документів на засіданні експертної комісії (далі – ЕК) архівного відділу (сектору) райдержадміністрації або міської ради. Член ЕК, визначений головою ЕК готує експертний висновок.
Висновок складається на кожний вид документа (опис справ постійного зберігання, тривалого (понад 10 років) зберігання (нотаріально засвідчені заповіти), з кадрових питань (особового складу), акт про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду тощо), які виносяться на розгляд ЕПК державного архіву.

Висновок повинен бути чітко сформульований, аргументований, відображати наявність історичної довідки, передмов до розділів описів справ постійного зберігання та з кадрових питань (особового складу), якість науково-технічного опрацювання документів, наявність повноти фондового складу документів, які внесено до описів справ тощо. 

Установи, які проводять опрацювання документів власними силами подають на розгляд ЕПК державного архіву протокол засідання ЕК установи.
4.4 Передмова складається до розділу опису справ постійного зберігання, тривалого (понад 10 років) зберігання (нотаріально засвідчені заповіти), з кадрових питань (особового складу). 

У передмові до розділу опису справ постійного зберігання подаються такі відомості:

· історія установи-фондоутворювача, історія фонду (у хронологічній послідовності подаються відомості про створення, реорганізацію, ліквідацію установи, зміни у її найменуванні та підпорядкуванні; зазначаються завдання і функції фондоутворювача, їх зміни; перераховується мережа підвідомчих організацій; вказується структура установи та її зміни за період проведення науково-технічного опрацювання документів. Згадані відомості зазначаються з посиланням на розпорядчі документи та вказівкою місця їх знаходження (справа, аркуш). Вказується також кількість справ у фонді, час надходження документів до архіву, зміни у складі та обсязі фонду, їх причини, ступінь збереженості документів фонду. Якщо за період, який охоплюють справи опису, змін у найменуванні, підпорядкуванні, функціях, структурі тощо фондоутворювача не відбулося, це обов’язково зазначають у першій частині передмови "Відомості про фондоутворювача". 

Наприклад: У 2015-2017 роках змін у найменуванні, підпорядкуванні, напрямах діяльності та структурі ПАТ "Житомиргаз" не відбулося;

· характеристика документів (анотація складу документів за структурою опису справ і за видами документів, а також зміст документів за темами та проблемами, що відтворюють напрями діяльності фондоутворювача; характеристика повноти документів, включених до річного розділу зведеного опису справ; підтверджені факти втрати документів із зазначенням причин (за наявності); відомості про наявність справ, що виходять за хронологічні межі документів опису; стан упорядкування документів; обрана схема систематизації документів опису; особливості фондування, описування справ (за наявності); відомості про експертизу цінності документів (внесення їх до НАФ, віднесення до категорії унікальних, проведення грошової оцінки тощо), підставу і час її проведення; умови, які регулюють доступ до документів опису та використання відомостей, що в них містяться (якщо доступ обмежений на визначений строк, зазначити дати зняття обмеження); характеристика фізичного стану документів опису (наявні фізичні пошкодження тексту документів або носія; відомості про всі наявні елементи довідкового апарату опису з метою надання можливості користувачам одержати потрібну інформацію про склад і зміст документів).
До кожного наступного річного розділу зведеного опису справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання (нотаріально засвідчені заповіти), з кадрових питань (особового складу) складається передмова за аналогічною методикою, до якої включають відомості тільки за період, який охоплюють справи опису.

Передмова підписується укладачем та керівником архіву установи (або особою, відповідальною за архів) і додається до опису.

5.5 Історична довідка до архівного фонду складається під час першого опрацювання документів, після кожного наступного опрацювання документів складається продовження до історичної довідки, які виконують функції довідника і мають три частини: 
1. історія фондоутворювача (у хронологічній послідовності подаються відомості про створення, реорганізацію, ліквідацію установи, зміни у її найменуванні та підпорядкованості з посиланням на розпорядчі акти; зазначаються завдання і функції фондоутворювача, їх зміни; перераховується мережа підвідомчих організацій; вказується структура установи та її зміни);   

2. історія фонду (подаються відомості про кількість справ у фонді, хронологічні межі передавання документів до державного архіву, архівного підрозділу установи, зміни у складі та обсязі фонду, їх причини, ступінь збереженості документів фонду); 

3. характеристика документів фонду (подається узагальнена характеристика фонду за видами документів та їх змістом, відомості про довідковий апарат до фонду, напрями використання документної інформації фонду).

