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МIНIСТЕРСТВО ЮСТИЦIЇ УКРАЇНИ
НАКАЗ 
18.06.2015    м. Київ     №1000/5

Зареєстровано в Мiнiстерствi юстицiї України
22 червня 2015 року за № 736/27181

Про затвердження Правил
органiзацiї дiловодства та архiвного
зберiгання документiв у державних
органах, органах мiсцевого
самоврядування, на пiдприємствах,
в установах i органiзацiях
Вiдповiдно до статтi 31 Закону України «Про Нацiональний архiвний фонд та архiвнi установи», пiдпункту 2 пункту 3 Положення про Мiнiстерство юстицiї України, затвердженого постановою Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 02 липня 2014 року № 228 (iз змiнами),

НАКАЗУЮ:
1. Затвердити Правила органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях, що додаються.

2. Визнати таким, що втратив чиннiсть, наказ Державного комiтету архiвiв України вiд 16 березня 2001 року № 16 «Про затвердження Правил роботи архiвних пiдроздiлiв органiв державної влади, мiсцевого самоврядування, пiдприємств, установ i органiзацiй», зареєстрований у Мiнiстерствi юстицiї України 08 травня 2001 року за № 407/5598 (iз змiнами).

3.  Департаменту взаємодiї з органами влади та iнформацiйно-аналiтичної роботи (Козловська Н. А.) подати цей наказ на державну реєстрацiю вiдповiдно до Указу Президента України вiд 03 жовтня 1992 року № 493 «Про державну реєстрацiю нормативно-правових актiв мiнiстерств та iнших органiв виконавчої влади» (iз змiнами).

4. Цей наказ набирає чинностi з дня його офiцiйного опублiкування.

5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на першого заступника Мiнiстра Севостьянову Н. I.

Мiнiстр                                                                          Павло ПЕТРЕНКО
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Мiнiстерства юстицiї України 

18 червня 2015 року № 1000/5

	
	


Зареєстровано в Мiнiстерствi юстицiї України

22 червня 2015 року за № 736/27181
Правила

органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях

I. Загальнi положення
1. Цi Правила встановлюють єдинi вимоги щодо створення управлiнських документiв i роботи зi службовими документами, а також порядок їх архiвного зберiгання в державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях незалежно вiд форм власностi (далi – установи).
Цi Правила є нормативно-правовим актом, обов’язковим для виконання всiма установами.
2. У цих Правилах термiни вживаються в таких значеннях:

архiв установи – структурний пiдроздiл (вiдповiдальна за ведення архiву особа установи), що органiзовує i забезпечує приймання, нагромаджування архiвних документiв, їх облiк, зберiгання та користування ними;
архiвний каталог (архiвна картотека) – архiвний довiдник, в якому iнформацiю систематизовано вiдповiдно до обраної схеми класифiкацiї; 

архiвний фонд – сукупнiсть архiвних документiв установи, сформованих на пiдставi зв’язку мiж документами i (або) їх утворювачами;
бланк службового документа – унiфiкована форма службового документа з надрукованою постiйною iнформацiєю  i наявним мiсцем для фiксування змiнної iнформацiї;
витяг – засвiдчена копiя частини тексту службового документа;
вiдокремлений пiдроздiл – фiлiя, представництво, вiддiлення або iнший вiдокремлений пiдроздiл, що не має статусу юридичної особи i здiйснює свою дiяльнiсть вiд iменi юридичної особи – резидента;

галузевий перелiк документiв – перелiк видiв документiв, створюваних у процесi профiльної дiяльностi всiх установ певної галузi чи сфери дiяльностi, зi строками їх зберiгання; 
державнi архiвнi установи – центральнi, галузевi державнi архiви, Державний архiв в Автономнiй Республiцi Крим, державнi архiви областей, мiст Києва i Севастополя, архiвнi вiддiли районних, районних у мiстах Києвi i Севастополi державних адмiнiстрацiй;

джерела комплектування – юридичнi та фiзичнi особи, що є утворювачами чи власниками документiв Нацiонального архiвного фонду (далi – НАФ), що пiдлягають передаванню до архiвних установ в обов’язковому порядку або на пiдставi угоди; 

джерела формування НАФ – установи, що є створювачами чи власниками документiв цього Фонду;
дiловодство – сукупнiсть процесiв, що забезпечують документування управлiнської iнформацiї та органiзацiю роботи зi службовими документами;
документацiйний (документальний) фонд – сукупнiсть службових документiв, що нагромадились або зiбранi в процесi дiяльностi установи, склад i процес формування якої визначають її нормативнi документи; 

документообiг в установi – рух службових документiв з моменту їх створення або одержання до завершення виконання або вiдправлення;
експертиза цiнностi документiв в установi – всебiчне вивчення документiв з метою внесення їх до НАФ або вилучення з нього, вiднесення їх до унiкальних i встановлення строкiв зберiгання документiв, що не пiдлягають внесенню до НАФ;

зона комплектування – адмiнiстративно-територiальна одиниця, в якiй перебувають установи, на якi поширюються повноваження вiдповiдної державної архiвної установи (архiвного вiддiлу мiської ради); 

iнструкцiя з дiловодства – обов’язковий  нормативний акт, що регламентує змiст та органiзацiю виконання процесiв з дiловодства установи;
копiя документа – документ, що мiстить точне знакове вiдтворення змiсту чи документної iнформацiї iншого документа i в окремих випадках – деяких його зовнiшнiх ознак;

номенклатура справ – обов’язковий для кожної установи систематизований перелiк назв справ, що формуються в її дiловодствi, iз зазначенням строкiв зберiгання справ; 

огляд архiвних документiв – архiвний довiдник, що мiстить систематизованi вiдомостi про склад i змiст окремих комплексiв архiвних документiв з їх джерелознавчим аналiзом; 

опис справ – архiвний довiдник, призначений для облiку та розкриття змiсту одиниць зберiгання, одиниць облiку, закрiплення їх систематизацiї в межах архiвного фонду;

орган вищого рiвня – установа, що здiйснює функцiї управлiння щодо безпосередньо пiдпорядкованих їй установ; 

органiзацiйно-розпорядча документацiя – унiфiкована пiдсистема управлiнської документацiї, що забезпечує органiзацiю процесiв управлiння та управлiнської працi;

органiзацiя роботи зi службовими документами – органiзацiя здiйснення документообiгу, формування справ, зберiгання службових документiв та користування ними у поточнiй дiяльностi установи;

оригiнал службового документа – примiрник службового документа, що має оригiнальний пiдпис посадової (службової) особи установи;

перелiк типових документiв – перелiк видiв документiв, створюваних пiд час виконання загальних для всiх установ функцiй управлiння, зi строками їх зберiгання; 

покажчик – архiвний довiдник, що мiстить систематизований перелiк об’єктiв чи явищ, згадуваних в архiвних документах, iз зазначенням їх пошукових даних; 

реквiзит службового документа – обов’язковий елемент, зафiксований в документi для його iдентифiкацiї, органiзацiї облiку та надання йому юридичної сили;
служба дiловодства – структурний пiдроздiл або вiдповiдальна особа установи, що забезпечує реєстрацiю, облiк, органiзацiю документообiгу службових документiв, зберiгання документацiйного фонду або його частини до передавання на зберiгання до архiву установи;

службовий документ – офiцiйно зареєстрований службою дiловодства або вiдповiдним чином засвiдчений документ, що одержаний чи створений установою у процесi її дiяльностi та має вiдповiднi реквiзити;
строк зберiгання документа – перiод обов’язкового зберiгання службового документа, визначений законодавством унаслiдок проведення експертизи його цiнностi;

унiкальний документ – документ НАФ, що становить виняткову культурну цiннiсть, має важливе значення для формування нацiональної самосвiдомостi Українського народу i визначає його вклад у всесвiтню культурну спадщину; 

управлiнський документ – службовий документ, спрямований на виконання установою функцiй, що забезпечують її дiяльнiсть. До управлiнських документiв належать органiзацiйно-розпорядчi, первинно-облiковi, банкiвськi, фiнансовi, звiтно-статистичнi, плановi, ресурснi тощо; 
фондоутворювач – установа, у результатi дiяльностi якої утворилися документацiйний та вiдповiдно архiвний фонди; 
формування справ – групування виконаних документiв у справи вiдповiдно до номенклатури справ.
3. Особливостi органiзацiї дiловодства зi службовими документами, що мiстять iнформацiю з обмеженим доступом, дiловодства за зверненнями громадян щодо запитiв на iнформацiю в окремих галузях та сферах суспiльних вiдносин визначаються iншими нормативно-правовими актами.
Особливостi органiзацiї електронного документообiгу iз застосуванням електронного цифрового пiдпису, роботи з електронними документами та їх пiдготовки до передавання на архiвне зберiгання визначаються Порядком роботи з електронними документами у дiловодствi та їх пiдготовки до передавання на архiвне зберiгання, затвердженим наказом Мiнiстерства юстицiї України вiд 11 листопада 2014 року № 1886/5, зареєстрованим у Мiнiстерствi юстицiї України 11 листопада 2014 року за № 1421/26198 (далi – Порядок роботи з електронними документами).
4. Вимоги цих Правил щодо роботи з первинно-облiковою, банкiвською, фiнансовою, звiтно-статистичною, науково-технiчною та iншою спецiальною документацiєю поширюються лише в частинi загальних принципiв роботи з документами, а також з пiдготовки документiв до передавання на архiвне зберiгання.

5. Вимоги цих Правил щодо забезпечення збереженостi, облiку i користування документами поширюються на архiви, що зберiгають документи з паперовими носiями iнформацiї. 

Архiви, що зберiгають науково-технiчнi, аудiовiзуальнi, електроннi документи та iнформацiю, що вiднесена до державної таємницi, керуються цими Правилами в частинi загальних для архiвiв норм щодо органiзацiї їх роботи, проведення експертизи цiнностi документiв та оформлення її результатiв.

Умови роботи архiвiв, що зберiгають науково-технiчнi, аудiовiзуальнi, електроннi документи та iнформацiю, вiднесену до державної таємницi, визначаються iншими нормативно-правовими актами.

6. Керiвник установи вiдповiдає за збереженiсть службових документiв та iнформацiї, яку вони мiстять, функцiонування системи захисту документацiйного фонду вiд незаконного доступу, втрату i несанкцiоноване знищення документiв, порушення правил користування документами.  

За змiст, якiсть пiдготовки та оформлення на належному рiвнi документiв, а також органiзацiю дiловодства та зберiгання документiв у структурних пiдроздiлах вiдповiдають їх керiвники.

7. Органiзацiя дiловодства в установах покладається на самостiйнi структурнi пiдроздiли з дiловодства (документацiйного забезпечення), загальнi вiддiли, канцелярiї тощо або особу, вiдповiдальну за дiловодство в установi, – секретаря, дiловода (далi – служба дiловодства).

Органiзацiя дiловодства в структурних пiдроздiлах установ покладається на спецiально призначену для цього особу, у посадовiй iнструкцiї якої зазначаються цi обов’язки. 
Установи органiзовують дiловодство вiдповiдно до затвердженої iнструкцiї з дiловодства установи. 
8. Архiв є самостiйним структурним пiдроздiлом або входить до складу служби дiловодства установи.

У малочисельних установах призначається особа, вiдповiдальна за ведення архiву установи.
9. Служба дiловодства та архiв, якщо вони є самостiйними пiдроздiлами, працюють на пiдставi положень про них, що погоджуються i затверджуються згiдно iз законодавством. 

Якщо функцiї органiзацiї дiловодства в установi або ведення архiву установи покладено на вiдповiдальну особу, у посадовiй iнструкцiї посадової особи зазначаються цi обов’язки, її права та вiдповiдальнiсть.

10. Керiвництво установи зобов’язано забезпечити архiв необхiдним примiщенням, обладнанням i кадрами.
11. Матерiальний носiй iнформацiї управлiнського документа, способи та засоби її фiксування повиннi забезпечувати збереженiсть документа протягом визначеного строку його зберiгання.
12. Власником управлiнського документа є установа, яка створила або отримала цей документ i внесла його до складу документацiйного фонду.

13. Спiрнi питання щодо права власностi на управлiнськi документи вирiшуються у судовому порядку.
14. Вилучення (виїмка) оригiналiв службових документiв iз документацiйного та архiвного фондiв установи повинно(а) бути тимчасовим(ою) i лише у випадках, передбачених законом. У разi вилучення (виїмки) оригiналiв документiв, що здiйснюється за письмовою вказiвкою керiвника установи, в установi обов’язково залишаються копiї цих документiв, засвiдченi вiдповiдно до пунктiв 8, 9 глави 10 роздiлу II цих Правил, та протокол вилучення (виїмки). 

Документи НАФ, вилученi вiдповiдно до закону за вмотивованим рiшенням слiдчого, суддi, суду, пiдлягають обов’язковому поверненню установi, але не пiзнiше нiж через один рiк пiсля провадження у справi.
II. Документування управлiнської iнформацiї
1. Загальнi вимоги до створення управлiнських документiв
1. Створюванi управлiнськi документи повиннi вiдповiдати правовому статусу установи. 
Право на створення, пiдписання, погодження, затвердження документiв визначається актами законодавства, положеннями (статутами) установ, положеннями про структурнi пiдроздiли i посадовими iнструкцiями.
2. Управлiнськi документи установи за їх назвою, формою та складом реквiзитiв повиннi вiдповiдати унiфiкованим формам, якi встановлюються нацiональними стандартами, нормативно-правовими актами. Перелiк класiв управлiнських документiв визначається Державним класифiкатором управлiнської документацiї ДК 010-98, затвердженим наказом Державного комiтету України по стандартизацiї, метрологiї та сертифiкацiї вiд 31 грудня 1998 року № 1024 (iз змiнами) (далi – ДКУД). 
3. Органiзацiйно-розпорядча документацiя, що є одним з класiв управлiнської документацiї, подiляється на:

органiзацiйну, що мiстить правила, норми, що визначають статус, компетенцiю, структуру, штатну чисельнiсть i посадовий склад установи, функцiональний змiст дiяльностi установи та її пiдроздiлiв (положення або статут установи, положення про структурнi пiдроздiли установи, посадовi iнструкцiї, штатнi розписи, договори тощо);

розпорядчу, що фiксує рiшення нормативно-правового або органiзацiйно-розпорядчого характеру з основних питань дiяльностi установи, адмiнiстративно-господарських або кадрових (особового складу) питань (постанови, рiшення, накази, розпорядження);

iнформацiйно-аналiтичну, що мiстить iнформацiю, на пiдставi якої приймаються певнi управлiнськi рiшення (акти, довiдки, доповiднi записки, заяви, пояснювальнi записки, протоколи, службовi листи тощо).

4. Право на видання певного виду розпорядчого документа (постанови, рiшення, наказу, розпорядження) закрiплюється у положеннi (статутi) установи i зумовлюється правовим статусом установи та порядком прийняття управлiнських рiшень (на пiдставi єдиноначальностi або колегiальностi).

В установах, що дiють на основi колегiальностi, їх керiвники мають право приймати єдиноначальнi рiшення з вузьких питань i видавати в межах своєї компетенцiї iншi види розпорядчих документiв.

5. Спiльнi розпорядчi документи установ, що видають однаковi за формою документи (постанови, рiшення, накази, розпорядження), видаються у вiдповiднiй формi. 

Спiльнi розпорядчi документи установ, уповноважених видавати рiзнi за формою документи, видаються у формi рiшення, яке має правову силу розпорядчого документа кожної установи, що приймає цей документ.

6. Розпорядчий документ може бути вiдмiнено (змiнено, доповнено) лише новим розпорядчим документом. 

7. Проекти розпорядчих документiв, що зачiпають iнтереси iнших установ, повиннi попередньо погоджуватися з ними. У разi розбiжностей до проекту додаються зауваження або суть розбiжностей зазначається у супровiдному листi.

8. Хiд обговорення питань i рiшень, що приймаються на засiданнях колегiальних органiв (колегiях, радах, зборах, нарадах), фiксується в протоколi. Протокол складається на пiдставi записiв, зроблених пiд час засiдання (стенограм, фонограм), та документiв, пiдготовлених до засiдання (текстiв та тез доповiдей i виступiв, довiдок, проектiв постанов або рiшень, порядку денного, списку запрошених тощо). 

