СЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
МІСЬКОГО ГОЛОВИ

Луганська обл., м.Сєвєродонецьк,

вул.Леніна, 32

 26     лютого    2014 року № _76_


Керуючись п.4, ч.2 ст.38 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», відповідно до ст.ст.12, 13, 29, 42 Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» та з метою забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду України, оптимальних умов їх зберігання та обліку
ЗОБОВ’ЯЗУЮ:


1.
Провести з 01 березня 2014 року по 31 жовтня 2014 року огляд забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду України на підприємствах, в установах та організаціях м. Сєвєродонецька – джерелах формування НАФ.
2.
Створити  комісію з проведення огляду забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду України на підприємствах, в установах та організаціях 

м. Сєвєродонецька (додаток 1). 

3.
Затвердити Умови проведення огляду забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду України на підприємствах, в установах та організаціях 

м. Сєвєродонецька (додаток 2) та Анкету про основні показники стану забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду України на підприємствах, в установах та організаціях м. Сєвєродонецька (додаток 3).

4.
Підсумки проведення огляду забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду України на підприємствах, в установах та організаціях 

м. Сєвєродонецька підвести до 20 листопада 2014 року.

5.
Дане розпорядження підлягає оприлюдненню.
6.
Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого справами виконкому Єфименко Л.Ф.
Міський голова 





В.В.Казаков
Додаток  1 

до розпорядження міського голови
від «_26_» _лютого_2014 року № 
76
СКЛАД

комісії з проведення огляду забезпечення збереженості документів 

Національного архівного фонду України 

на підприємствах, в установах та організаціях м. Сєвєродонецька

Голова комісії:


Єфименко Любов Федорівна – керуючий справами виконкому Сєвєродонецької міської ради

Секретар комісії:


Полякова Елла Олександрівна – начальник архівного відділу Сєвєродонецької міської ради

Члени комісії:

Жур Людмила Петрівна – начальник загального відділу Сєвєродонецької міської ради
Протопопова Наталія Опанасівна – начальник відділу із звернень громадян Сєвєродонецької міської ради 
Ляшенко Валентина Свиридівна – архіваріус Управління охорони здоров′я Сєвєродонецької міської ради 

Самойлова Ірина Миколаївна –  діловод Сєвєродонецького міського управління юстиції  (за згодою).
Керуючий справами виконкому





Л.Ф.Єфименко
Додаток  2
до розпорядження міського голови
від «_26_» _лютого_2014 року № 76
УМОВИ 

проведення огляду забезпечення збереженості документів 

Національного архівного фонду України 

на підприємствах, в установах та організаціях м. Сєвєродонецька

І. Загальна частина


Архівні документи, що мають культурну цінність, відображають історію духовного і матеріального життя Українського народу та інших народів і є надбанням української нації та частиною вітчизняної і світової історико-культурної спадщини, у своїй сукупності, складають Національний архівний фонд України (далі – НАФ). 

НАФ перебуває під охороною держави і призначений для  задоволення  інформаційних  потреб  суспільства  і   держави, реалізації прав та законних інтересів кожної людини.

Документи НАФ, незалежно від місця їх зберігання та форми власності на них, підлягають обов′язковому державному обліку, який ведеться з метою здійснення контролю за наявністю документів, їх станом, місцем та умовами зберігання.

Юридичні та  фізичні   особи – джерела формування НАФ зобов'язані    забезпечувати його збереженість  та  сприяти  поповненню НАФ архівними документами.

Метою проведення огляду забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду України на підприємствах, в установах та організаціях м. Сєвєродонецька – джерелах формування НАФ (далі – огляд) є вивчення фактичного стану забезпечення збереженості документів НАФ та розробка рекомендацій щодо його поліпшення. Крім того, проведення огляду сприятиме підвищенню відповідальності за створення оптимальних умов зберігання  архівних документів, здійсненню практичних заходів з усунення виявлених недоліків, приверненню уваги до питань ведення архівної справи керівників підприємств, установ та організацій м. Сєвєродонецька, громадськості.

Об'єктами огляду є підприємства, установи та організації м. Сєвєродонецька, що  внесені до Списка юридичних осіб – джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу Сєвєродонецької міської ради (далі – юридичні особи). 
Кінцевим результатом огляду є визначення юридичних осіб, які забезпечують оптимальні умови зберігання   архівних документів.