Історична довідка або продовження до історичної довідки  друкуються у двох примірниках.
6. Описи справ постійного зберігання (додаток 5, 8), тривалого (понад 10 років) зберігання (нотаріально засвідчені заповіти) (додаток 7) та з кадрових питань (особового складу) (додаток 6) складаються за встановленою формою відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях (далі – Правила), затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5 та зареєстрованих у Міністерстві  юстиції України 22 червня 2015 року за № 736/27181. 

Опис справ постійного зберігання складається і подається на розгляд ЕПК у чотирьох примірниках, які після схвалення ЕПК держархіву області затверджуються керівником установи. 
Опис справ тривалого (понад 10 років) зберігання (нотаріально засвідчені заповіти) та з кадрових питань (особового складу) складається і подається на розгляд ЕПК у трьох примірниках, які після погодження ЕПК держархіву області затверджуються керівником установи.
Описи необхідно друкувати через один інтервал, проміжок між заголовками справ – один інтервал, крім того треба чітко дотримуватися вказаних розмірів граф. При підготовці документів на комп’ютері необхідно використовувати шрифти розміром 14 друкованих пунктів і гарнітуру Times New Roman. Дозволяється використовувати шрифт розміром 8-12 друкарських пунктів для друкування виносок, приміток, пояснювальних написів до окремих елементів опису або його реквізитів тощо. Слова "ОПИС №" (за винятком титульного аркуша), "ЗАТВЕРДЖУЮ", "ПОГОДЖЕНО", "СХВАЛЕНО" у відповідних реквізитах опису друкують великими літерами без інтервалів.

Під час оформлювання описів на двох і більше сторінках, друга та наступні сторінки мають бути пронумеровані. Номери сторінок проставляють посередині верхнього берега аркуша арабськими цифрами.

Описи справ складаються з дотриманням таких правил:

 
1. Графи опису заповнюються відповідно до відомостей, винесених на обкладинку справ.

2. Кожна справа вноситься до опису під самостійним порядковим номером. Якщо справа складається з кількох томів (частин), то кожний том (частина) вноситься до опису під окремим номером.

3. У разі внесення до опису підряд кількох справ з однаковим заголовком зазначається повністю лише заголовок першої справи, а всі інші однорідні справи позначаються словами "те саме", при цьому інші відомості про справи вносяться до опису повністю (на кожному новому аркуші опису заголовок відтворюється повністю).   

4. До опису вносяться в обов’язковому порядку справи, не завершені впродовж календарного року (так звані перехідні справи). У такому випадку графи 1, 4, 5 не заповнюються, у примітці кожного наступного року, протягом якого справи продовжувалися у діловодстві, зазначається "Див. опис за _____ рік, справа № ____". Перехідні справи вносяться під номером до того річного розділу опису справ, у якому вони будуть закінчені.

5. Заголовки справ нумеруються у валовому порядку до числа 9999 (в установах з річним документообігом до 600 документів доцільно закінчувати зведений опис з кількістю справ 999).

6. Заголовки справ до річного розділу зведеного опису справ постійного зберігання включаються у порядку, викладеному у пунктах 5 та 6 глави 3 розділу VI Правил відповідно до прийнятої схеми систематизації, як правило, на основі номенклатури справ і нумерують у валовому порядку незалежно від обраної схеми систематизації. 

Графа 3 "заголовок справи" заповнюється відповідно до заголовків, винесених на обкладинки справ, що у стислій узагальненій формі відтворюють склад і зміст документів у справах.

Основною частиною заголовка справи є виклад питання, з якого вона заводиться. 

Під час описування справ, що містять різні види документів (протоколи, плани, кошториси тощо) з одного питання, але не пов’язаних послідовністю ведення діловодства, у заголовку вживають термін "документи", а після нього в дужках зазначають основні види документів справи (не менше 3 і не більше 5).

Наприклад: Документи (акти, довідки, свідоцтва, листування тощо) про атестацію закладів освіти району.

Терміни "матеріали", "документальні матеріали" у заголовках не вживаються. 