9. У межах компетенцiї установи можуть надсилати листи при виконаннi оперативних зв’язкiв з органами вищого рiвня, функцiональними органами, пiдлеглими та iншими установами, а також громадянами. 

Листування мiж структурними пiдроздiлами необхiдно уникати i застосовувати уснi роз’яснення, вирiшення питань по телефону тощо.

10. Доведення до вiдома пiдлеглих установ та структурних пiдроздiлiв розпорядчих документiв органiв вищого рiвня або iнших установ здiйснюється у формi, встановленiй автором документа. Якщо спосiб не зазначено, установа вирiшує це питання самостiйно.

Органiзацiйнi та розпорядчi документи установи доводяться до виконавцiв у виглядi копiй або витягiв. 

Протокольнi рiшення колегiальних органiв доводяться до виконавцiв у формi, встановленiй положенням про цi органи.

Документи без адресної частини (плани, звiти, довiдки, акти тощо) та документи, що пiдлягають поверненню, електроннi носiї iнформацiї надсилаються iз супровiдним листом. 
11. Оформлення реквiзитiв органiзацiйно-розпорядчої документацiї та порядок їх розташування мають вiдповiдати Нацiональному стандарту України «Державна унiфiкована система документацiї. Унiфiкована система органiзацiйно-розпорядчої документацiї. Вимоги до оформлювання документiв. ДСТУ 4163-2003», затвердженому наказом Державного комiтету України з питань технiчного регулювання та споживчої полiтики вiд 07 квiтня 2003 року № 55 (далi – ДСТУ 4163-2003).

12. Пiд час пiдготовки, оформлення та/або опрацювання документiв застосовують реквiзити, що вiдповiдають призначенню документа або способу його опрацювання.
На документах, що пiдлягають поверненню, вiдмiтки про їх опрацювання в установi не проставляють.

13. З метою пiдвищення ефективностi та оперативностi органiзацiї роботи з документами однаковi за змiстом документи можуть бути унiфiкованi шляхом розроблення трафаретних текстiв, якi включаються до збiрника (альбому) унiфiкованих (типових) форм документiв установи.

14. Установи здiйснюють дiловодство державною мовою. Документи оформлюють державною мовою, крiм випадкiв, передбачених законодавством про мови в Українi.

Документи, якi надсилаються iноземним адресатам, оформлюють українською мовою, або мовою держави-адресата, або однiєю з мов мiжнародного спiлкування.
15. Обмеження доступу до iнформацiї, що мiстять управлiнськi документи, i надання їм вiдповiдних грифiв («Для службового користування», «Конфiденцiйно», «Таємно» тощо) здiйснюються вiдповiдно до законодавства.
2. Бланки документiв

1. Органiзацiйно-розпорядчi документи оформляють на бланках. Розмiщення реквiзитiв на бланку повинно вiдповiдати ДСТУ 4163-2003.

Зразки бланкiв затверджуються розпорядчим документом установи.
2. Установи розробляють бланки документiв структурних пiдроздiлiв, вiдокремлених пiдроздiлiв та бланки документiв посадової особи в тому разi, якщо керiвник структурного пiдроздiлу, вiдокремленого пiдроздiлу чи посадова особа мають право пiдписувати документи в межах їх повноважень.
На бланках посадових осiб та бланках структурних пiдроздiлiв, що не є юридичними особами, не вiдтворюються зображення гербiв, емблем або товарного знака (знака обслуговування).
3. Установи, що здiйснюють листування з постiйними iноземними кореспондентами, можуть виготовляти бланки, реквiзити яких зазначаються двома мовами: лiворуч – українською, праворуч – iноземною. Бланки, що мiстять реквiзити, викладенi iноземною мовою, використовувати в межах України не рекомендується.
4. Бланки виготовляються друкарським способом або за допомогою комп’ютерної технiки на паперi високої якостi фарбами насичених кольорiв.
Для виготовлення бланка розробляється його макет у масштабi 1:1, на якому мають бути нанесенi постiйнi реквiзити бланка, необхiднi вiдмiтки для перемiнних реквiзитiв, а також зазначенi розмiри зон розташування реквiзитiв. 
5. Рiшення про спосiб виготовлення бланкiв та необхiднiсть їх облiку приймає керiвник залежно вiд характеру дiяльностi установи. 
Види бланкiв, що застосовуються в установi, та порядок їх облiку i зберiгання визначаються iнструкцiєю з дiловодства установи. 

6. Обов’язковому облiку пiдлягають пронумерованi бланки. Порядковi номери проставляють нумератором, друкарським або iншим способом на нижньому полi зворотного поля бланка або лiвому полi лицьового боку бланка.

Кожен вид пронумерованого бланка облiковується в журналi реєстрацiї бланкiв документiв, форму якого наведено в додатку 1 до цих Правил, або iншiй реєстрацiйнiй формi, а бланки зберiгаються в шафах, сейфах, що надiйно зачиняються i опечатуються. 

Знищення зiпсованих бланкiв здiйснюється в установленому порядку за актом з вiдмiткою в облiково-реєстрацiйнiй формi.

7. Особи, якi вiдповiдають за облiк, зберiгання та використання бланкiв, визначаються керiвником установи, про що видається розпорядчий документ.
8. Не на бланках оформлюються деякi внутрiшнi документи (заяви працiвникiв, доповiднi записки, довiдки тощо) та документи, що створюються вiд iменi кiлькох установ. 

Спiльнi розпорядчi документи та листи оформлюються на чистих аркушах паперу iз зазначенням найменувань установ на одному рiвнi, а назви виду документа – посерединi. Лiворуч зазначається дата, праворуч – реєстрацiйний iндекс (номер). При цьому зображення гербiв, емблем, товарних знакiв (знакiв обслуговування) не вiдтворюються.

3. Печатки

1. Право на застосування гербових печаток (для установ, якi мають право використовувати державну символiку) або печаток установи iз зазначенням найменування установи та iдентифiкацiйного коду (далi – печатка установи) закрiплюється у положеннi (статутi) установи i зумовлюється її правовим статусом. 

На документах, що засвiдчують права громадян i юридичних осiб, на яких фiксується факт витрати коштiв i проведення операцiй з матерiальними цiнностями, пiдпис посадової (вiдповiдальної) особи скрiплюється печаткою установи (за наявностi). 

2. В установах дозволяється також застосовувати печатки структурних пiдроздiлiв (служби дiловодства, бухгалтерiї, кадрової служби тощо), печатки для окремих категорiй документiв (для копiй, перепусток, конвертiв тощо), а також металевi печатки – для опечатування примiщень, шаф, сейфiв.

3. Установи можуть за необхiдностi застосовувати штампи з повним найменуванням установи та iншими реквiзитами бланка.
4. В iнструкцiї з дiловодства установи визначаються види i кiлькiсть печаток, штампiв, що застосовуються, перелiк документiв, пiдписи на яких вiдповiдно до законодавства необхiдно скрiплювати печаткою установи, та порядок застосування печаток.

5. Розпорядчим документом керiвника установи визначаються порядок використання, мiсце зберiгання печатки установи i посадовi особи, вiдповiдальнi за її зберiгання, а також перелiк посадових осiб, пiдписи яких скрiплюються печаткою установи.

6. Право засвiдчення документiв та їх копiй може надаватися посадовим та iншим особам на пiдставi довiреностi.
7. У посадових iнструкцiях визначаються повноваження щодо засвiдчення документiв та їх копiй. 

8. Вiдбиток печатки, що засвiдчує пiдпис посадової особи, ставиться таким чином, щоб вiн охоплював останнi кiлька лiтер найменування посади особи, яка пiдписала документ, але не пiдпис посадової особи. У документах, створених на основi унiфiкованих форм, печатка ставиться на окремо видiленому для цього мiсцi з вiдмiткою «М. П.».
9. Облiк усiх печаток та штампiв, що застосовуються в установi, ведеться у журналi за формою, наведеною в додатку 2 до цих Правил. 

Видача печаток, штампiв посадовим особам здiйснюється пiд пiдпис у вiдповiдному журналi.
10. Печатки зберiгаються у шафах (сейфах), що надiйно замикаються i опечатуються. 
11. Перевiрка наявностi печаток i штампiв здiйснюється щороку комiсiєю, призначеною розпорядчим документом керiвника установи, та оформлюється актом.

4. Датування управлiнських документiв

1. Датою документа є вiдповiдно дата його пiдписання, затвердження, прийняття, реєстрацiї або складення (для актiв), засiдання колегiального органу (для протоколiв). 

Дату оформляють вiдповiдно до ДСТУ 4163-2003 цифровим або словесно-цифровим способом. 

2. Усi реквiзити на документi, пов’язанi з його проходженням i виконанням, датуються i пiдписуються. Дата документа проставляється посадовою особою, яка його вiзує, погоджує або затверджує. Дата зазначається нижче пiдпису лiворуч. 

3. Пiд час реєстрацiї документа його дата проставляється працiвником служби дiловодства в лiвiй верхнiй частинi документа на спецiально вiдведеному мiсцi на бланку. 

У документах, складених не на бланку (заяви працiвникiв, доповiднi записки, довiдки тощо), дата проставляється автором документа нижче пiдпису.

4. На документi, виданому двома або бiльше установами, зазначається одна дата, яка вiдповiдає датi останнього пiдпису.

5. Погодження управлiнських документiв

1. У разi виникнення потреби у проведеннi оцiнки доцiльностi створення документа, його обґрунтованостi та вiдповiдностi законодавству здiйснюється погодження проекту документа.

2. Погодження може здiйснюватись як в установi посадовими особами, якi вiдповiдно до їх компетенцiї вирiшують питання, порушенi в проектi документа (внутрiшнє погодження), так i за її межами iншими заiнтересованими установами (зовнiшнє погодження).

3. Внутрiшнє погодження оформляють шляхом проставляння вiзи, яка оформляється вiдповiдно до ДСТУ 4163-2003 i включає: особистий пiдпис, iнiцiали (iнiцiал iменi) i прiзвище посадової особи, яка вiзує документ, дату вiзування. У разi потреби може бути зазначена посада особи, яка вiзує документ.
4. Вiзи проставляються на примiрниках документiв, що залишаються в установi. Проекти розпорядчих документiв вiзуються на першому примiрнику.

У деяких випадках допускається поаркушне вiзування документiв. Види документiв, що потребують поаркушного вiзування, зазначаються в iнструкцiї з дiловодства установи.
5. Зауваження i пропозицiї до проекту документа викладаються на окремому аркушi, про що на проектi робиться вiдповiдна вiдмiтка.
Про наявнiсть зауважень обов’язково повiдомляють особi, яка пiдписує документ.

6. Перелiк посадових осiб, якi повиннi завiзувати документ в установi, визначає працiвник, який створює документ, виходячи з його змiсту.

7. Внутрiшнє погодження проекту документа залежно вiд його змiсту проводиться в такiй послiдовностi: працiвником, який пiдготував документ, керiвником структурного пiдроздiлу, в якому його створено, функцiональними, територiальними пiдроздiлами (за необхiдностi), посадовими особами, якi зазначенi в проектi документа як виконавцi, фiнансовим пiдроздiлом або головним бухгалтером (бухгалтером) (якщо проект документа стосується фiнансових питань), керiвником юридичної служби (юристом) (у разi погодження проектiв нормативно-правових актiв, органiзацiйних та розпорядчих документiв установи), заступником керiвника установи, який вiдповiдає за питання, що мiстяться в проектi документа. 

8. Порядок вiзування певних видiв документiв зазначається в iнструкцiї з дiловодства установи.
9. За змiст документа, який вiзується кiлькома особами, такi особи вiдповiдають згiдно з компетенцiєю.

10. Якщо у процесi вiзування до проекту документа внесено суттєвi змiни, вiн пiдлягає доопрацюванню, передрукуванню i повторному вiзуванню.
11. Зовнiшнє погодження проектiв документiв може бути оформлено аркушем погодження, грифом погодження, довiдкою про погодження, листом погодження або представленням протоколу обговорення проекту документа на засiданнi колегiального органу. 
12. Гриф погодження оформляється вiдповiдно до ДСТУ 4163-2003. 
13. Аркуш погодження складається у разi, якщо змiст документа стосується бiльше нiж трьох установ, про що робиться вiдмiтка в документi на мiсцi грифа погодження, наприклад:

Аркуш погодження додається.

14. Аркуш погодження оформляється за такою формою:
АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ

Назва проекту документа
Назва посади                    Пiдпис                 Iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище

Дата

Пiдпис посадової особи скрiплюється печаткою установи (за наявностi).

15. Кожна з установ, якiй надiслано проект документа на погодження, може надавати окремий аркуш погодження, або аркуш погодження передається заiнтересованим установам у послiдовностi, визначенiй установою – автором проекту документа.

Аркуш або аркушi погодження зберiгаються разом з документом, який було погоджено.

16. Зовнiшнє погодження у разi потреби, визначеної законодавством, здiйснюється в такiй послiдовностi:

з установами однакового рiвня та iншими установами;

з громадськими органiзацiями;

з органами, якi здiйснюють державний контроль у певнiй сферi;

з установами вищого рiвня.
6. Затвердження управлiнських документiв

1. Затвердження управлiнських документiв здiйснюється особисто посадовою особою (посадовими особами) вiдповiдно до її (їх) повноважень або розпорядчим документом установи iз зазначенням на документi грифа затвердження, оформленого вiдповiдним чином.

2. Розпорядчим документом установи затверджуються положення про структурнi пiдроздiли, iнструкцiї, правила, порядки та iншi документи нормативно-правового або нормативного характеру.

3. Посадовою особою особисто затверджуються документи, що не потребують додаткових вказiвок, завдань щодо їх упровадження або виконання (положення (статути) установи, протоколи, акти, плани, звiти, кошториси, штатнi розписи, посадовi iнструкцiї, програми, нормативи тощо).

4. Перелiки видiв документiв, що затверджуються посадовою особою (посадовими особами), визначаються iнструкцiєю з дiловодства установи вiдповiдно до законодавства.

5. Якщо документ затверджується конкретною посадовою особою, гриф затвердження оформляється вiдповiдно до ДСТУ 4163-2003.

7. Пiдписання управлiнських документiв

1. Посадовi особи пiдписують документи в межах своїх повноважень, визначених у положеннях (статутах) установи, положеннях про структурнi пiдроздiли, посадових iнструкцiях, розпорядчому документi про розподiл обов’язкiв мiж керiвником та його заступниками тощо. У зазначених документах визначається також порядок пiдписання документiв iншими особами в разi вiдсутностi керiвника установи та посадових осiб, якi уповноваженi їх пiдписувати.
Право пiдписання документiв може надаватися посадовим та iншим особам на пiдставi довiреностi.
2. Пiдпис складається з назви посади особи, яка пiдписує документ (повної – якщо документ надрукований не на бланку, скороченої – на документi, надрукованому на бланку), особистого пiдпису, iнiцiалiв (iнiцiала iменi) i прiзвища. Дозволяється в реквiзитi «Пiдпис» пiсля назви посади особи зазначати вчене звання, науковий ступiнь. 

У разi оформлення документа на бланку посадової особи назву посади у пiдпису не зазначають.

3. При створеннi документiв пiдписується один примiрник документа, який є оригiналом. Виняток становлять деякi види документiв (наприклад акти, договори, якi створюються в кiлькох примiрниках, кожен з яких має силу оригiналу).

4. У разi надсилання документа одночасно кiльком установам однакового або вищого рiвня керiвник пiдписує всi його примiрники.

Якщо документ надсилається одночасно кiльком пiдпорядкованим установам, пiдписується примiрник, який залишається у справi установи –автора, а на мiсця розсилаються засвiдченi службою дiловодства його копiї.
5. Два або бiльше пiдписiв проставляють, якщо за змiст документа вiдповiдають кiлька осiб. При цьому пiдписи посадових осiб розмiщуються один пiд одним вiдповiдно до пiдпорядкованостi осiб.
6. Спiльнi документи кiлькох установ пiдписуються керiвниками однакових посад цих установ. Їхнi пiдписи розмiщуються на одному рiвнi i скрiплюються печатками установ (за наявностi). 

7. Документи колегiальних органiв (рiшення, постанови) пiдписує голова колегiального органу. 

Протокол пiдписують головуючий на засiданнi колегiального органу i секретар.