ІІ. Вимоги до забезпечення збереженості документів НАФ
-
належна організація роботи експертних комісій (наявність затверджених положень, планів роботи, якість оформлення протоколів засідань);

· дотримання умов зберігання архівних документів відповідно до «Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій», затверджених наказом Державного комітету архівів України від 16.03.2001 №16;

-
науково-технічне опрацювання  документів постійного зберігання та з особового складу за весь період діяльності;


-
 своєчасне передавання документів НАФ на зберігання до архівного відділу.
ІІІ. Умови проведення огляду

Огляд проводиться в архівних підрозділах юридичних осіб з 01 березня 2014  року по 31 жовтня 2014 року.  


Для організації та проведення огляду створюється комісія з проведення огляду.
Комісія з проведення огляду:

-
вивчає організацію роботи екпертних комісій та архівних підрозділів юридичних осіб;

-
перевіряє надані юридичними особами дані показників стану забезпечення збереженості документів НАФ та систематизує їх;

-
складає перелік юридичних осіб – претендентів на звання переможців огляду  за основними показниками;

-
складає довідку про проведення огляду та визначає переможців огляду;

-
оприлюднює підсумки проведення огляду в засобах масової інформації. 

На підприємствах, в установах та організаціях, які є юридичними особами координацію роботи з проведення огляду здійснюють відповідні експертні комісії.
ІV. Підведення підсумків

Переможцями огляду визначаються юридичні особи, на яких впроваджена система управління архівною справою, досягнуті кращі показники стану забезпечення збереженості документів НАФ (згідно з Анкетою про основні показники).


Підведення підсумків огляду проводиться комісією з проведення огляду з 01 листопада 2014 року по 15 листопада 2014 року в групах:

І група –  органи виконавчої влади та місцевого самоврядування;

ІІ група – установи державної та комунальної форм власності; 
ІІІ група –  громадські організації.

За підсумками проведення огляду складається довідка, у кожній групі визначається переможець. 

Підсумки огляду затверджуються розпорядженням міського голови та оприлюднюються у засобах масової інформації.

Керуючий справами виконкому 




Л.Ф.Єфименко
Додаток  3
до розпорядження міського голови
від «_26_» _лютого_2014 року № 76
АНКЕТА

про основні показники стану забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду України на підприємствах, в установах 

та організаціях м. Сєвєродонецька
____________________________________________________________________

(найменування  підприємства, установи та організації)

1. Наявність архівного приміщення, його характеристики (площа, ступінь завантаженості, вид опалення, вид освітлення)




































2. Наявність  стелажного обладнання (металеві, комбіновані або дерев’яні стелажі)

3. Наявність охоронно-пожежної сигналізації 




















4. Наявність первинних засобів пожежогасіння (тип вогнегасників, дата зарядження)

5. Наявність плану евакуації (дата його затвердження) 



















6. Наявність інструкції про заходи пожежної безпеки (дата її затвердження) 















7. Наявність на вікнах металевих грат 





















8. Захищеність дверей архівного приміщення (металеві, укріплені металом з асбестовою прокладкою) 

























9. Дотримання температурно-вологісного режиму, наявність вимірювальних приборів та журналу реєстраціїї 

























10. Дотримання світлового режиму (наявність жалюзі,  світлозахисних штор) 















11. Наявність наказу (розпорядження) про призначення відповідального за архів 














12. Наявність наказу (розпорядження) про затвердження складу експертної комісії 














13. Наявність положення про архів (дата його затвердження) 


















14. Наявність положення про експертну комісію (дата його затвердження) 
















15. Наявність індивідуальної номенклатури справ (дата її погодження) 
















16. Крайні дати науково-технічного опрацювання:

-
документів НАФ 










-
документів з особового складу 







17. Наявність довідкового апарату до архівних документів (дата погодження описів) 














18. Крайні дати документів, що зберігаються понад встановлені строки 
















Керівник юридичної особи

________



ПІБ






 (підпис)

Керуючий справами виконкому





Л.Ф.Єфименко
Про проведення огляду забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду України на підприємствах, в установах і організаціях м. Сєвєродонецька