У заголовках справ, що містять планово-звітну документацію, зазначається період (місяць, квартал, рік), у якому планується створення документів або період їх фактичного виконання.
7. Графа 4 "крайні дати документів справи" заповнюється цифровим або словесно-цифровим способом. Число і рік позначаються арабськими цифрами, назва місяця пишеться словом (у порядку число, місяць, рік). Для окремого документа (план, звіт тощо) зазначають тільки рік за (на) який їх складено. Дати або крайні дати документів справи проставляються для всіх видів документів, за виключенням справ, не завершених протягом календарного року (перехідні справи).

Наприклад:
	№ з/п
	Індекс

справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Крайні дати документів справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	При-

мітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2010 рік

	1


	01-03
	Накази №№ 1-137  начальника відділу з основної діяльності, т. 1
	03 січня - 

27 серпня 2010 р.
	250
	

	2
	01-03
	Те саме, №№ 138-214, 

т. 2
	03 вересня -

29 грудня 2010 р.
	38
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	01-11
	Реєстраційний журнал наказів начальника відділу з основної діяльності
	
	
	Див. опис за ____ р., спр. № _____

	3
	02-01
	Штатний розпис

на 2010 рік 
	
	12
	

	4
	03-04
	Річний фінансовий звіт за 2010 рік
	
	57
	


У межах архівного фонду першому річному розділу зведеного опису справ кожного виду надається номер. Усі наступні річні розділи зведеного опису справ постійного зберігання матимуть цей самий номер до складання закінченого опису.
7.7 Акт про нестачу справ (документів) (додаток 9) складається у разі встановлення у процесі експертизи цінності фактів нестачі документів і справ НАФ, організовується їх розшук, вживаються заходи, що зазначені у пунктах 16-19, глави 8, розділу VІІІ Правил. Якщо справи не були знайдені, складається відповідний акт, який затверджується керівником установи, та довідку про причини відсутності документів або справ, підписану членами комісії (довільної форми).

8.8 Акт про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду. (додаток 10) 

Після оформлення описів справ постійного зберігання, тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань (особового складу) та їх розгляду на засіданні ЕПК державного архіву, організації-фондоутворювачу дозволяється проводити знищення документів тимчасового строку зберігання за період, що відповідає складеним описам та встановленим строкам зберігання за Переліком типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, який затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5 та зареєстрований у Міністерстві юстиції України за № 571/20884. 
Акт про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду подається на розгляд ЕПК державного архіву одночасно з описами справ постійного зберігання, тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу) (для установ, підприємств, організацій, віднесених до списку джерел формування Національного архівного фонду).

Знищення документів без попереднього розгляду описів справ постійного зберігання та описів справ з кадрових питань (особового складу) ЕПК Державного архіву Житомирської області забороняється.

9.9 Довідка про перевірку фінансово-господарської діяльності (додаток 11) подається установою, організацією, підприємством разом з оформленим актом про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, у якій засвідчуються факти проведення перевірок фінансово-господарської діяльності органами Державної фіскальної служби з питань дотримання податкового законодавства, а для органів виконавчої влади, державних фондів, бюджетних організацій, суб’єктів господарювання державного сектору економіки, підприємств і організацій, які отримували кошти з бюджетів усіх рівнів та державних фондів, або використовували державне чи комунальне майно, ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності; відсутність спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження, а також вилучення правоохоронними органами документів (справ) у період, за який документи (справи) вилучаються для знищення.

Довідка підписується керівником установи, головним бухгалтером та повинна бути завірена печаткою.
Приймання та реєстрацію супровідних листів та документів, що подаються для розгляду на засіданні ЕПК, здійснює секретар ЕПК, який забезпечує підготовку розгляду документів на засіданні ЕПК. Документи розглядаються на засіданні ЕПК не пізніше 30 днів з дня надходження. За потреби строк розгляду документів подовжується головою ЕПК строком на 10 днів.

У разі виявлення секретарем ЕПК нестачі необхідної кількості примірників документів і неналежно оформлених (відсутності копій засідань протоколів ЕК або витягів з них, супровідних листів, довіреностей тощо) секретар ЕПК протягом 3 днів інформує про це юридичну особу, яка подала документи для розгляду на засіданні ЕПК. Якщо протягом 10 днів юридична особа не подає до державного архіву необхідні та правильно оформлені документи, секретар ЕПК готує лист з відмовою у розгляді документів на засіданні ЕПК за підписом голови ЕПК.