8. Документи, складенi комiсiєю, пiдписують голова комiсiї i всi члени комiсiї.
9. Документи, що пiдлягають затвердженню (iнструкцiї, положення, правила тощо), пiдписує посадова особа, вiдповiдальна за їх пiдготовку. 

10. У разi вiдсутностi посадової особи, назва посади, прiзвище, iнiцiали (iнiцiал iменi) якої зазначено на проектi документа, його пiдписує особа, яка виконує її обов’язки, або її заступник. У такому разi обов’язково зазначаються фактична посада, iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище особи, яка пiдписала документ. При цьому виправлення вносять рукописним або машинописним способом, якщо документ неможливо передрукувати. Не допускається пiд час пiдписання документа ставити прийменник «За» чи правобiчну похилу риску перед назвою посади. 
Додавання до назви посади керiвника слiв «Виконуючий обов’язки» або «В. о.» здiйснюється у разi замiщення керiвника на пiдставi розпорядчого документа.

11. Засвiдчення електронного документа здiйснюється за допомогою електронного цифрового пiдпису згiдно iз законодавством.
12. Факсимiльне вiдтворення пiдпису посадової особи на органiзацiйно-розпорядчих, фiнансових, бухгалтерських документах за допомогою механiчного або iншого копiювання не допускається.
8. Загальнi вимоги до тексту управлiнських документiв
1. Текст управлiнського документа повинен бути чiтким, конкретним, лаконiчним, iнформативним та вiдповiдати орфографiчним, лексичним, морфологiчним, синтаксичним, стилiстичним, пунктуацiйним нормам.

2. Текст документа повинен стосуватися того питання, яке сформульоване в заголовку до тексту, чiтко вiдображати причину й мету створення документа, розкривати суть конкретної справи, мiстити аргументованi докази, висновки, пропозицiї.
3. Пiд час складання документiв вживається дiловий стиль, для якого характерний нейтральний тон викладення, позбавлений образностi, емоцiйностi та iндивiдуальних авторських рис.
4. Текст документа оформляють у виглядi суцiльного зв’язного тексту, або анкети чи таблицi, або шляхом поєднання цих форм.

Суцiльний зв’язний текст документа мiстить граматично i логiчно узгоджену iнформацiю про управлiнськi дiї i використовується пiд час складання органiзацiйно-розпорядчих документiв.
Суцiльний зв’язний текст, як правило, складається з двох частин. У першiй (вступнiй) частинi зазначаються пiдстава, обґрунтування або мета складання документа, у другiй (заключнiй) частинi – висновки, пропозицiї, рiшення, прохання. В окремих випадках документ може пiсля вступної частини мiстити мотивувальну частину, в якiй обґрунтовується позицiя установи.
5. У текстi документа, пiдготовленого вiдповiдно до документiв iнших установ або ранiше виданих документiв, зазначаються його реквiзити у такiй послiдовностi: назва виду документа, найменування установи – автора документа, дата, реєстрацiйний номер, заголовок до тексту.
6. Тексти складних i великих за обсягом документiв (положення, правила, iнструкцiї, огляди, звiти тощо) подiляються на роздiли, пiдроздiли, пункти, пiдпункти. Пункти в текстi нумеруються арабськими цифрами з крапкою, а пiдпункти – арабськими цифрами з дужкою.

Роздiли нумеруються римськими цифрами, а також в окремих випадках вони можуть подiлятися на глави. 

7. Форма анкети використовується у разi викладення у цифровому або словесному виглядi iнформацiї про один об’єкт за певним обсягом ознак. Постiйною iнформацiєю в анкетi є узагальненi ознаки, за якими проводиться опис об’єкта, а змiнною – конкретнi характеристики.
8. Таблична форма документа використовується у разi викладення у цифровому або словесному виглядi iнформацiї про кiлька об’єктiв за рядом ознак. 
Заголовки граф таблицi пишуться з великої лiтери, пiдзаголовки – з малої лiтери, якщо вони становлять одне цiле iз заголовком, i з великої – якщо пiдзаголовок має самостiйне значення. Крапки в кiнцi заголовкiв i пiдзаголовкiв граф не ставляться. Заголовки i пiдзаголовки граф та рядкiв таблицi повиннi бути викладенi iменником у називному вiдмiнку однини. У заголовках i пiдзаголовках рядкiв i граф таблицi вживаються лише загальноприйнятi умовнi позначення i скорочення. 
Графи таблицi, якi розмiщуються на кiлькох сторiнках, нумеруються. На другiй та наступних сторiнках таблицi зазначаються номери граф, а також у верхньому правому кутi – слова «Продовження додатка».

9. В установах, що дiють за принципом єдиноначальностi, текст розпорядчого документа викладається вiд першої особи (НАКАЗУЮ – у наказах, ЗОБОВ’ЯЗУЮ – у розпорядженнях).

У розпорядчих документах установ, що дiють за принципом колегiальностi, застосовується форма викладу тексту вiд третьої особи однини  (ПОСТАНОВЛЯЄ, ВИРIШУЄ, ЗОБОВ’ЯЗУЄ).

У спiльних розпорядчих документах використовується форма викладу тексту вiд першої особи множини (НАКАЗУЄМО, ЗОБОВ’ЯЗУЄМО, ПОСТАНОВЛЯЄМО, ВИРIШУЄМО).

У протоколах застосовується форма викладу тексту вiд третьої особи множини за схемою:

СЛУХАЛИ – ВИСТУПИЛИ – ВИРIШИЛИ (УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ).
У листуваннi застосовується форма викладу тексту вiд першої особи множини (вважаємо, надсилаємо, просимо, пропонуємо) або вiд третьої особи однини («iнститут не заперечує», «Мiнiстерство вважає за необхiдне»).
У документах, складених посадовою особою i адресованих керiвнику установи або структурного пiдроздiлу (доповiдна записка, пояснювальна записка, заява), застосовується форма викладу тексту вiд першої особи однини (пропоную, вважаю, прошу).

9. Особливостi пiдготовки та оформлення розпорядчих документiв
1. Пiдготовку розпорядчого документа може iнiцiювати керiвник установи або будь-який структурний пiдроздiл.

Якщо iнiцiатором пiдготовки розпорядчого документа є структурний пiдроздiл, то необхiднiсть його видання повинна бути обґрунтована в доповiднiй записцi. Рiшення керiвника виражається резолюцiєю.

2. Будь-який розпорядчий документ, за винятком спiльного, оформлюють на бланку iз зазначенням його конкретного виду (постанова, рiшення, наказ, розпорядження). 
Розпорядчi документи (накази, розпорядження) з кадрових питань (особового складу) також можуть бути складенi на пiдставi мiжгалузевих типових унiфiкованих форм, затверджених в установленому порядку.

3. Змiст розпорядчого документа коротко викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» i складається за допомогою вiддiєслiвного iменника («Про затвердження...», «Про введення...», «Про прийняття на роботу...») або iменника («Про пiдсумки...», «Про кадровi питання...»).

4. Структура тексту розпорядчого документа, як правило, складається з двох частин – констатуючої (преамбули) i розпорядчої. 

У констатуючiй частинi зазначаються пiдстава, обґрунтування або мета видання розпорядчого документа. Зазначена частина може починатися зi слiв «На виконання», «З метою» тощо. Якщо документ видається на пiдставi iншого розпорядчого документа, у констатуючiй частинi зазначаються назва виду цього документа, його автор, дата, номер та заголовок. Крапка в кiнцi констатуючої частини не ставиться.
Констатуюча частина може бути опущена, якщо розпорядча частина не потребує обґрунтування, наприклад у розпорядчих документах з кадрових питань (особового складу). 
5. Розпорядча частина починається дiєсловом (залежно вiд виду розпорядчого документа), яке друкується з нового рядка великими лiтерами без вiдступу вiд лiвого поля i лапок, пiсля чого ставиться двокрапка. 
6. Розпорядча частина подiляється на пункти i пiдпункти, якi нумеруються арабськими цифрами. У кожному пунктi повиннi бути зазначенi виконавцi (структурнi пiдроздiли або конкретнi посадовi (службовi) особи), конкретнi завдання (доручення) i строки їх виконання. Виконавцi можуть бути названi також узагальнено, наприклад: «директорам центральних державних архiвiв», «начальникам структурних пiдроздiлiв». При цьому не застосовується написання неконкретних доручень, якi мiстять слова: «прискорити», «полiпшити», «активiзувати», «звернути увагу» тощо. 

7. У розпорядчих документах з кадрових питань (особового складу) розпорядча частина починається, як правило, з дiєслова у формi iнфiнiтива: «ПРИЙНЯТИ», «ПРИЗНАЧИТИ», «ПЕРЕВЕСТИ», «ЗВIЛЬНИТИ», «ВIДРЯДИТИ», «НАДАТИ», «ОГОЛОСИТИ» тощо. Далi зазначаються великими лiтерами прiзвище працiвника, на якого поширюється дiя розпорядчого документа, i малими – його iм’я та по батьковi. 
Формулювання пунктiв повиннi бути чiткими, конкретними, вiдповiдати нормам Кодексу законiв про працю України (КЗпП) або iншим правовим актам.
У разi призначення або звiльнення працiвника зазначаються повна дата (число, мiсяць, рiк) фактичного виходу працiвника на роботу (припинення трудових вiдносин), розмiри його посадового окладу вiдповiдно до штатного розпису, надбавок та доплат.

У кожному пунктi розпорядчого документа з кадрових питань (особового складу) зазначається пiдстава щодо його видання (заява працiвника, контракт, доповiдна записка, рiшення атестацiйної комiсiї тощо).
Розпорядчi документи з кадрових питань (особового складу) оформлюють у виглядi iндивiдуальних (стосуються одного працiвника) i зведених (стосуються кiлькох працiвникiв). 
У зведених розпорядчих документах до розпорядчої частини включаються пункти, що мiстять iнформацiю, у такiй послiдовностi: прийняття на роботу (службу), переведення, звiльнення. У межах цих пунктiв пiдпунктами зазначають прiзвища працiвникiв за алфавiтом. При цьому до одного зведеного розпорядчого документа не можуть включатися пункти з iнформацiєю, яка згiдно iз законодавством має рiзнi строки зберiгання.
8. Якщо розпорядчим документом вiдмiняється попереднiй розпорядчий документ, у розпорядчiй частинi зазначається пункт, який повинен починатися зi слiв: «Визнати таким, що втратив чиннiсть,…».
9. Останнiй пункт розпорядчої частини у разi потреби може мiстити рiшення про покладення на структурний пiдроздiл або посадову особу функцiй з контролю за виконанням розпорядчого документа.
10. Розпорядчий документ набирає чинностi з моменту його пiдписання i реєстрацiї, якщо в текстi не встановлено iншi строки.

11. З розпорядчим документом з кадрових питань (особового складу) обов’язково ознайомлюють згаданих у ньому осiб, якi на першому примiрнику документа чи на спецiальному бланку проставляють свої пiдписи iз зазначенням дати ознайомлення.
10. Засвiдчення копiй та витягiв службових документiв 

1. Порядок виготовлення, засвiдчення та видавання копiй документiв визначається iнструкцiєю з дiловодства установи. 

2. Установа має право засвiдчувати копiї документiв, що створюються в нiй, за винятком копiй документiв, якi вiдповiдно до законодавства потребують засвiдчення в нотарiальному порядку. 

3. Копiї документiв iнших установ можуть виготовлятися i засвiдчуватися установою в таких випадках:

на вимогу судових та iнших правоохоронних органiв; 

для внутрiшнього використання в установi (пiд час вирiшення питань щодо прийняття громадян на роботу, навчання, засвiдчення їх трудових, житлових та iнших прав у взаємовiдносинах з установою). Наприклад, установа може виготовити i засвiдчити копiю диплома працiвника, яка потiм буде пiдшита до його особової справи.

4. Дозволяється виготовляти копiю iз засвiдченої копiї документа, якщо оригiнал вiдсутнiй або його отримати неможливо. 

5. Копiї документiв виготовляються i видаються на вимогу iнших установ або громадян з дозволу керiвника установи, його заступникiв або керiвника структурного пiдроздiлу установи.

6. Копiя документа повинна вiдповiдати оригiналу, тобто повнiстю вiдтворювати iнформацiю оригiналу i всi його зовнiшнi ознаки або їх частину.

7. Не допускається виготовляти копiї документiв з нерозбiрливим текстом, пiдчистками, приписами та iншими необумовленими виправленнями.

8. Копiя набуває юридичної сили лише в разi її засвiдчення в установленому порядку. 

Напис про засвiдчення копiї складається зi слiв «Згiдно з оригiналом», назви посади, особистого пiдпису особи, яка засвiдчує копiю, її iнiцiалiв (iнiцiалу iменi) та прiзвища, дати засвiдчення копiї. 

Напис про засвiдчення копiї скрiплюється вiдбитком печатки вiдповiдного структурного пiдроздiлу установи або печатки «Для копiй». 

У випадках, визначених законодавством, копiї документiв засвiдчуються вiдбитком печатки установи.

На лицьовому боцi у верхньому правому кутi першого аркуша документа проставляється вiдмiтка «Копiя».

9. Сторiнки копiї документiв (за винятком тих, що мають один аркуш) нумеруються i вiдмiтка про засвiдчення копiї може доповнюватися вiдмiткою «Всього в копiї _____ арк.». За рiшенням установи або на вимогу установи, якiй надається копiя документа, допускається засвiдчувати копiї документiв поаркушно. 

10. Архiвнi копiї та витяги засвiдчуються вiдповiдно до абзацу сьомого пункту  5 глави 4 роздiлу XII цих Правил.
11. Залежно вiд способу виготовлення копiї подiляють на факсимiльнi i вiльнi:

1) факсимiльнi копiї виготовляються за допомогою засобiв копiювально-розмножувальної технiки, у тому числi багатофункцiональних пристроїв, що точно вiдтворюють усi зовнiшнi ознаки, художнi особливостi оформлення реквiзитiв, їх розташування (включаючи пiдпис та печатку) або частину їх;

2) особистий пiдпис посадової особи, яка пiдписала оригiнал документа, може бути вiдсутнiм у разi надсилання копiй iншим установам або якщо копiя вихiдного документа залишається у дiловодствi установи;
3) на копiях вихiдного документа, що залишаються в дiловодствi установи, тексти бланкiв можуть не вiдтворюватися, а зазначатися мають лише дата пiдписання документа та його реєстрацiйний iндекс, посада особи, яка засвiдчила копiю, її особистий пiдпис, дата засвiдчення та вiдбиток печатки служби дiловодства, наприклад:

Дата, iндекс
Текст документа

Реквiзит «Пiдпис» (без особистого пiдпису)
Згiдно з оригiналом

Провiдний спецiалiст вiддiлу дiловодства

Пiдпис, iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище

Вiдбиток печатки вiддiлу дiловодства

Дата

На копiях вихiдних  документiв, що залишаються в дiловодствi установи, повиннi бути вiзи посадових осiб, з якими вони погодженi, та вiзи виконавцiв;
4) факсимiльнi копiї документiв, що видаються iншим установам i громадянам, а також копiї вихiдних документiв, що залишаються в дiловодствi установи,  пiдлягають засвiдченню вiдповiдно до пунктiв 8, 9 цiєї глави.

Факсимiльнi копiї, що мiстять факсимiльне вiдтворення пiдпису посадової особи i призначенi лише для внутрiшнього користування в установi (наприклад копiї розпорядчих документiв, планiв, положень тощо), не потребують додаткового засвiдчення; 

5) вимоги щодо засвiдчення копiй документiв та факсимiльного вiдтворення на них пiдпису посадової особи у разi розсилання в пiдвiдомчi установи, а також вiдтворення бланка документа на копiях вихiдних документiв, що залишаються в установi, визначаються в iнструкцiї з дiловодства установи з врахуванням специфiки дiяльностi установи, змiсту документiв, з яких вони виготовляються, та подальшого використання копiй; 

6) вiльнi копiї виготовляються шляхом передрукування або переписування оригiналу документа, що повнiстю вiдтворюють його iнформацiю, але не абсолютно точно вiдтворюють його зовнiшнi ознаки (шрифт, реквiзити бланка, пiдпис, печатку тощо).

Вiльна копiя потребує засвiдчення вiдповiдно до пунктiв 8, 9 цiєї глави. 