Зареєстровані документи з резолюцією директора архіву передаються у день їх надходження або наступного робочого дня членам ЕПК, які розглядають документи, представлені для розгляду на засіданні ЕПК, і готують експертні висновки на них. 
У разі наявності зауважень експерта до складання документів зазначене відображається в експертному висновку. У випадку виявлення експертом незначних помилок (технічних, граматичних, стилістичних тощо) зауваження можуть бути виправлені юридичною особою у робочому порядку за згодою експерта до засідання ЕПК.

Документи, що подаються для розгляду на засіданні ЕПК, розглядаються на засіданні ЕПК. На засідання ЕПК можуть запрошуватися голови ЕК, працівники, відповідальні за діловодство, архівний підрозділ тих юридичних осіб, документи яких подаються для розгляду на ЕПК, а також особи, які здійснювали науково-технічне впорядкування документів.

Засідання ЕПК оформлюється протоколом. У десятиденний термін протокол уточнюється, вивіряється, редагується і оформлюється секретарем ЕПК. Протокол оформляється на підставі записів, зроблених безпосередньо під час засідання секретарем. За результатами обговорення документів на засіданні ЕПК приймається рішення ЕПК про схвалення або погодження документів.

У разі наявності зауважень до документів, поданих для розгляду на засіданні ЕПК, та прийняття ЕПК рішення про повернення на доопрацювання документів юридичній особі направляється відповідний супровідний лист про повернення документів на доопрацювання. На вимогу юридичної особи їй може надаватися витяг з протоколу ЕПК або копія експертного висновку. Після усунення юридичною особою зауважень до документів, які подавалися для розгляду на засіданні ЕПК, документи повторно направляються до ЕПК 

Зразок супровідного листа

	Додаток  1
до Методичних рекомендацій 

щодо порядку подання документів для розгляду на засіданні ЕПК ДАЖО


На розгляд ЕПК Державного архіву Житомирської області подаються документи:

1. номенклатура справ відділу освіти Житомирської райдержадміністрації на 2018 рік (276 статей ) у 4 примірниках;
2. Опис справ № 1-П постійного зберігання відділу освіти Житомирської райдержадміністрації за 2010-2015 роки на 114 справ у 4 примірниках;
3. Опис справ № 2-К (ОС) з кадрових питань (особового складу) відділу освіти Житомирської райдержадміністрації за 2015 рік на 23 справи у 3 примірниках; 

4. довідковий апарат: (історична довідка, копія протоколу засідання відділу освіти Житомирської райдержадміністрації від 12.01.2018 № 1, копія протоколу засідання архівного сектору Житомирської РДА від 29.01.2018 № 1, висновок завідувача (начальника) архівного сектору (відділу), передмова до розділу опису справ за 2010-2013 роки тощо;
5. акт про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду відділу освіти Житомирської райдержадміністрації за 2008-2010 роки на 178 справ (25 позицій) у 2 примірниках та довідка про перевірку фінансово-господарської діяльності установи;
6. акт про нестачу документів (справ) за 2011 рік у кількості 3 од. зб. відділу освіти Житомирської райдержадміністрації. 

Зазначені вище документи схвалені на засіданні експертної комісії архівного сектору (відділу) Житомирської райдержадміністрації (протокол від ____ № __).
Справи впорядковані власними силами установи-фондоутворювача при методичній підтримці архівного сектору (відділу). 
Прошу ЕПК держархіву схвалити описи справ постійного зберігання та погодити описи справ з кадрових питань (особового складу), акт про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду.

Завідувач архівного сектору                      Особистий підпис                                  О.В.Горай
	Додаток 2

до Методичних рекомендацій 

щодо порядку подання документів для розгляду на засіданні ЕПК ДАЖО


	Архівний сектор 
Житомирської районної 
державної адміністрації
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Завідувач архівного сектору райдержадміністрації

Підпис            Н.В. Баранюк
00.00.2018 року


ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ
00.00.00  № 00
Засідання експертної комісії

Голова експертної комісії


- (прізвище, ініціали)

Секретар експертної комісії

- (прізвище, ініціали)

Присутні члени експертної комісі

- (прізвища, ініціали)

Запрошені: Барабаш О.В., начальник загального відділу апарату Житомирської райдержадміністрації, відповідальна за архів; Михайлова Н.О., головний спеціаліст відділу контролю апарату Житомирської райдержадміністрації.
ПОРЯДОК ДЕННИЙ:

2. Розгляд номенклатур справ міністерств і відомств.

2.1. СЛУХАЛИ:

Скурська О. С. – доповіла, що на розгляд ЕК архівного сектору Житомирської райдержадміністрації представлена номенклатура справ відділу освіти Житомирської райдержадміністрації на 2009 р. на 192 статті (з них 37 статей з постійним строком зберігання).

Номенклатуру справ складено відповідно до вимог «Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях» (Київ-2015).
Номенклатуру справ складено на основі вивчення складу і змісту документів, що відкладаються в діяльності структурних підрозділів відділу освіти, за структурним принципом і враховано всі види документів, що утворюються в процесі його діяльності. Заголовки справ повністю розкривають склад і зміст документів. Для визначення строків зберігання документів у номенклатурі використано «Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів» (Київ 2012) 

Скурська О. С. запропонувала схвалити номенклатура справ відділу освіти Житомирської райдержадміністрації на 2009 р.

                                                                                                                Продовження додатка 2
ВИСТУПИЛИ:

Давиденко Н. Г. – запропонувала номенклатуру справ відділу освіти Житомирської райдержадміністрації на 2009 р. схвалити.

ВИРІШИЛИ:

Номенклатуру справ відділу освіти Житомирської райдержадміністрації на 2009 р. схвалити та подати для подальшого розгляду і погодження на ЕПК ДАЖО.
Голова 








C. А. Савлук

Секретар 








О. С. Скурська

Згідно з оригіналом

Головний спеціаліст,

секретар ЕПК                            Особистий підпис                          О. С. Скурська

15.05.2018
Відбиток печатки
	Додаток 3

до Методичних рекомендацій 

щодо порядку подання документів для розгляду на засіданні ЕПК ДАЖО


Експертний висновок 

на документ, поданий на розгляд ЕК архівного сектору 
Житомирської райдержадміністрації 

за вх. № 171/01-22
Відділ освіти Житомирської райдержадміністрації, 
(назва організації (фондоутворювача)

 Назва документа, №, рік (роки), кількість од. зб./од. обл. (статей, позицій):

Номенклатура справ на 2018 рік на 276 статей (40 постійного зберігання)
Відомості про наявність додатків до документа, їх номери, рік (роки)

супровідний лист від 12.01.2018 № 01-15/112.
Протокол засідання ЕК відділу освіти Житомирської РДА від 13.01.2018 № 1 (копія)
Відомості про результати розгляду на засіданні ЕК установи: 
документи розглянуті на засіданні ЕК відділу освіти (протокол від 1301.2018 № 1).
(назва установи, протокол засідання, дата, № )

Аналіз складу та змісту документа: 
Номенклатуру справ складено відповідно до вимог «Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях» (Київ-2015).

Заголовки справ повністю розкривають склад і зміст документів. Для визначення строків зберігання документів у номенклатурі використано «Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів» (Київ 2012).
Висновок експерта
Рекомендую схвалити номенклатуру справ на 2018 рік відділу освіти Житомирської райдержадміністрації та подати її на погодження ЕПК Державного архіву Житомирської області.

Експерт

Начальник відділу                                 __________               ________________________


        (підпис)                                           (розшифровка підпису)

20.01.2018                                           

Протокол засідання ЕК 25.01.2018  №  1  
	Додаток 4.
до Методичних рекомендацій 

щодо порядку подання документів для розгляду на засіданні ЕПК ДАЖО


Експертний висновок 

на документ, поданий на розгляд ЕК архівного сектору 
Житомирської райдержадміністрації 

за вх. № 171/01-22
Відділ освіти Житомирської райдержадміністрації, 
(назва організації (фондоутворювача)

Назва документа, №, рік (роки), кількість од. зб./од. обл. (статей, позицій):