12. Витяг зi службового документа виготовляється, якщо немає необхiдностi виготовляти копiю. Витяг оформлюється на загальному бланку установи iз дотриманням таких вимог:
у назвi виду документа зазначається: «витяг з наказу», «витяг з протоколу»;
вiдтворюється повнiстю вступна частина (якщо вона є) службового документа;
з основної частини тексту документа виписується той пункт, iнформацiя якого необхiдна;
вiдтворюється реквiзит «Пiдпис» (без особистого пiдпису);

проставляються вiдмiтка про засвiдчення копiї та вiдбиток печатки служби дiловодства.
Витяги з протоколiв засвiдчує секретар, який складає протоколи i здiйснює їх зберiгання, з наказiв – керiвник служби дiловодства (кадрової служби) або посадова особа, яка вiдповiдає за їх зберiгання.
13. Особливим видом копiї документа є дублiкат – повторно оформлений службовий документ для використання замiсть втраченого чи пошкодженого оригiналу (диплома, свiдоцтва, трудової книжки  тощо), що має таку саму юридичну силу. 
Дублiкат виготовляється на такому самому бланку, що й оригiнал, та мiстить iнформацiю, аналогiчну iнформацiї в оригiналi. На ньому проставляються вiдбиток печатки установи i пiдписи посадових осiб, якi мають право пiдпису цих документiв на момент оформлення дублiката. На дублiкатi проставляється у правому верхньому кутi вiдмiтка «Дублiкат».
III. Органiзацiя документообiгу та виконання документiв

1. Вимоги щодо органiзацiї документообiгу та визначення його обсягу

1. Служба дiловодства здiйснює первинне опрацювання документiв, що надiйшли до установи, їх попереднiй розгляд, реєстрацiю, передачу керiвництву на розгляд, передачу виконавцям. Пiсля виконання документи долучаються до справ.

2. Документи незалежно вiд способу фiксацiї та вiдтворення iнформацiї мають проходити та опрацьовуватися в установi на єдиних органiзацiйних та правових засадах органiзацiї документообiгу. 

3. Для забезпечення ефективної органiзацiї документообiгу в установi  передбачаються:

проходження документiв в установi найкоротшим шляхом; 

скорочення кiлькостi iнстанцiй, до яких повиннi надходити документи (наприклад пiд час погодження);

одноразовiсть операцiй з опрацювання документiв, уникнення дублювання пiд час роботи з ними;

централiзацiя, зосередження здiйснення однотипних операцiй з документами в одному мiсцi; 

рацiональне розташування в установi структурних пiдроздiлiв i робочих мiсць.

4. Порядок документообiгу в установi регламентується iнструкцiєю з дiловодства, регламентами роботи з документами, положеннями про структурнi пiдроздiли, посадовими iнструкцiями. 

5. Особливостi органiзацiї електронного документообiгу визначаються iнструкцiєю з дiловодства установи, що розроблюється з урахуванням вимог Порядку роботи з електронними документами, а також характеристик технiчних i програмних засобiв, що функцiонують в установi. 
6. У разi впровадження в установi системи автоматизацiї дiловодства або системи електронного документообiгу служба дiловодства разом зi структурним пiдроздiлом (працiвником), що вiдповiдає за автоматизацiю, розробляє регламенти роботи з документами в електроннiй формi.

7. Органiзацiя документообiгу у разi застосування засобiв автоматизацiї дiловодства повинна забезпечити сумiснiсть традицiйного та автоматизованого способiв опрацювання документiв iз можливостями засобiв автоматизацiї дiловодства.

8. Обсяг документообiгу установи визначається службою дiловодства з урахуванням усiх документопотокiв за вiдповiдний перiод часу (рiк, квартал).

Пiдрахунок кiлькостi документiв здiйснюється за реєстрацiйними формами вхiдних, внутрiшнiх, вихiдних документiв у мiсцях їх реєстрацiї.

За одиницю облiку береться документ. Розмноженi примiрники, опрацьованi службою дiловодства, пiдраховуються окремо на основi прийнятої в установi системи облiку документiв.

9. Пiдсумковi данi про обсяг документообiгу аналiзуються, узагальнюються службою дiловодства за формою, наведеною в додатку 3 до цих Правил, i подаються керiвнику установи в установленому ним порядку.

2. Приймання, первинне опрацювання документiв 
та їх попереднiй розгляд
1. Доставка документiв до установи здiйснюється, як правило, з використанням засобiв поштового зв’язку та електрозв’язку, а також кур’єрською та фельд’єгерською службами.

2. Усi документи, що надходять до установи, приймаються централiзовано в службi дiловодства (експедицiї). 

3. Документи, що надiйшли в неробочий час, приймаються черговим працiвником установи (за наявностi), який, не розкриваючи кореспонденцiю, передає її в службу дiловодства наступного робочого дня пiд розписку.

4. У разi надходження документiв в електроннiй формi без електронного цифрового пiдпису (у сканованiй формi) їх роздруковують на паперi iз проставленням надпису на верхньому полi документа «Отримано в електроннiй формi».

5. Факт надходження документа до установи обов’язково фiксується шляхом проставлення на вхiдних документах вiдмiтки про його надходження до установи, яка проставляється вiд руки або за допомогою штампа, автоматичного нумератора на лицьовому полi у правому кутi нижнього поля першого аркуша оригiналу документа. Елементами зазначеного реквiзиту є скорочене найменування установи – одержувача документа, реєстрацiйний iндекс, дата (у разi потреби – година i хвилини) надходження документа. У разi застосування автоматизованої системи реєстрацiї зазначена iнформацiя наноситься за допомогою штрих-коду.

6. Первинне опрацювання документiв у службi дiловодства передбачає перевiрку правильностi доставки кореспонденцiї та її цiлiсностi. 

Документи, надiсланi не за адресою, повертаються вiдправниковi без їх розгляду.

Розкриваються всi конверти, за винятком тих, що мають напис «Особисто».

7. У разi виявлення вiдсутностi додаткiв, зазначених у документi, або окремих аркушiв, а також помилок в оформленнi документа, що унеможливлює його виконання (вiдсутнiсть пiдпису, вiдбитка печатки, грифа затвердження тощо), документ не реєструється i вiдправниковi надсилається письмовий запит або йому повiдомляється про це телефоном. При цьому на документi робиться вiдповiдна вiдмiтка iз зазначенням дати запиту (розмови телефоном), посади та прiзвища особи, якiй зроблено запит, пiдпису, розшифрування пiдпису особи, яка здiйснила запит.

У разi вiдсутностi або нецiлiсностi вкладень, пошкодження конверта, упакування, що призвело до неможливостi прочитання тексту документа, складається акт у двох примiрниках. Один примiрник акта надсилається вiдправниковi, iнший – зберiгається у службi дiловодства.

8. Адреснi ярлики рекомендованих конвертiв i пакетiв зберiгаються i додаються до документiв, а також конверти, коли лише за конвертом можна встановити адресу вiдправника, час вiдправлення та одержання документа, або коли в конвертi вiдсутнi окремi документи, або встановлено невiдповiднiсть номерiв документiв номерам, зазначеним на конвертi.
9. Документи пiдлягають попередньому розгляду в службi дiловодства у день їх надходження або в перший наступний робочий день у разi надходження їх пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi та святковi неробочi днi. 
Доручення установ вищого рiвня, телеграми, телефонограми розглядаються негайно.

10. Метою попереднього розгляду документiв є: 

виокремлення таких, що потребують обов’язкового розгляду керiвником установи, його заступниками або структурними пiдроздiлами;

вiдбiр документiв, що не пiдлягають реєстрацiї службою дiловодства, а також таких, що передаються для реєстрацiї структурним пiдроздiлам.

11. Обов’язковому розгляду керiвником установи пiдлягають закони України, постанови Верховної Ради України, акти та доручення  Президента України, акти Кабiнету Мiнiстрiв України, доручення Прем’єр-мiнiстра України, акти Верховної Ради Автономної Республiки Крим та Ради мiнiстрiв Автономної Республiки Крим, центральних i мiсцевих органiв виконавчої влади (далi – акти органiв державної влади, органiв влади Автономної Республiки Крим та доручення вищих посадових осiб), а також запити i звернення народних депутатiв України та депутатiв мiсцевих рад, кореспонденцiя Верховної Ради України, Адмiнiстрацiї Президента України, Кабiнету Мiнiстрiв України (далi – запити, звернення, а також кореспонденцiя Верховної Ради України, Адмiнiстрацiї Президента України, Кабiнету Мiнiстрiв України), кореспонденцiя, що надходить вiд установ вищого рiвня, рiшення органiв мiсцевого самоврядування, а також найважливiшi документи, якi мiстять iнформацiю з основних питань дiяльностi установи i потребують вирiшення безпосередньо керiвником.

Iншi документи передаються заступникам керiвника або структурним пiдроздiлам (виконавцям) вiдповiдно до їх функцiональних обов’язкiв.

12. Пiд час попереднього розгляду документiв враховуються повноваження суб’єктiв розгляду кореспонденцiї, передбаченi в положеннях (статутах) про установу та в положеннях про структурнi пiдроздiли, розпорядчих документах про розподiл обов’язкiв мiж керiвником установи та його заступниками, посадових iнструкцiях, а також класифiкатор питань дiяльностi установи, номенклатура справ, схеми проходження документiв.

3. Реєстрацiя документiв
1. Службовий документ, отриманий установою або створений нею, у тому числi для внутрiшнього користування, вважається внесеним до документацiйного фонду установи з моменту його реєстрацiї.
Реєстрацiя документiв проводиться з метою забезпечення їх облiку, контролю за виконанням i оперативним використанням наявної в документах iнформацiї i полягає у веденнi запису облiкових даних про документ за встановленою установою реєстрацiйною формою, яким фiксується факт створення, вiдправлення або одержання документа, шляхом проставлення на ньому реєстрацiйного iндексу з подальшим записом у зазначених формах необхiдних вiдомостей про документ. 

2. Пiд час реєстрацiї документiв в установi необхiдно дотримуватися таких вимог:

документи реєструються незалежно вiд способу їх доставки, передачi чи створення; 

документи реєструються за документопотоками (вхiднi, вихiднi, внутрiшнi); 

документи реєструються лише один раз (вхiднi – у день надходження або не пiзнiше наступного робочого дня (якщо документ надiйшов у неробочий час), створюванi – у день пiдписання або затвердження);

у разi передачi зареєстрованого документа з одного структурного пiдроздiлу до iншого новий реєстрацiйний iндекс на документi не проставляється;

документи реєструються за групами залежно вiд назви виду, автора i змiсту документiв; 

окремо реєструються:

акти органiв державної влади, органiв влади Автономної Республiки Крим та доручення вищих посадових осiб, запити, звернення, а також кореспонденцiя Верховної Ради України, що надiйшли до установи;

розпорядчi документи з основних питань дiяльностi установи;

розпорядчi документи з адмiнiстративно-господарських питань;

розпорядчi документи з кадрових питань (особового складу) (вiдповiдно до їх видiв та строкiв зберiгання);

рiшення колегiальних органiв;

акти ревiзiй фiнансово-господарської дiяльностi;

бухгалтерськi документи;

заявки на матерiально-технiчне постачання;

службовi листи;

звернення громадян;

запити на отримання публiчної iнформацiї;

факсограми (паперовi копiї документiв, переданi з використанням засобiв факсимiльного зв’язку);  

документи, що передаються електронною поштою у сканованiй формi без електронного цифрового пiдпису (iз зазначенням у реєстрацiйних формах електронної адреси вiдправника та адресата). 

3. Служба дiловодства централiзовано здiйснює реєстрацiю актiв органiв державної влади, органiв влади Автономної Республiки Крим та доручень вищих посадових осiб, запитiв, звернень, а також кореспонденцiї Верховної Ради України, Адмiнiстрацiї Президента України, Кабiнету Мiнiстрiв України, документiв, що надiйшли на розгляд керiвника установи та його заступникiв, розпорядчих документiв, листiв за пiдписом керiвника та його заступникiв, протоколiв i рiшень колегiальних органiв.
Iншi документи, що стосуються напрямiв дiяльностi структурних пiдроздiлiв установи, можуть реєструватися в цих структурних пiдроздiлах.

Не пiдлягають реєстрацiї службою дiловодства документи, зазначенi у додатку 4 до цих Правил.

4. Мiсце реєстрацiї окремих груп документiв (накази (розпорядження) з кадрових питань (особового складу), договори, звiти, прейскуранти тощо) визначається в iнструкцiї з дiловодства установи.  

5. Пiд час реєстрацiї документу надається умовне цифрове (лiтерно- цифрове) позначення – реєстрацiйний iндекс. Елементами реєстрацiйного iндексу є порядковий номер документа у межах групи документiв, що реєструються, який доповнюється iндексами, що застосовуються в установi, зокрема iндексами за номенклатурою справ, структурного пiдроздiлу, кореспондентiв, посадових осiб, якi розглядають або пiдписують документ, виконавцiв, питань дiяльностi яких стосується документ, тощо.

Для вхiдних документiв реєстрацiйний iндекс складається з порядкового номера та iндексу за номенклатурою справ або iншого iндексу, що застосовується в установi, наприклад: 123/01-12, де 123 – порядковий номер,  01-12 – iндекс справи за номенклатурою.

У вихiдного документа реєстрацiйний iндекс може розмiщуватись у зворотнiй послiдовностi – iндекс за номенклатурою справ (у разi потреби може зазначатися також iнший iндекс, що застосовується в установi) та порядковий номер, наприклад: 02-10/457, де 02-10 – iндекс справи за номенклатурою, 457 – порядковий номер.
З метою розрiзнення груп документiв до реєстрацiйного iндексу додається вiдмiтка, яка складається з лiтер, наприклад: 820/03-15 ДСК, де ДСК застосовується для позначення документiв з грифом «Для службового користування».

Якщо документ пiдготовлено двома чи бiльше установами, реєстрацiйний iндекс включає iндекси кожної з цих установ, якi проставляються через правобiчну похилу риску в послiдовностi, в якiй документ пiдписано його авторами, наприклад: 51/82 – для спiльних розпорядчих документiв або          03-11/750/02-04/248 – для спiльних листiв. 

Реєстрацiйний iндекс розпорядчих документiв та деяких внутрiшнiх документiв (акти, протоколи, договори тощо) складається з порядкового номера у межах року. З метою розрiзнення груп наказiв (розпоряджень) з кадрових питань (особового складу) кожного виду до порядкового номера може додаватися лiтерний iндекс. Система таких  iндексiв розробляється установою. 

Мiсце розташування реєстрацiйного iндексу на документi залежить вiд виду бланка та виду документа.

6. У разi застосування автоматизованої системи реєстрацiї документiв може використовуватися штрих-код. Для вихiдних документiв штрих-код включає реєстрацiйний iндекс i дату документа та розташовується у межах, зазначених у ДСТУ 4163-2003 для реквiзитiв бланка, а саме: з кутовим розташуванням реквiзитiв – 73 мм вiд початку першого реквiзиту, з поздовжнiм  – 77 мм.
7. В установах може застосовуватись одна з трьох форм реєстрацiї документiв – журнальна, карткова та автоматизована (з використанням спецiальних комп’ютерних програм).

Журнальну форму реєстрацiї документiв доцiльно використовувати лише в установах з обсягом документообiгу до 600 документiв на рiк, використовуючи форми журналiв, наведенi в додатках 5 – 7 до цих Правил.
8. Карткова форма реєстрацiї документiв передбачає заповнення реєстрацiйно-контрольних карток, з яких формуються довiдковi i контрольнi картотеки. 

Кiлькiсть примiрникiв карток визначається установою i залежить вiд рiвня централiзацiї органiзацiї дiловодства, кiлькостi виконавцiв документа та кiлькостi картотек в установi. 

Як правило, роздруковуються три примiрники карток: два – розмiщуються в довiдковiй i контрольнiй картотеках, один – передається виконавцю разом iз документом.

Картки виготовляються на щiльному паперi формату А5 (210 х 148 мм) або А6 (105 х 148 мм). 

9. У разi впровадження автоматизованої форми реєстрацiї документiв формується банк реєстрацiйних даних в електроннiй формi, а за наявностi локальної мережi – центральний банк реєстрацiйних даних для використання працiвниками iнформацiї про всi документи i мiсце їх розташування. 
10. У разi застосування карткової або автоматизованої форми реєстрацiї всiх категорiй документiв (вхiдних, вихiдних, внутрiшнiх) оформлюється реєстрацiйно-контрольна картка, форму якої наведено в додатку 8 до цих Правил, iз зазначенням обов’язкових реквiзитiв, що наведенi в додатку 9 до цих Правил.