Опис справ № 1-П постійного зберігання за 2001-2017 роки на 76 справ 
Відомості про наявність додатків до документа, їх номери, рік (роки)

· Супровідний лист від 12.01.2018 № 01-15/112.,
· Передмова до розділу опису № 1-П справ зберігання за 2001-2017 роки,
· Протокол засідання ЕК відділу освіти Житомирської РДА від 13.01.2018 № 1 (копія)

Відомості про результати розгляду на засіданні ЕК установи: 
документи розглянуті на засіданні ЕК відділу освіти (протокол від 1301.2018 № 1).
(назва установи, протокол засідання, дата, № )

Аналіз складу та змісту документа: 
Опис справ постійного зберігання за 2001-2017 роки відділу освіти Житомирської райдержадміністрації складено на основі чинних нормативно-правових актів 
До опису № 1-П внесені справи з постійним строком зберігання, а саме розпорядча, інформаційно-аналітична та фінансово-звітна документація. 
Порядок нумерації в описі валовий. Заголовки справ повністю розкривають склад і зміст документів.
Висновок експерта
Рекомендую схвалити опис справ постійного зберігання за 2001-2017 роки відділу освіти Житомирської райдержадміністрації та подати його на схвалення ЕПК Державного архіву Житомирської області.
Експерт

Начальник відділу                                 __________               ________________________


        (підпис)                                           (розшифровка підпису)

20.01.2018                                           

Протокол засідання ЕК 25.01.2018  №  1  
	Додаток 5
до Методичних рекомендацій 

щодо порядку подання документів для розгляду на засіданні ЕПК ДАЖО


	Найменування установи
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Посада керівника установи
______ ___________________

    (підпис)    (ініціали (ініціал імені), прізвище)

___  ____________ 20___ року
    М. П.


Фонд № _____
          
ОПИС № 1-П
          

справ постійного зберігання

за ___________ рік         

	№
з/п
	Індекс справи

	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайні дати документів справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	13


	20
	70
	42
	20
	20


_________________________________________________________________



                  (назва розділу*) 

До опису внесено_____________________________________________ справ

       (цифрами і словами)

з № ______________ по № ____________, у тому числі:

літерні номери __________________________, 

пропущені номери _______________________ 
Посада  укладача опису                  _________               ____________________
                                                                                                (підпис)                            (ініціали (ініціал імені),прізвище)
____ ___________ 20___ року

Посада керівника архіву

(особа відповідальна за архів)       _________                ____________________

                                                                                                (підпис)                                    (ініціали (ініціал імені), прізвище) _________ 20______ року         
	СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК установи
____________ № ____
	СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК 
архівного відділу райдержадміністрації 

(міської ради)
_____________ № ____
	СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕПК

Державного архіву

Житомирської області

______________ № ____


	Додаток 6
до Методичних рекомендацій 

щодо порядку подання документів для розгляду на засіданні ЕПК ДАЖО


	Найменування установи
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Посада керівника установи
______ ___________________

    (підпис)    (ініціали (ініціал імені), прізвище)

___  ____________ 20___ року
    М. П.


Фонд № _____
          

ОПИС № 1-К (ОС)


справ з кадрових питань (особового складу)
за ___________ рік

	№
з/п
	Індекс справи

	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайні дати документів справи (тому, частини)
	Строк зберіган-

ня справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	При-мітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


__________________________________________________________________________________________




           (назва розділу)*

До опису внесено ____________________________________________ справ





        (цифрами і словами)

з № _____________ по № _____________, у тому числі:

літерні номери _________________________, 

пропущені номери ______________________

Посада укладача опису                  ________              _____________________






           (підпис)

               (ініціали (ініціал імені), прізвище)

____ ___________ 20 ___ року

Посада керівника архіву

(особи, відповідальної за архів)    ________              _____________________







 (підпис)

                (ініціали (ініціал імені), прізвище)

___ ___________ 20 ___ року

	ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання ЕПК

Державного архіву
Житомирської області
______________ № ____
	СХВАЛЕНО**
Протокол засідання ЕК 
архівного відділу райдержадміністрації 

(міської ради)
_____________ № ____
	СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК установи
_____________ № ____



	Додаток 7
до Методичних рекомендацій 

щодо порядку подання документів для розгляду на засіданні ЕПК ДАЖО


	Найменування установи
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Посада керівника установи
______ ___________________

    (підпис)    (ініціали (ініціал імені), прізвище)

___  ____________ 20___ року
    М. П.


Фонд № _____
          

ОПИС № 4 Тр


справ тривалого зберігання (понад 10 років)

зберігання (нотаріально засвідчені заповіти)
за ___________ рік

	№
з/п
	Індекс справи

	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайні дати документів справи (тому, частини)
	Строк зберіган-

ня справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	При-мітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


__________________________________________________________________________________________




           (назва розділу*)

До опису внесено ____________________________________________ справ





        (цифрами і словами)

з № _____________ по № _____________, у тому числі:

літерні номери _________________________, 

пропущені номери ______________________

Посада укладача опису                  ________              _____________________






           (підпис)

               (ініціали (ініціал імені), прізвище)

____ ___________ 20 ___ року

Посада керівника архіву

(особи, відповідальної за архів)    ________              _____________________







 (підпис)

               (ініціали (ініціал імені), прізвище)
___ ___________ 20 ___ року

	СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК

установи

______________ № ____
	СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК установи вищого рівня
 _____________ № ____


	Додаток 8
до Методичних рекомендацій 

щодо порядку подання документів для розгляду на засіданні ЕПК ДАЖО


	Андріївська сільська рада

Житомирського району

Житомирської області
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Сільський голова
___________ І.П. Матвієнко
25  лютого 2018 року
    М. П.


Фонд № 5897
          
ОПИС № 1 (продовження)
          

справ постійного зберігання

за 2005-2010 роки
	№
з/п
	Індекс справи

	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайні дати документів справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	Приміт-ки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2005 рік

	Сільська рада

	122
	01-03
	Протоколи засідань першої-шостої сесій п'ятого скликання та документи до них (рішення, інформації, заяви тощо), т.1
	03 січня - 

27 серпня 2005 р.
	227
	

	123
	01-03
	Те саме, сьомої-дванадцятої, т.2
	06 вересня –

29 грудня 2005 р.


	288
	

	124
	01-05
	Протоколи №№ 1-4 засідань бюджетної комісії
	23 лютого -

19 грудня 2005 р.
	188
	

	125
	01-07
	Те саме, комісії з питань культури і духовності
	17 квітня -

03 жовтня 2005 р
	112
	

	

	Виконавчий комітет

	126
	02-01
	Протоколи №№ 1-12 засідань виконкому
	10 січня –

30 грудня 2005 р.
	285
	

	127
	02-02
	Розпорядження №№ 1-78  сільського голови з основної діяльності, т.1

	04 січня –

30 червня 2005 р.
	199
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	128
	02-02
	Розпорядження 
№№ 79-174 сільського голови з основної діяльності, т.2
	05 липня –

30 грудня 2005 р.
	212
	


До опису внесено  56 (п’ятдесят шість) справ з №  122 по №  177, у тому числі:
літерні номери __________________________, 

пропущені номери _______________________ 
Секретар сільської ради                 _________               ____________________
                                                                                                (підпис)                            (ініціали (ініціал імені),прізвище)
15 лютого 2016 року                                
Відповідальна за архів                    _________                ____________________

                                                                                                (підпис)                                    (ініціали (ініціал імені), прізвище) 15 лютого 2016 року         
	СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК установи
____________ № ____
	СХВАЛЕНО**
Протокол засідання ЕК 
архівного відділу райдержадміністрації 

(міської ради)
_____________ № ____
	СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕПК

Державного архіву
Житомирської області
_____________ № ____



	Додаток 9
до Методичних рекомендацій 

щодо порядку подання документів для розгляду на засіданні ЕПК ДАЖО 

	Найменування установи
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Посада керівника установи
______ ___________________

    (підпис)    (ініціали (ініціал імені), прізвище)

___  ____________ 20___ року
    М. П.


АКТ
          
____________ № _____                                                              

____________________

           (місце складання)         
про нестачу справ (документів)
У результаті проведення науково-технічного опрацювання документів встановлено нестачу архівних справ (документів), що перелічені нижче. Заходи щодо розшуку справ (документів) позитивних результатів не дали, у зв’язку з чим вважаємо за доцільне зняти з обліку: 
	№
з/п
	Заголовок справи (документа)

	Дата справи 
(документа)
	Можливі причини відсутності справи (документа)

	1
	2
	3
	4


Разом ______________________ справ (документів) за ______________ роки.