Перелiк обов’язкових реквiзитiв реєстрацiйно-контрольної картки може бути доповнений iншими реквiзитами. Порядок розмiщення реквiзитiв у реєстрацiйно-контрольнiй картцi може визначатися установою.
4. Органiзацiя передачi документiв та їх виконання
1. Зареєстрованi документи передаються на розгляд керiвництва установи в день їх надходження або наступного робочого дня у разi надходження документiв у неробочий час. Телеграми, телефонограми та iншi термiновi документи передаються негайно.

2. Керiвнику установи вiдразу пiсля реєстрацiї передаються акти органiв державної влади, органiв влади Автономної Республiки Крим та доручення вищих посадових осiб, запити, звернення, а також кореспонденцiя Верховної Ради України, Адмiнiстрацiї Президента України, Кабiнету Мiнiстрiв України, кореспонденцiя, що надходить вiд установ вищого рiвня.

3. Документи, розглянутi керiвництвом установи, повертаються з резолюцiєю щодо їх виконання в службу дiловодства, яка здiйснює передачу документiв на виконання.
Документ, виконання якого доручено кiльком структурним пiдроздiлам, може бути переданий виконавцям у порядку визначення їх у резолюцiї або одночасно у виглядi копiй з передачею оригiналу головному виконавцю, визначеному в резолюцiї першим. У разi впровадження електронного документообiгу спiввиконавцi отримують документ в електроннiй формi.
4. Факт передачi документiв виконавцям фiксується шляхом проставлення вiдповiдної вiдмiтки в реєстрацiйнiй формi iз зазначенням iнформацiї про виконавцiв, яким передано оригiнал документа та його копiї.
5. Передача документа з одного структурного пiдроздiлу до iншого здiйснюється через службу дiловодства, яка проставляє вiдповiднi вiдмiтки у реєстрацiйних формах. Документи, виконання яких перебуває на контролi, передаються до iнших структурних пiдроздiлiв або iншим виконавцям тiльки з повiдомленням про це службi контролю.
Передача документiв у межах структурного пiдроздiлу здiйснюється через особу, вiдповiдальну за дiловодство в структурному пiдроздiлi (секретаря).
6. За виконання документа вiдповiдають особи, зазначенi у розпорядчому документi, резолюцiї керiвника установи, та працiвники, яким безпосередньо доручено виконання.

Головний виконавець органiзовує роботу спiввиконавцiв, зокрема визначає строки подання ними пропозицiй, порядок пiдготовки, погодження проекту документа.

Спiввиконавцi вiдповiдають за пiдготовку на належному рiвнi та своєчасне подання головному виконавцю пропозицiй. У разi несвоєчасного подання пропозицiй спiввиконавцями головний виконавець iнформує про це керiвника, який надав доручення.
7. Виконання документа передбачає збирання та опрацювання необхiдної iнформацiї, пiдготовку проекту вiдповiдi на документ чи нового документа, його оформлення, узгодження, подання для пiдписання (затвердження) керiвниковi установи, у деяких випадках – керiвниковi структурного пiдроздiлу, а також у разi потреби – пiдготовку для пересилання адресату.
8. Працiвник, вiдповiдальний за виконання документа, у разi вiдпустки, вiдрядження, звiльнення зобов’язаний передати iншому працiвниковi за погодженням зi своїм безпосереднiм керiвником усi невиконанi документи та поiнформувати службу контролю про передачу документiв, виконання яких перебуває на контролi, iншому виконавцевi.

5. Органiзацiя контролю за виконанням документiв

1. Контроль за виконанням документiв здiйснюється з метою забезпечення своєчасного та належного їх виконання.

Обов’язково контролюється виконання завдань, передбачених в актах органiв державної влади, органiв влади Автономної Республiки Крим та дорученнях вищих посадових осiб, надання вiдповiдей на запити, звернення, а також на кореспонденцiю Верховної Ради України, Адмiнiстрацiї Президента України, Кабiнету Мiнiстрiв України, розпорядчi документи та доручення керiвництва установи, рiшення колегiального органу установи, запити на публiчну iнформацiю.

2. Органiзацiю контролю за виконанням завдань, визначених в актах органiв державної влади, органiв влади Автономної Республiки Крим та дорученнях вищих посадових осiб, здiйснює перший заступник або заступник керiвника установи вiдповiдно до розподiлу функцiональних обов’язкiв.

Безпосереднiй контроль за виконанням документiв покладається на службу дiловодства або службу контролю – спецiальний пiдроздiл або посадову особу, вiдповiдальну за здiйснення контролю.

У структурних пiдроздiлах безпосереднiй контроль за виконанням документiв здiйснює особа, вiдповiдальна за дiловодство.

3. Типовi строки виконання документiв встановлюються нормативно-правовими актами, а iндивiдуальнi – розпорядчим документом установи або резолюцiєю керiвника (структурного пiдроздiлу). 
4. Строки виконання внутрiшнiх документiв обчислюються в календарних днях, починаючи з дати пiдписання (реєстрацiї), а вхiдних – з дати надходження (реєстрацiї).

Якщо останнiй день строку виконання документа припадає на неробочий день, останнiм днем строку виконання документа вважається перший робочий день пiсля неробочого дня.

5. Документ, в якому не зазначено строк виконання, повинен бути виконаний не пiзнiше нiж за 30 календарних днiв з моменту його реєстрацiї в установi, до якої надiйшов документ. 
Завдання, визначене у службовому документi, виконується у встановлений строк.  
Якщо завдання потребує термiнового виконання, обов’язково зазначається конкретний кiнцевий строк виконання.

6. Спiввиконавцi зобов’язанi подавати пропозицiї головному виконавцю протягом першої половини строку, вiдведеного для виконання доручення, завдання.

7. Iндивiдуальний строк виконання документа може бути змiнений лише за вказiвкою посадової особи, яка його встановила, а у разi її вiдсутностi – посадової особи, яка її замiщає.

У разi потреби строк виконання документа може бути продовжено за обґрунтованим проханням виконавця, яке подається не пiзнiше нiж за три робочих днi до закiнчення встановленого строку, а щодо документа, в якому не зазначено строк, – до закiнчення тридцятиденного строку вiд дати його реєстрацiї.

У разi змiни строкiв виконання проставляються новий строк, дата i пiдпис. Вiдповiднi змiни вносяться до реєстрацiйно-контрольної картки або банку реєстрацiйних даних.

8. Взяття документа на контроль здiйснюється на пiдставi резолюцiї керiвника установи або його заступникiв.

Контроль за виконанням документiв включає взяття документiв на контроль, визначення форм i методiв контролю, перевiрку ходу своєчасного доведення документiв до виконавцiв, контроль за станом виконання, зняття документiв з контролю, направлення виконаного документа до справи, облiк, узагальнення та аналiз результатiв виконання документiв, iнформування керiвництва про хiд та результати їх виконання.

9. Контроль за виконанням документiв здiйснюється за допомогою реєстрацiйно-контрольної картки або автоматизованої iнформацiйної системи (бази даних).

Реєстрацiйно-контрольнi картки документiв, що перебувають на контролi, групуються в картотецi за строками виконання документiв виконавцями або кореспондентами, групами документiв (накази керiвника, доручення вищих органiв влади, рiшення колегiї тощо).

З других примiрникiв реєстрацiйно-контрольної картки формуються контрольнi картотеки в структурних пiдроздiлах.
На один контрольований документ може бути заведено кiлька реєстрацiйно-контрольних карток, кiлькiсть яких визначається залежно вiд кiлькостi виконавцiв або строкiв виконання окремих завдань, зазначених у документi.

У разi якщо визначено кiлька виконавцiв, але вiдповiдальнiсть покладається на одного з них, реєстрацiйно-контрольна картка складається тiльки на вiдповiдального виконавця.

10. Данi про хiд виконання документа, одержанi шляхом запиту по телефону або пiд час перевiрки роботи структурного пiдроздiлу – виконавця, вносяться до реєстрацiйно-контрольної картки у графу «Контрольнi вiдмiтки». При цьому попереднi записи не закреслюються.

11. Автоматизований контроль за виконанням документiв здiйснюється за допомогою спецiальних комп’ютерних програм або є складовою системи автоматизацiї дiловодства чи системи електронного документообiгу.

12. Контроль за ходом виконання документiв здiйснюється на всiх етапах проходження документа до закiнчення строку його виконання (попереджувальний контроль за допомогою нагадувань) у порядку, визначеному iнструкцiєю з дiловодства установи.

13. Пiсля виконання документ знiмається з контролю. Документи вважаються виконаними i знiмаються з контролю пiсля виконання завдань, запитiв, повiдомлення про результати заiнтересованим установам i особам або пiсля iншого пiдтвердження виконання.

Зняти документ з контролю може тiльки керiвник установи, його заступники, якi встановили контрольний строк у резолюцiї, або за їх дорученням служба дiловодства (служба контролю). Документи з типовими строками виконання знiмаються з контролю за рiшенням служби дiловодства (служби контролю).

Данi про виконання документа i зняття його з контролю вносяться до реєстрацiйно-контрольної картки.

Днем виконання завдань, визначених в актах органiв державної влади, органiв влади Автономної Республiки Крим i дорученнях вищих посадових осiб, та виконання запитiв, звернень, а також кореспонденцiї Верховної Ради України вважається день реєстрацiї в установi вихiдних документiв про виконання завдань. 

Виконанi документи подаються на пiдпис керiвництва не менш як за один день до закiнчення строку їх виконання з метою залишення  певного часу на їх доопрацювання за рiшенням керiвництва.

Строки подання документiв, що перебувають на контролi, на пiдпис керiвництву встановлюються в iнструкцiї з дiловодства установи. 

14. Iнформацiя про результати виконання взятих на контроль документiв узагальнюється станом на перше число кожного мiсяця i подається керiвництву установи у виглядi зведень про виконання документiв за визначеною в установi формою.

Автоматизований контроль за виконанням документiв передбачає автоматичне формування вiдомостей про їх виконання.

6. Iнформацiйно-довiдкова робота з документами

1. Iнформацiйно-довiдкова робота з документами полягає в пошуку необхiдних документiв з використанням реєстрацiйно-контрольних карток або автоматизованих банкiв реєстрацiйних даних.
2. У разi використання карткової форми реєстрацiї документiв друкується необхiдна кiлькiсть реєстрацiйно-контрольних карток, з яких складаються самостiйнi картотеки.

Кiлькiсть картотек в установi визначається з урахуванням рiвня централiзацiї реєстрацiйних i пошукових операцiй, а також конкретних умов дiяльностi установи.

Для пiдвищення ефективностi роботи пошукової системи службою дiловодства розробляються класифiкацiйнi довiдники (видiв документiв, кореспондентiв, виконавцiв тощо).

3. У разi запровадження системи автоматизацiї дiловодства або системи електронного документообiгу пошук конкретного документа здiйснюється за реквiзитами (заголовок, назва виду документа, дата прийняття, номер документа, автор документа тощо) або за контекстом (ключове слово або фраза). Пошуковий запит може мати будь-яку комбiнацiю реквiзитiв.

7. Порядок опрацювання та надсилання вихiдних документiв

1. Вихiднi документи надсилаються адресатам з використанням засобiв поштового зв’язку, електрозв’язку, а також доставляються кур’єрською, фельд’єгерською службами.
Опрацювання документiв для вiдправлення поштовим зв’язком здiйснюється службою дiловодства установи вiдповiдно до Правил надання послуг поштового зв’язку, затверджених постановою Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 05 березня 2009 року № 270 (iз змiнами).
З використанням засобiв електрозв’язку служба дiловодства здiйснює передачу телеграм, факсограм, телефонограм, електронних документiв iз застосуванням електронного цифрового пiдпису та документiв у сканованiй формi без електронного цифрового пiдпису. 
У разi надсилання факсограм i документiв у сканованiй формi без електронного цифрового пiдпису необхiдно надiслати також оригiнал документа в паперовiй формi.
Види документiв, iнформацiя з яких передається каналами електрозв’язку, а також необхiднiсть i порядок надсилання адресатовi їх оригiналу в паперовiй формi визначаються iнструкцiєю з дiловодства установи з урахуванням наявних в установi технiчних i програмних засобiв.
2. Iнформацiйнi, телекомунiкацiйнi та iнформацiйно-телекомунiкацiйнi системи повиннi забезпечувати захист вiд несанкцiонованих дiй, якi можуть призвести до випадкових або умисних змiн чи знищення iнформацiї.
3. Вихiднi документи опрацьовуються i надсилаються централiзовано в день їх надходження вiд структурних пiдроздiлiв – виконавцiв або не пiзнiше наступного робочого дня.
Не допускається надсилання або передача документiв без їх реєстрацiї у службi дiловодства.
4. Пiд час приймання вiд виконавцiв вихiдних документiв працiвники служби дiловодства зобов’язанi перевiрити:

правильнiсть оформлення документа (склад i розмiщення в ньому всiх реквiзитiв);

наявнiсть i правильнiсть зазначення адреси;

наявнiсть на документi вiдмiтки про додатки;

наявнiсть усiх необхiдних пiдписiв на документi та додатках до нього;

наявнiсть вiз на копiї вихiдного документа, що залишається у справах установи;

наявнiсть i повноту додаткiв;

вiдповiднiсть кiлькостi примiрникiв кiлькостi адресатiв.

5. Документи, що надсилаються одночасно одному i тому самому адресатовi, вкладаються в один конверт (упакування). На конвертi зазначається адреса, за необхiдностi проставляються реєстрацiйнi iндекси всiх документiв, якi мiстяться у конвертi.

Документи, що доставляються фельд’єгерською службою, передаються адресатам пiд пiдпис у вiдповiднiй книзi.

6. Досилання або замiна розiсланого ранiше документа здiйснюється за вказiвкою посадової особи, яка пiдписала документ, або керiвника служби дiловодства.

7. Структурнi пiдроздiли та окремi виконавцi зобов’язанi передавати вихiднi документи та iншi поштовi вiдправлення до служби дiловодства у години, встановленi для цього iнструкцiєю з дiловодства установи.

IV. Систематизацiя та зберiгання документiв у дiловодствi
1. Складання номенклатури справ

1. Номенклатура справ призначена для встановлення в установi єдиного порядку формування справ незалежно вiд форми носiя iнформацiї, забезпечення їх облiку, оперативного пошуку документiв за їх змiстом i видом, визначення строкiв зберiгання справ i є основою для складання описiв справ постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання, а також для облiку справ тимчасового (до 10 рокiв включно) зберiгання.
Закрiплена в номенклатурi схема систематизацiї справ використовується при розробленнi схеми картотеки на виконанi документи.
2. Iснують такi види номенклатур справ: типова, примiрна, номенклатура справ установи, номенклатура справ структурного пiдроздiлу.

Типовi або примiрнi номенклатури справ розробляють органи вищого рiвня для пiдвiдомчих установ з метою унiфiкацiї складу справ та строкiв їх зберiгання.

Типова номенклатура встановлює типовий склад справ для установ, однорiдних за характером дiяльностi, однаковою структурою, з єдиною  системою iндексацiї кожної справи i є нормативним актом.

Примiрна номенклатура справ установлює примiрний склад справ для установ, однорiдних за характером дiяльностi, але рiзних за структурою, i має рекомендацiйний характер.

Строки зберiгання справ, передбаченi типовою або примiрною номеклатурою справ, переносяться до номенклатури справ установи без змiн.

3. Примiрнi та типовi номенклатури справ, розробленi центральними органами влади, iншими центральними установами, схвалюються експертною комiсiєю (далi – ЕК) вiдповiдного органу вищого рiвня, розглядаються вiдповiдно до законодавства Центральною експертно-перевiрною комiсiєю (далi – ЦЕПК) Державної архiвної служби (далi – Укрдержархiв) та затверджуються їх керiвниками. 
Примiрнi та типовi номенклатури справ, розробленi мiсцевими органами влади, iншими установами обласного рiвня для однорiдних за характером дiяльностi пiдвiдомчих установ, погоджуються експертно-перевiрною комiсiєю (далi – ЕПК) вiдповiдного державного архiву та затверджуються їх керiвниками.
4. Незалежно вiд наявностi типової чи примiрної номенклатури справ кожна установа повинна мати власну номенклатуру справ.

5. Номенклатура справ установи (зведена номенклатура) складається службою дiловодства. Методична допомога у складаннi номенклатури справ надається архiвом установи (посадовою особою, вiдповiдальною за архiв).

6. Пiд час складання номенклатури справ установи використовується структурний або функцiональний принцип її побудови. 

Структурний принцип використовується в разi чiтко встановленої структури установи. Роздiлами в такiй номенклатурi справ є найменування структурних пiдроздiлiв (канцелярiя, органiзацiйний вiддiл, плановий вiддiл, вiддiл маркетингу та збуту продукцiї тощо). При цьому першим роздiлом номенклатури зазначається служба дiловодства, наступними роздiлами – структурнi пiдроздiли, у тому числi вiдокремленi структурнi пiдроздiли установи, що не мають статусу юридичної особи, у послiдовностi згiдно зi штатним розписом чи класифiкатором структурних пiдроздiлiв, а наприкiнцi зазначаються справи постiйно i тимчасово дiючих колегiальних органiв установи (колегiй, рад, комiсiй, творчих груп тощо).
У разi розподiлу основних функцiй (напрямiв дiяльностi) у безструктурнiй установi мiж її працiвниками використовується функцiональний принцип побудови номенклатури справ. Роздiли i пiдроздiли номенклатури справ установи, побудованої за таким принципом, вiдображають її функцiї та напрями дiяльностi i розмiщуються у номенклатурi за ступенями їх важливостi (органiзацiя роботи, планування, фiнансування, прогнозування тощо).
У разi виробничої потреби можливе поєднання структурного та функцiонального принципiв  побудови номенклатури справ.
7. Пiд час розроблення номенклатури справ установи, крiм зведення номенклатур справ структурних пiдроздiлiв, з метою бiльш повного охоплення документообiгу вивчається та аналiзується дiяльнiсть установи в цiлому. При цьому використовуються положення (статути) про установу та її структурнi  пiдроздiли; штатнi розписи; типовi або примiрнi номенклатури справ;  номенклатури та описи справ за минулi роки; класифiкатори документiв i кореспондентiв; реєстрацiйно-облiковi та контрольнi картотеки; типовий та галузевi перелiки видiв документiв iз зазначенням строкiв їх зберiгання, а також ураховуються завдання установи на наступний рiк.

8. Номенклатура справ структурного пiдроздiлу розробляється не пiзнiше 15 листопада поточного року посадовою особою, вiдповiдальною за дiловодство у структурному пiдроздiлi, на пiдставi вивчення документiв з усiх питань його дiяльностi iз залученням фахiвцiв, якi працюють у пiдроздiлi, пiдписується керiвником структурного пiдроздiлу та вiзується керiвником архiву установи (посадовою особою, вiдповiдальною за архiв).

9. У номенклатурi справ передбачаються заголовки справ для групування документiв, що вiдбивають усi документованi дiлянки i питання дiяльностi установи, а також: 

не закiнченi в дiловодствi справи, що надiйшли вiд установ-попередникiв для їх продовження, у тому числi реєстрацiйно-довiдковi та контрольнi картотеки, номенклатури справ; 

справи з питань, вирiшення яких триває бiльше одного року або якi ведуться впродовж декiлькох рокiв (перехiднi справи), що вносяться до номенклатури справ кожного року впродовж всього строку їх вирiшення або ведення;

справи постiйно дiючих колегiальних органiв (колегiй, рад, комiсiй, творчих груп тощо);

справи тимчасово дiючих органiв, документи яких є правовою пiдставою для пiдтвердження повноважень установи або припинення її дiяльностi (наприклад справи лiквiдацiйної комiсiї). 
10. До номенклатури справ включаються, як правило, оригiнали документiв. За рiшенням ЕК установи до номенклатури справ можуть включатися копiї тиражованих документiв, що накопичуються в структурних пiдроздiлах (розпорядчi документи, положення про структурнi пiдроздiли, посадовi iнструкцiї тощо). 
11. До номенклатури справ не включаються друкованi видання, довiдники (у тому числi телефоннi), бюлетенi, реферативнi журнали, експрес-iнформацiя.

12. Номенклатура справ установи (зведена) складається за унiфiкованою формою, наведеною в додатку 10 до цих Правил, на пiдставi  номенклатур справ структурних пiдроздiлiв, розроблених за аналогiчною формою, наведеною в додатку 11 до цих Правил. 

13. Номенклатури справ установи та її структурних пiдроздiлiв оформлюють так, як визначено далi.

У графi 1 проставляється iндекс кожної справи. Iндекс справи структурного пiдроздiлу складається з iндексу структурного пiдроздiлу установи (за штатним розписом або класифiкатором структурних пiдроздiлiв) та порядкового номера справи в межах пiдроздiлу. Наприклад: 05–10, де 05 – iндекс самостiйного вiддiлу, 10 – порядковий номер справи, або 04.1–08, де 04.1 – iндекс вiддiлу у складi управлiння, 08 – порядковий номер справи.

У графу 2 включаються заголовки справ (томiв, частин), якi мають чiтко, у стислiй узагальненiй формi вiдображати склад i змiст документiв справи.

Не дозволяється вживання в заголовках справ неконкретних формулювань («матерiали», «загальне листування», «вхiдна кореспонденцiя», «вихiдна кореспонденцiя», «фiнансова документацiя» тощо), а також вставних слiв i складних синтаксичних зворотiв.

Пiд час формулювання заголовкiв справ враховуються такi ознаки формування справ, як номiнальна, авторська, кореспондентська, предметно-питальна, хронологiчна, географiчна. Документи формуються у справи на основi окремої ознаки або сполучення ознак.

Заголовок справи складається з елементiв, що розмiщуються у такiй послiдовностi: назва виду справи (листування, журнал, книга тощо) чи виду документiв у справi (накази, протоколи, акти тощо); автор документiв (найменування установи, структурного пiдроздiлу); кореспондент або адресат (найменування установи, до якої адресованi або вiд якої надiйшли документи); стислий змiст документiв справи (питання, з якого формується справа); назва регiону (територiї), з яким пов’язаний змiст документа; дата (перiод), до якої належать документи справи; вказiвки на наявнiсть копiй документiв у справi (у разi потреби).

Якщо справа складається з рiзних за видами документiв, пов’язаних одним конкретним питанням та послiдовнiстю ведення дiловодства (судовi, слiдчi, особовi тощо), вживають термiн «справа», наприклад: «Особова справа Iванченка Володимира Миколайовича».

У заголовках справ, що мiстять документи з одного питання, не пов’язанi послiдовнiстю ведення процедур дiловодства, вживається термiн «документи», а пiсля нього в дужках зазначаються основнi види документiв справи, наприклад: «Документи (плани-графiки, анкети, довiдки тощо) про проведення огляду стану дiловодства та архiвної справи у вищих навчальних закладах». Термiн «документи» вживається також у заголовках справ, що мiстять документи-додатки до будь-якого нормативно-правового акта або розпорядчого документа установи. У такому разi видовий склад документiв не зазначають, наприклад: «Документи до протоколiв засiдань вченої ради iнституту».
У заголовках справ, призначених для групування документiв одного виду, зазначаються вид документа у множинi та автор документiв, наприклад: «Накази з основної дiяльностi товариства».
У заголовках справ, що мiстять листування, зазначаються кореспондент i стислий змiст документiв, наприклад: «Листування з Мiнiстерством охорони здоров’я України про стан здоров’я дiтей дошкiльного вiку».

У заголовках справ, що мiстять листування з кореспондентами, однорiдними за характером дiяльностi, такi кореспонденти не перелiчуються, а зазначається їх узагальнене найменування, наприклад: «Листування з органами мiсцевого самоврядування з питань забезпечення соцiального захисту населення».

У заголовках справ, що мiстять листування з рiзними кореспондентами, такi кореспонденти не зазначаються, наприклад: «Листування про органiзацiю семiнару з пiдвищення квалiфiкацiї працiвникiв дiловодних служб».
У заголовках справ, що мiстять планово-звiтну документацiю, зазначається перiод (мiсяць, квартал, пiврiччя, рiк), в якому планується створення документiв, або перiод їх фактичного виконання, наприклад:

1. План основних органiзацiйних заходiв Державного пiдприємства «Азот» на 2014 рiк;

2.  Звiт про використання бюджетних коштiв за IV квартал 2014 року. 

Пiд час розмiщення заголовкiв справ у номенклатурi враховуються важливiсть документiв, включених до справи, їх взаємозв’язок. На початку розмiщуються заголовки справ щодо документiв, якi надiйшли вiд органiв вищого рiвня, далi – щодо органiзацiйно-розпорядчої документацiї, планово-звiтної документацiї, листування, облiково-довiдкових видiв документiв. У кожнiй з цих груп документи також розмiщуються з урахуванням важливостi та строкiв зберiгання.

Вказiвку на наявнiсть копiй документiв у справi розташовують пiсля заголовка, наприклад: «Накази з основної дiяльностi за 2014 рiк (копiї)».
Графа 3 номенклатури заповнюється наприкiнцi календарного року, коли вiдома кiлькiсть сформованих томiв, частин справи.

У графi 4 номенклатури зазначаються строки зберiгання справ, номери статей за типовими (галузевими) перелiками документiв iз зазначенням строкiв їх зберiгання, типовими i примiрними номенклатурами справ.
Допускається посилання на ряд статей перелiку документiв iз зазначенням строкiв їх зберiгання (у тому числi рiзних перелiкiв, якщо застосовуються типовий i галузевий). При цьому строк зберiгання зазначається вiдповiдно до статтi, що встановлює найбiльший строк зберiгання.

Для документiв, не передбачених дiючими перелiками, строки зберiгання визначаються на пiдставi їх вивчення ЕК установи.

Установи, у дiяльностi яких утворюються документи НАФ, погоджують цi строки з ЕПК вiдповiдного державного архiву. Установи, у дiяльностi яких не утворюються документи НАФ, погоджують цi строки з ЕК органу вищого рiвня (за наявностi). При цьому в номенклатурi справ робиться примiтка «Строк зберiгання встановлено» (назва ЕПК державного архiву, протокол №___ вiд ___); «Строк зберiгання встановлено» (назва ЕК органу вищого рiвня, протокол №___ вiд___».

Для справ, сформованих iз тиражованих копiй документiв, встановлюється строк зберiгання «Доки не мине потреба» незалежно вiд строку зберiгання оригiналiв документiв (у тому числi i для документiв постiйного строку зберiгання) без посилання на статтю вiдповiдного перелiку документiв iз зазначенням строкiв їх зберiгання. 
Строк зберiгання справи «Для службового користування» не встановлюється, а у вiдповiднiй графi номенклатури справ проставляється позначка «ЕК» (експертна комiсiя).
У графi 5 «Примiтка» робляться позначки про перехiднi справи; про справи, що ведуться в електроннiй формi; про посадових осiб, вiдповiдальних за формування справ; про передачу справ до архiву установи чи iнших установ для їх продовження тощо.

14. Номенклатура справ установи пiдписується керiвником служби дiловодства установи, вiзується керiвником архiву установи (посадовою особою, вiдповiдальною за архiв) та схвалюється ЕК установи.

Новостворенi установи незалежно вiд форми власностi повиннi не пiзнiше одного року з початку дiяльностi подати схвалену ЕК установи номенклатуру справ на розгляд ЕПК (ЕК) вiдповiдної державної архiвної установи, архiвного вiддiлу мiської ради, у зонi комплектування яких вони перебувають, для проведення експертизи цiнностi документiв з метою їх можливого вiднесення до НАФ.

Установи, у дiяльностi яких утворюються документи НАФ, у подальшому подають свою номенклатуру справ на розгляд ЕПК (ЕК) вiдповiдної державної архiвної установи, архiвного вiддiлу мiської ради, у зонi комплектування яких вони перебувають.

Установи, у дiяльностi яких не утворюються документи НАФ, подають  номенклатуру справ ЕК органу вищого рiвня (за наявностi). У разi вiдсутностi установи вищого рiвня номенклатура справ схвалюється власною ЕК.

15. Номенклатура справ установи пiдлягає погодженню з вiдповiдним державним архiвом або схваленню органом вищого рiвня один раз на п’ять рокiв або невiдкладно в разi iстотних змiн у власностi майна, структурi, функцiях та характерi роботи установи, втрати чинностi типовим (галузевим) перелiком документiв iз зазначенням строкiв їх зберiгання. 

16. Погоджена ЕПК вiдповiдного державного архiву номенклатура справ затверджується керiвником установи. 

17. Номенклатура справ установи складається у чотирьох примiрниках. Перший (недоторканний) примiрник зведеної номенклатури справ зберiгається у службi дiловодства, другий – використовується службою дiловодства як робочий, третiй – передається до архiву установи для здiйснення контролю за формуванням справ у структурних пiдроздiлах, четвертий – надсилається до вiдповiдної державної архiвної установи, архiвного вiддiлу мiської ради або органу вищого рiвня.
Установи, у дiяльностi яких не утворюються документи НАФ, складають номенклатуру справ установи у трьох примiрниках, якщо вони не мають органу вищого рiвня.
18. Номенклатура справ структурного пiдроздiлу установи складається у двох примiрниках. Один примiрник номенклатури передається службi дiловодства.
Для використання в роботi структурнi пiдроздiли установи отримують засвiдченi в установленому порядку витяги з вiдповiдних роздiлiв затвердженої номенклатури справ установи.
19. Протягом року структурнi пiдроздiли забезпечують ведення номеклатур справ, зокрема за необхiдностi вносять до них за погодженням зi службою дiловодства та архiвом (посадовою особою, вiдповiдальною за архiв) новi справи, не передбаченi чинною номенклатурою справ, застосовуючи при цьому резервнi номери наприкiнцi номенклатури.

20. Наприкiнцi року номенклатура справ установи обов’язково закривається пiдсумковим записом, що пiдписує керiвник служби дiловодства установи. Про фактичну наявнiсть заведених за рiк справ повiдомляється керiвник архiву установи (посадова особа, вiдповiдальна за архiв). 

21. Погоджена з ЕПК вiдповiдного державного архiву (ЕК органу вищого рiвня) номенклатура справ установи наприкiнцi кожного року уточнюється, передруковується, затверджується керiвником установи та вводиться в дiю з 01 сiчня нового року.

2. Формування справ

1. Справи формуються в установi, як правило, децентралiзовано, тобто в структурних пiдроздiлах. В установах з обсягом документообiгу до 10 тис. документiв на рiк можливе формування справ у службi дiловодства.
2. Пiд час формування справ слiд дотримуватися таких загальних правил: 

вмiщувати у справи тiльки виконанi документи вiдповiдно до заголовкiв справ у номенклатурi; 

групувати у справи документи, виконанi протягом одного календарного року, за винятком перехiдних справ та судових справ (ведуться протягом кiлькох рокiв до їх завершення), особових справ (формуються протягом перiоду роботи особи в цiй установi), документiв виборчих органiв та їх постiйних комiсiй, депутатських груп (формуються за перiод їх скликання), документiв навчальних закладiв, що характеризують навчально-виховний процес (формуються за навчальний рiк), документiв театрiв, що характеризують сценiчну дiяльнiсть (формуються за театральний сезон), справ фiльмiв, рукописiв, iсторiй хвороб; 

вмiщувати у справи лише оригiнали або у разi їх вiдсутностi засвiдченi в установленому порядку копiї документiв;

не допускати включення до справ чорнових, особистих документiв, розмножених копiй та документiв, що пiдлягають поверненню;

до справи включати документи тiльки з одного питання або групи спорiднених питань, що становлять єдиний тематичний комплекс; 

окремо групувати у справи документи постiйного, тривалого (понад 10 рокiв), тимчасового зберiгання; 

за обсягом справа постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання не повинна перевищувати 250 аркушiв (не бiльше 40 мм завтовшки). 
3. Як виняток, коли цього вимагає специфiка роботи установи, документи постiйного та тимчасового зберiгання, пов’язанi з вирiшенням одного питання, можуть тимчасово групуватися впродовж року в одну справу. Пiсля закiнчення року або вирiшення питання згаданi документи повиннi вмiщуватися в окремi справи згiдно з номенклатурою справ за таким принципом: до однiєї справи вмiщуються документи тiльки постiйного зберiгання, а до iншої –  тимчасового. 