              (цифрами і словами)                                                                            
Зміст невиявлених справ (документів) може бути частково відтворено такими справами (документами): _____________________________________

                     


                    (заголовки справ)

Посада керівника архіву 
(особи, відповідальної за архів)      ___________         ____________________
                                                                   (підпис)                          (ініціали (ініціал імені), прізвище)

____ ___________ 20___ року
Посада керівника служби діловодства __________    _____________________

                                                                                                        (підпис)                  (ініціали (ініціал імені), прізвище)
____ ___________ 20___ року 

	Додаток 10
до Методичних рекомендацій 

щодо порядку подання документів для розгляду на засіданні ЕПК ДАЖО


	Найменування установи

	ЗАТВЕРДЖУЮ
Посада керівника установи

______ ___________________

    (підпис)    (ініціали (ініціал імені), прізвище)

___  ____________ 20___ року
    М. П.


АКТ
_______________№_____________

______________________________

(місце складання)
про вилучення для знищення документів, 

не внесених до Національного архівного фонду

На підставі________________________________________________________________________

(назви і вихідні дані переліку документів із зазначенням строків їх

____________________________________________________________________________________


зберігання або типової (примірної) номенклатури справ)

вилучені для знищення як такі, що не мають культурної цінності та втратили практичне значення, документи фонду № ____________________________

_______________________________________________________________

                                                                                                (назва фонду)

	№
з/п
	Заголовок справи або груповий заголовок справ 
	Дата справи або крайні дати справ
	Номери описів (номенк​латур) за рік (роки)
	Індекс справи (тому, частини) за номен-клатурою або номер справи за описом
	Кіль-кість справ (томів, частин)
	Строк збері-гання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Разом ____________________________________ справ за ___________ роки.

         (цифрами і словами)

	Посада особи, яка проводила експертизу цінності документів
	____________

(підпис)
	____________________________________

          (ініціали (ініціал імені), прізвище)


____  __________ 20 ____ року

	ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання ЕПК
Державного архіву
Житомирської області
 ___________ № ____
	СХВАЛЕНО**
Протокол засідання ЕК 

архівного відділу райдержадміністрації 

(міської ради)

_____________ № ____
	СХВАЛЕНО
Протокол засідання 
ЕК установи
_____________ № ____

	
	
	


                                                                                                                Продовження додатка 11

Описи справ постійного зберігання за _________ роки схвалено, а з особового складу погоджено з ЕПК (ЕК) ______________________________

__________________________________________________________________

       (найменування державної архівної установи, архівного відділу міської ради)

(протокол  _____________ № _______).

Документи в кількості _________________________________________ справ

(цифрами і словами)

вагою ______________________ кг   здано в ___________________________

                                                                                                        (найменування установи)

_____________________________ на переробку за приймально-здавальною 

накладною від ________________ № ______ або знищено шляхом спалення.

	Посада особи, яка здала                            

(знищила) документи                  _____________          _______________________________
                                                                                    (підпис)                   (ініціали (ініціал імені), прізвище)                                                                                         


____  __________ 20 ____ року

	Додаток 11
до Методичних рекомендацій 

щодо порядку подання документів для розгляду на засіданні ЕПК ДАЖО 


	Відділ освіти 
Житомирської районної 
державної адміністрації
	Архівний сектор 
Житомирської районної 
державної адміністрації


ДОВІДКА

Документи відділу освіти Житомирської районної державної адміністрації з питань фінансово-господарської діяльності за 2013-2018 роки перевірено головним управлінням Державної фіскальної служби у Житомирській області про що складено довідку (акт) від 15.05.18 № 486/06-30-13-06/03192767).


Суперечки, спори та судові справи з питань фінансово-господарської діяльності відділу освіти Житомирської районної державної адміністрації відсутні.

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу відсутні.

Документи (справи) за період з 2008 року по 2018 рік правоохоронними органами не вилучалися.

Керівник                                          Підпис                        Розшифровка підпису

Головний бухгалтер                       Підпис                         Розшифровка підпису                                                                      

МП
Список джерел
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