4. Документи групуються у справи в хронологiчному та/або логiчному порядку.
5. Положення, правила, iнструкцiї тощо, затвердженi розпорядчими документами, групуються разом iз зазначеними документами. Якщо вони затвердженi як самостiйнi документи, їх формують в окремi справи за видами i хронологiєю. 
6. Накази (розпорядження) з питань основної дiяльностi установи, з адмiнiстративно-господарських питань, з кадрових питань (особового складу) групуються у рiзнi справи. 
Накази з кадрових питань (особового складу) групуються вiдповiдно до їх видiв та строкiв зберiгання. Не дозволяється групувати разом накази тривалого (75 рокiв) та тимчасового (5 рокiв) зберiгання. Доцiльно при великих обсягах документiв накази з кадрових питань (особового складу), що стосуються рiзних напрямiв дiяльностi установи (приймання на роботу, звiльнення, премiювання, вiдрядження, вiдпустки тощо), групувати в окремi справи. Якщо рiзних видiв наказiв з кадрових питань (особового складу) створюється незначна кiлькiсть, їх дозволяється групувати за строками їх зберiгання: в одну справу – накази тривалого строку зберiгання, в iншу – тимчасового строку зберiгання. 
7. Документи засiдань колегiальних органiв групуються у двi справи:

протоколи i документи до них (доповiдi, довiдки, проекти рiшень тощо);

документи з органiзацiї засiдань (порядок денний, макет розмiщення, список запрошених тощо).

8. Протоколи засiдань колегiальних органiв групуються у справи в хронологiчному порядку i за номерами. Документи до засiдань зазначених органiв систематизуються за датами та номерами протоколiв, а в межах групи документiв, що стосуються одного протоколу, – за порядком денним засiдання.

9. Доручення установ вищого рiвня i документи, пов’язанi з їх виконанням, групуються у справи за напрямами дiяльностi установи або за авторами iнiцiативних документiв. Документи у невеликiй кiлькостi групуються в одну справу. У справi документи систематизуються за датами доручень.

10. Затвердженi плани, звiти, кошториси, титульнi списки групуються у справи окремо вiд проектiв цих документiв.

11. Листування групується за змiстом та кореспондентською ознакою i систематизується в хронологiчному порядку: документ-вiдповiдь розмiщується за документом-запитом.

12. В особових справах, що формуються впродовж усього часу роботи посадової особи в установi, документи групуються в хронологiчному порядку в мiру їх поповнення в такiй послiдовностi: внутрiшнiй опис документiв справи; заява про прийняття на роботу (контракт); направлення або подання; особовий листок з облiку кадрiв; автобiографiя; документи про освiту (копiї); копiї або витяги з розпорядчих документiв (наказiв, розпоряджень) про призначення, переведення на посаду, звiльнення працiвника тощо; доповнення до особового листка з облiку кадрiв; довiдки та iншi документи. 
Копiї наказiв, розпоряджень про стягнення, заохочення, змiну прiзвища  працiвника тощо до особової справи не включаються. Цi вiдомостi вносяться в доповнення до особового листка з облiку кадрiв або до трудової книжки.

13. Особовi справи державних службовцiв формуються вiдповiдно до  Порядку ведення особових справ державних службовцiв в органах виконавчої влади, затвердженого постановою Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 25 травня 1998 року № 731 (iз змiнами). 

14. Розрахунково-платiжнi вiдомостi (особовi рахунки) працiвникiв установи систематизуються в межах року за прiзвищами в алфавiтному порядку, а вiдомостi на виплату грошей (вiдомостi нарахування заробiтної плати) формуються щомiсяця в межах року.

15. Звернення громадян з питань роботи установи та всi документи з їх розгляду i виконання групуються окремо вiд звернень громадян з особистих питань. Звернення громадян з особистих питань залежно вiд їх кiлькостi доцiльно групувати за питаннями, наприклад: з питань роботи громадського транспорту, з питань медичного обслуговування тощо. Кожне звернення i документи з його розгляду складають у справi самостiйну групу. Повторнi звернення i документи з їх розгляду систематизують у справи разом з попереднiми.  
16. Методичне керiвництво i контроль за формуванням справ в установi та її структурних пiдроздiлах здiйснюються службою дiловодства та архiвом установи.

3. Зберiгання документiв у дiловодствi
1. Документи з моменту створення чи надходження i до передавання на зберiгання в архiв установи зберiгаються за мiсцем формування справ у службi дiловодства чи iнших структурних пiдроздiлах установи вiдповiдно до номенклатури справ. 
2. Керiвники структурних пiдроздiлiв установи i працiвники, вiдповiдальнi за органiзацiю дiловодства в цих пiдроздiлах, зобов’язанi забезпечити зберiгання документiв i справ.

3. Для зберiгання справ у дiловодствi використовують картоннi теки iз клапанами або зав’язками, картоннi або пластмасовi швидкозшивачi. У робочих кiмнатах справи повиннi зберiгатись у вертикальному положеннi в шафах, що закриваються. Для пiдвищення оперативностi розшуку документiв справи розмiщуються вiдповiдно до номенклатури справ. На корiнцях обкладинок справ зазначаються iндекси та заголовки за номенклатурою справ.

4. Магнiтнi стрiчки та цифровi носiї iнформацiї з фонограмами засiдань колегiального органу зберiгаються в його секретаря. На стрiчцi i коробцi робиться вiдмiтка про дату засiдання i час запису. Секретар колегiального органу вiдповiдає за їх зберiгання.  

5. Видача справ у тимчасове користування працiвникам структурних пiдроздiлiв установи здiйснюється з дозволу керiвника структурного пiдроздiлу, в якому було сформовано справу, iншим установам – з письмового дозволу керiвника установи. На видану справу складається картка-замiнник за формою, наведеною в додатку 12 до цих Правил. У картцi зазначаються найменування структурного пiдроздiлу, iндекс справи, заголовок справи, дата її видачi, особа, якiй справу видано, дата її повернення, пiдписи осiб, якi видали та прийняли справу.

Посадова особа, яка видала та прийняла справу, зобов’язана здiйснити перевiрку наявностi документiв у справi.

Не дозволяється видавати у тимчасове користування працiвникам структурних пiдроздiлiв установи окремi документи зi справ.

6. Надання справ у тимчасове користування здiйснюється не бiльш як на один мiсяць.

7. Вилучення оригiналiв документiв (справ) допускається з дозволу керiвника установи з дотриманням вимог, зазначених у пунктi 14 роздiлу I цих Правил.

8. У разi втрати документiв i справ, що числяться за номенклатурою, у структурних пiдроздiлах вживаються заходи вiдповiдно до пункту 2.9 глави 2 роздiлу V цих Правил.

V. Експертиза цiнностi документiв
1. Нормативно-методичнi засади експертизи цiнностi документiв

1. Експертиза цiнностi документiв проводиться на пiдставi чинного законодавства у сферi архiвної справи та дiловодства, типових та галузевих перелiкiв видiв документiв iз зазначенням строкiв їх зберiгання, типових та галузевих перелiкiв видiв документiв, що пiдлягають внесенню до НАФ, типових i примiрних номенклатур справ, iнших нормативно-правових актiв з питань експертизи цiнностi, методичних рекомендацiй Укрдержархiву.

Вилучення документiв для знищення без проведення попередньої експертизи їх цiнностi забороняється. 

2. Для органiзацiї та проведення експертизи цiнностi документiв в установах утворюються постiйно дiючi  ЕК, що дiють вiдповiдно до положень про них. 

У музеях i бiблiотеках, що перебувають у державнiй чи комунальнiй власностi, проведення експертизи цiнностi документiв покладається вiдповiдно до законодавства на фондово-закупiвельнi комiсiї (далi – ФЗК) та експертно-оцiннi комiсiї (далi – ЕОК). У положеннях про ФЗК музеїв та ЕОК бiблiотек зазначаються завдання, пов’язанi з експертизою цiнностi архiвних документiв. 

Державнi органи, органи мiсцевого самоврядування, державнi та комунальнi пiдприємства, установи та органiзацiї розробляють положення про ЕК на пiдставi Типового положення про експертну комiсiю державного органу, органу мiсцевого самоврядування, державного i комунального пiдприємства, установи та органiзацiї, затвердженого наказом Мiнiстерства юстицiї України вiд 19 червня 2013 року № 1227/5, зареєстрованого у Мiнiстерствi юстицiї України 25 червня 2013 року за № 1062/23594 (iз змiнами). 

Об’єднання громадян, релiгiйнi органiзацiї, пiдприємства, установи та органiзацiї, заснованi на приватнiй формi власностi, а також державнi науковi установи пiд час пiдготовки положень про ЕК керуються рекомендацiями Укрдержархiву. 
3. У своїй дiяльностi ЕК, ФЗК, ЕОК установ керуються принципами i критерiями експертизи цiнностi документiв, установленими Порядком утворення та дiяльностi комiсiй з проведення експертизи цiнностi документiв, затвердженим постановою Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 08 серпня 2007 року № 1004 (iз змiнами).
4. ЕК установи, у дiяльностi якої утворюються документи НАФ, приймає рiшення про:

схвалення i подання до ЕПК державного архiву (ЕК архiвного вiддiлу районної, районних у мiстах Києвi i Севастополi державних адмiнiстрацiй, мiської ради) проектiв таких документiв: описiв справ постiйного зберiгання, описiв справ з кадрових питань (особового складу), номенклатур справ, iнструкцiй з дiловодства, положень про служби дiловодства, архiвнi пiдроздiли та ЕК, анотованих перелiкiв унiкальних документiв НАФ, актiв про вилучення для знищення документiв, не внесених до НАФ, актiв про вилучення документiв з НАФ, актiв про невиправнi пошкодження справ (документiв) НАФ; 

схвалення:

описiв справ тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання; 

актiв про невиправнi пошкодження справ (документiв) тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання та з кадрових питань (особового складу);
номенклатур справ, описiв справ тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання установ, що належать до сфери управлiння органу вищого рiвня та у дiяльностi яких не утворюються документи НАФ.

5. ЕК установи, у дiяльностi якої не утворюються документи НАФ, приймає рiшення про:
схвалення i подання до ЕПК державного архiву (ЕК архiвного вiддiлу районної, районних у мiстах Києвi i Севастополi державних адмiнiстрацiй, мiської ради) проектiв таких документiв: описiв справ з кадрових питань (особового складу), актiв про вилучення для знищення документiв, не внесених до НАФ; 

схвалення:

iнструкцiї з дiловодства;

номенклатури справ;

положення про служби дiловодства, архiвнi пiдроздiли та ЕК;

описiв справ тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання; 

актiв про невиправнi пошкодження справ (документiв) тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання та з кадрових питань (особового складу);
номенклатур справ, описiв справ тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання установ, що належать до сфери управлiння установи та у дiяльностi яких не утворюються документи НАФ.
6. ЕК одночасно розглядає описи справ та акти про вилучення для знищення документiв, не внесених до НАФ, а також акти про вилучення документiв з НАФ разом з актами про невиправнi пошкодження справ (документiв)  НАФ (за їх наявностi). 
7. Внесення документiв установ до НАФ здiйснюється на пiдставi рiшення ЕПК державного архiву про схвалення описiв справ постiйного зберiгання та його затвердження керiвником установи.

2. Порядок проведення експертизи цiнностi документiв

1. Експертиза цiнностi документiв в установi проводиться: 
у поточному дiловодствi – пiд час складання номенклатур справ, формування документiв у справи i перевiряння правильностi вiднесення документiв до вiдповiдних справ, пiдготовки справ до передавання на архiвне зберiгання; 

в архiвi установи – у процесi приймання справ до архiву та пiдготовки справ на постiйне зберiгання. 

2. Експертиза цiнностi документiв у дiловодствi проводиться щороку в структурних пiдроздiлах установи безпосередньо особами, вiдповiдальними за органiзацiю дiловодства в цих пiдроздiлах, разом з ЕК пiд методичним керiвництвом служби дiловодства та архiву установи.

Органiзацiйну та методичну допомогу у проведеннi експертизи цiнностi надає ЕПК державного архiву (ЕК архiвного вiддiлу районної, районних у мiстах Києвi i Севастополi державних адмiнiстрацiй, мiської ради).

3. Пiд час проведення експертизи цiнностi документiв у дiловодствi вирiзняють чотири групи справ:

постiйного зберiгання;

тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання;

тимчасового зберiгання (до 10 рокiв включно);

тi, що пiдлягають знищенню у зв’язку  iз закiнченням строкiв їх зберiгання. 

Вiдбiр зазначених груп документiв здiйснюється на пiдставi номенклатури справ установи, а також типових та галузевих перелiкiв документiв зi строками зберiгання шляхом перегляду кожного аркуша справи. Одночасно перевiряються якiсть i повнота чинної номенклатури справ, правильнiсть визначення строкiв зберiгання справ, передбачених номенклатурою, дотримання встановлених правил оформлення документiв та формування справ.

4. Строк зберiгання документiв обчислюється з 01 сiчня року, наступного за роком закiнчення справи. Наприклад, обчислення строку зберiгання справ, завершених у 2014 роцi, починається з 01 сiчня 2015 року.

5. Забороняється вiдбiр документiв для подальшого зберiгання або знищення на пiдставi заголовкiв справ в опису або номенклатурi справ.

6. Справи з позначкою «ЕПК», у яких експертизою цiнностi встановлена наявнiсть документiв постiйного зберiгання, пiдлягають переформуванню. Документи постiйного зберiгання, вилученi iз зазначених справ, об’єднуються в самостiйнi справи або приєднуються до iнших однорiдних справ. Оправлення знову сформованих справ здiйснюється тiльки пiсля завершення експертизи цiнностi документiв.

7. Пiд час проведення експертизи цiнностi документiв у дiловодствi виявляються дублетнi документи, документи, що не стосуються справи, чернетки, неоформленi копiї, металевi скрiплення, що пiдлягають вилученню зi справ постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання.

8. За результатами експертизи цiнностi документiв структурнi пiдроздiли готують справи постiйного i тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання до передавання до архiву установи, зокрема:

здiйснюється оформлення справ вiдповiдно до вимог, визначених у главi 2 роздiлу VI цих Правил; 

здiйснюється складання описiв справ структурного пiдроздiлу згiдно з вимогами, визначеними у главi 3 роздiлу VI цих Правил; 

на пiдставi номенклатур справ формуються перелiки (списки) справ, що пiдлягають знищенню у зв’язку iз закiнченням строкiв їх зберiгання, для включення до акта про вилучення для знищення документiв, не внесених до НАФ. 

9. У разi встановлення в процесi експертизи цiнностi фактiв нестачi документiв i справ, що внесенi до номенклатури, вiдповiдними структурними пiдроздiлами установи здiйснюється їх розшук. У разi негативного результату розшуку керiвник установи за поданням служби дiловодства або керiвника архiву (особи, вiдповiдальної за архiв) створює комiсiю зi службового розслiдування, призначає службове розслiдування i видає наказ про притягнення до вiдповiдальностi осiб, винних у втратi документiв або справ. Довiдка про причини вiдсутностi документiв або справ, пiдписана членами комiсiї та керiвником вiдповiдного структурного пiдроздiлу, передається до архiву установи. 

На пiдставi довiдки архiв складає акт про нестачу справ (документiв) у структурних пiдроздiлах за формою, наведеною в додатку 13 до цих Правил, який пiдписує керiвник архiву (особа, вiдповiдальна за архiв), вiзує керiвник служби дiловодства та затверджує керiвник установи.

10. В архiвi установи експертизу цiнностi документiв проводять:

пiд час складання зведених описiв справ;

у разi надходження документiв у неупорядкованому станi;

у разi закiнчення строкiв тимчасового зберiгання архiвних документiв;

перед передаванням справ на постiйне зберiгання до вiдповiдної державної архiвної установи, архiвного вiддiлу мiської ради;

з метою виявлення унiкальних документiв НАФ.

11. Експертиза цiнностi документiв в архiвi установи здiйснюється пiд методичним керiвництвом вiдповiдних державних архiвних установ, архiвних вiддiлiв мiських рад, у зонi комплектування яких перебуває установа.

12. Експертиза цiнностi документiв в архiвi установи пiд час складання зведених описiв справ передбачає аналiз складу документацiї установи, зокрема органiзацiйних i розпорядчих документiв, а також планової та звiтної документацiї:

1) уточнюється, в яких структурних пiдроздiлах вiдкладаються дублетнi документи, що пiдлягають знищенню. За необхiдностi в архiвi установи можуть залишатися на зберiгання дублетнi примiрники документiв, що пiдлягають постiйному зберiганню в державнiй архiвнiй установi, архiвному вiддiлi мiської ради. Аналiзується також характер повторення iнформацiї в iнших документах: вид, форма i повнота повторюваностi. 

Вилучення дублетних документiв та документiв з повторюваною iнформацiєю здiйснюється лише пiсля звiряння з документами, що залишаються на постiйне зберiгання;
2) здiйснюється перевiрка правильностi формування справ та їх оформлення вiдповiдно до архiвних вимог. У разi виявлення порушень архiв має право вимагати переформування справ структурними пiдроздiлами;
3) на пiдставi описiв справ структурних пiдроздiлiв працiвники архiву установи складають зведенi описи справ установи постiйного зберiгання, тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання, з кадрових питань (особового складу) вiдповiдно до вимог, визначених у роздiлi VII цих Правил. 

13. У разi надходження до архiву установи документiв у неупорядкованому станi, що було спричинено надзвичайними обставинами, експертиза цiнностi документiв здiйснюється з дотриманням вимог, визначених у  пунктах 3 – 9 глави 2 роздiлу V цих Правил.

14. Експертиза цiнностi документiв в архiвi установи проводиться щороку з метою виявлення документiв, строк тимчасового зберiгання яких закiнчився. При цьому переглядаються описи справ з кадрових питань (особового складу), тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання, у тому числi вiдповiднi описи справ установ-попередникiв та лiквiдованих установ.

15. Експертиза цiнностi документiв НАФ перед передаванням справ на постiйне зберiгання передбачає цiльове вивчення документiв з метою виявлення дублетних документiв (тотожних за змiстом тиражованих примiрникiв одного документа), документiв тимчасового зберiгання, якi внесенi до НАФ помилково, а також документiв, документна iнформацiя яких втрачена i не пiдлягає вiдновленню в первiсному або наближеному до нього виглядi.

Необхiднiсть проведення експертизи iнiцiюється, як правило, державною архiвною установою, архiвним вiддiлом мiської ради у разi виявлення в затверджених ранiше описах дублетних документiв, документiв тимчасового строку зберiгання, якi внесенi до НАФ помилково, порушень у формуваннi справ, а також незадовiльного фiзичного стану документiв, що спричинило втрату документної iнформацiї. 

За результатами цiльового вивчення документiв архiв складає: проекти актiв про вилучення документiв з НАФ за формою, наведеною в додатку 14 до цих Правил. Акт схвалюється ЕК установи та подається на розгляд ЕПК (ЕК) державної архiвної установи, ЕК архiвного вiддiлу мiської ради, у зонi комплектування якої перебуває установа. 

Остаточне рiшення про вилучення документiв з НАФ приймає ЦЕПК Укрдержархiву.

Погоджений ЦЕПК Укрдержархiву акт про вилучення документiв з НАФ затверджується керiвником установи. 

На пiдставi затвердженого акта архiв установи вносить змiни в облiковi документи, зокрема  в пiдсумковий запис та засвiдчувальний напис опису. 

16. Експертиза цiнностi документiв НАФ, спрямована на виявлення унiкальних документiв НАФ, проводиться архiвами установ, якi вiдповiдно до законодавства мають право постiйно зберiгати документи НАФ. 

Вiднесення документiв НАФ до унiкальних здiйснюється на пiдставi критерiїв походження, змiсту, зовнiшнiх ознак або за сукупнiстю критерiїв та характеристик.

За результатами виявлення документiв НАФ, що можуть бути вiднесенi до унiкальних, в архiвi установи складаються проекти анотованих перелiкiв унiкальних документiв НАФ. 
Виявлення унiкальних документiв НАФ в архiвi установи та їх описування в анотованому перелiку здiйснюються на пiдставi Методики вiднесення документiв Нацiонального архiвного фонду до унiкальних, затвердженої наказом Державного комiтету архiвiв України вiд 19 лютого 2008 року № 34, зареєстрованої у Мiнiстерствi юстицiї України 12 березня 2008 року за № 202/14893(iз змiнами). 
3. Складання актiв про вилучення для знищення документiв, 
не внесених до НАФ, та знищення документiв

1. На пiдставi поданих структурними пiдроздiлами перелiкiв (спискiв) справ, що пiдлягають знищенню у зв’язку iз закiнченням строкiв їх зберiгання, та проведеної експертизи цiнностi документiв в архiвi установи складається акт про вилучення для знищення документiв, не внесених до НАФ, за формою, наведеною в додатку 15 до цих Правил.

2. Акт про вилучення для знищення документiв, не внесених до НАФ, складається у двох примiрниках, як правило, на справи всiєї установи. Якщо в актi зазначено справи кiлькох структурних пiдроздiлiв, їх найменування зазначаються перед групою заголовкiв справ цього пiдроздiлу. Назви однорiдних справ, вiдiбраних до знищення, вносяться в акт пiд загальним заголовком iз зазначенням кiлькостi справ, уключених до кожної групи. Акти про вилучення документiв для знищення мають валову нумерацiю, починаючи з № 1.

Справи включаються в акт про вилучення для знищення документiв, не внесених до НАФ, якщо передбачений для них строк зберiгання закiнчився до 01 сiчня року, в якому складено акт. Наприклад, справи з трирiчним строком зберiгання, закiнченi у 2014  роцi, можуть включатися в акт, що буде складений не ранiше 01 сiчня 2018 року, з п’ятирiчним строком зберiгання – не ранiше 01 сiчня 2020 року, з урахуванням примiток, зазначених у вiдповiдних перелiках документiв зi строками зберiгання. 

3. Установи, у дiяльностi яких утворюються документи НАФ, подають схваленi ЕК установи акти про вилучення для знищення документiв, не внесених до НАФ, разом з описами справ постiйного зберiгання та з кадрових питань (особового складу) на розгляд ЕПК (ЕК) державної архiвної установи, ЕК архiвного вiддiлу мiської ради, у зонi комплектування якої перебуває установа. 

4. Установи, у дiяльностi яких не утворюються документи НАФ, подають схваленi ЕК установи акти про вилучення для знищення документiв, не внесених до НАФ, разом з описами справ з кадрових питань (особового складу) на розгляд ЕПК (ЕК) державної архiвної установи, ЕК архiвного вiддiлу мiської ради, у зонi комплектування якої перебуває установа.
5. У разi внесення до акта про вилучення для знищення документiв, не внесених до НАФ, первинної фiнансової та бухгалтерської документацiї до нього додається довiдка про проведення перевiрки органами Державної фiскальної служби з питань дотримання податкового законодавства, а для органiв виконавчої влади, державних фондiв, бюджетних органiзацiй, суб’єктiв господарювання державного сектору економiки, пiдприємств i органiзацiй, якi отримували кошти з бюджетiв усiх рiвнiв та державних фондiв або використовували державне чи комунальне майно, – ревiзiї, проведеної органами державної контрольно-ревiзiйної служби за сукупними показниками фiнансово-господарської дiяльностi. Довiдка пiдписується керiвником установи та бухгалтером.
6. Погодженi (схваленi) акти про вилучення для знищення документiв, не внесених до НАФ, затверджуються керiвником установи, пiсля чого установа має право знищити документи.
7. Справи, вiдiбранi для знищення, передаються органiзацiям iз заготiвлi вторинної сировини за накладними, у яких зазначається вага макулатури, що передана для переробки. Дата здачi документiв, їх вага та номер накладної вказуються в актах про вилучення документiв для знищення.

8. Якщо в акт про вилучення для знищення документiв, не внесених до НАФ, включено документи з грифом «Для службового користування» та iншими грифами обмеженого доступу, що застосовуються в установi, цi документи знищуються шляхом подрiбнення до стану, що виключає можливiсть їх прочитання та вiдновлення. При цьому в кiнцi акта додатково робиться запис про знищення вiдповiдних документiв iз зазначенням прiзвищ, iнiцiалiв членiв ЕК установи, наприклад:

Справи № 25 ДСК, № 30 ДСК, № 80 ДСК знищено шляхом подрiбнення.

Члени ЕК:

(пiдпис,   iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
(пiдпис,   iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
(пiдпис,   iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
Дата
VI. Комплектування архiву
1. Джерела комплектування та склад документiв архiву

1. Основними джерелами комплектування архiву є: структурнi пiдроздiли установи, пiдпорядкованi установи, фiзичнi особи.

2. Документи з рiзними видами матерiальних носiїв iнформацiї повиннi зберiгатися в архiвi установи окремо.

3. Архiв управлiнської документацiї зберiгає:

закiнченi в поточному дiловодствi документи постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання, створенi структурними пiдроздiлами;

документи з кадрових питань (особового складу) працiвникiв установи; 

документи установ-попередникiв; 

документи пiдпорядкованих установ, що лiквiдованi; 

документи особового походження працiвникiв установи, якi вiдiграли певну роль в iсторiї розвитку тiєї чи iншої сфери життєдiяльностi країни або її окремого регiону, що надiйшли на пiдставi заяви їх власника; 

друкованi видання, що доповнюють архiвнi документи, необхiднi для науково-методичної та iнформацiйно-довiдкової роботи архiву; 

довiдковий та облiковий апарат до архiвних документiв.

2. Вимоги до оформлення справ, що пiдлягають архiвному зберiганню

1. Справи установи пiдлягають оформленню пiд час їх заведення у дiловодствi та пiд час пiдготовки їх на архiвне зберiгання.
2. Оформлення справ здiйснюється працiвниками структурних пiдроздiлiв пiд методичним керiвництвом служби дiловодства та архiву установи (особи, вiдповiдальної за архiв). 

3. Залежно вiд строкiв зберiгання документiв здiйснюється повне або часткове (спрощене) оформлення справ.

Документи тимчасового зберiгання, сформованi у справи, зберiгаються у теках (папках) iз зав’язками, швидкозшивачах, не пiдшиваються i не нумеруються (за винятком первинної бухгалтерської документацiї та документiв з грифом «Для службового користування» та iншими грифами обмеженого доступу), уточнення елементiв оформлення обкладинки не проводиться. 

Оформлення справ постiйного i тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання, у тому числi справ з кадрових питань (особового складу), передбачає систематизацiю документiв у справi, нумерацiю аркушiв у справi, складання (у разi потреби) внутрiшнього опису документiв справи, наявнiсть засвiдчувального напису справи про кiлькiсть аркушiв i про особливостi фiзичного стану та формування справи, пiдшивання або оправлення справи, оформлення обкладинки (титульного аркуша) справи.

4. Систематизацiя документiв у справi передбачає розмiщення документiв за хронологiєю надходження або створення (вiд сiчня по грудень).

5. Нумерацiя аркушiв справ здiйснюється з метою забезпечення збереженостi та закрiплення порядку розташування  документiв, уключених у справу. Усi аркушi справи нумерують арабськими цифрами валовою нумерацiєю в правому верхньому кутi простим м’яким олiвцем або механiчним нумератором. Аркушi засвiдчувального напису та внутрiшнього опису нумеруються окремо. Застосування чорнила, пасти або кольорових олiвцiв для  нумерацiї аркушiв справи, аркушiв  засвiдчувального напису та внутрiшнього опису забороняється. 
Аркушi справ, що складаються з декiлькох томiв або частин, нумеруються в кожному томi (частинi) окремо.

Фотографiї, креслення, дiаграми та iншi iлюстративнi документи, що є окремими аркушами в справi, нумеруються на зворотному боцi в лiвому верхньому кутi.

Аркуш формату, бiльшого, нiж формат А4, пiдшивається з одного боку i нумерується як один аркуш у правому верхньому кутi, а потiм фальцюється на формат А4.
Аркуш з наглухо наклеєними документами (фотографiями, вирiзками, виписками тощо) нумерується як один аркуш. Якщо до документа пiдклеєнi одним боком iншi документи (вирiзки, вставки до тексту, переклади тощо), то кожен документ нумерується окремо.

Пiдшитi у справи конверти з укладеннями нумеруються валовою нумерацiєю аркушiв справи, при цьому спочатку нумерується конверт, а потiм кожне вкладення в конвертi.

Пiдшитi у справи документи з власною нумерацiєю аркушiв зберiгають таку нумерацiю, якщо вона вiдповiдає послiдовностi розташування аркушiв у справi.

У разi наявностi багатьох помилок у нумерацiї аркушiв справи в дiловодствi здiйснюється їх перенумерацiя, пiд час якої старi номери закреслюються однiєю скiсною рискою i поряд ставиться новий номер аркуша.

У разi наявностi окремих помилок у нумерацiї аркушiв справи допускається застосування лiтерних номерiв аркушiв (135-а, 135-б тощо). 

6. Внутрiшнiй опис документiв складається до деяких категорiй справ, що мiстять унiкальнi документальнi пам’ятки, документи з грифом «Для  службового користування», особовi, судово-слiдчi справи, справи, назви яких не повнiстю розкривають їх змiст. Необхiднiсть  складання внутрiшнього опису документiв деяких справ визначається iнструкцiєю з дiловодства установи.

Внутрiшнiй опис (додаток 16) складається на окремому аркушi за формою, що мiстить вiдомостi про порядковi номери документiв справи, їх iндекси, дати, заголовки та номери аркушiв справи, на яких розташований кожен документ. 

До внутрiшнього опису складається пiдсумковий запис, у якому наводяться цифрами та словами кiлькiсть документiв, що включенi до опису, та кiлькiсть аркушiв внутрiшнього опису. Внутрiшнiй опис пiдписується його укладачем. Якщо справу оправлено або пiдшито попередньо без внутрiшнього  опису, то його бланк пiдклеюється до внутрiшнього боку лицьової обкладинки справи.

Змiни складу документiв справи (включення додаткових документiв, їх виключення, замiна оригiналiв копiями тощо) вiдображаються в графi «Примiтки» iз посиланням на вiдповiднi документи (накази, акти тощо) i до внутрiшнього опису складається новий пiдсумковий запис.

7. Засвiдчувальний напис справи складається з метою облiку кiлькостi аркушiв у справi та фiксацiї особливостей їх нумерацiї.
Засвiдчувальний напис (додаток 17) складається на окремому аркушi, що вмiщується в кiнцi справи, у друкованих примiрниках справ (облiковi журнали, звiти тощо) – на зворотному боцi останнього чистого аркуша. 

У засвiдчувальному написi зазначаються цифрами i лiтерами кiлькiсть аркушiв у справi та окремо через знак «+» (плюс) кiлькiсть аркушiв внутрiшнього опису, якщо вiн є. 
У засвiдчувальному написi застерiгаються такi особливостi нумерацiї документiв справи: 

наявнiсть лiтерних та пропущених номерiв аркушiв; 

номери аркушiв з наклеєними фотографiями, кресленнями, вирiзками тощо;  

номери великоформатних аркушiв; 

номери конвертiв з укладеннями i кiлькiсть аркушiв укладень.

Засвiдчувальний напис пiдписується особою, яка його склала. Усi наступнi змiни в складi та станi справи (пошкодження аркушiв, замiна документiв копiями, приєднання нових документiв тощо) зазначаються у засвiдчувальному написi iз посиланнями на вiдповiдний виправдовувальний документ (наказ, акт).
У разi значного обсягу перенумерацiї аркушiв у справi в кiнцi її складається новий засвiдчувальний напис. Старий засвiдчувальний напис закреслюється i зберiгається у справi постiйно. 

8. Оправлення справ здiйснюється з метою збереження їх фiзичного стану. Документи, що мiстяться у справi, пiдшивають на чотири проколи спецiальними суровими нитками або дратвою. Справи постiйного, тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання та з кадрових питань (особового складу) оправляються у тверду обкладинку з картону. При цьому металевi скрiплення (скрiпки, шпильки) вилучаються з документiв.

Пiд час оправлення або пiдшивання документiв справи не дозволяється торкатися їх тексту. Якщо текст документiв надруковано надто близько до їх лiвого краю, то потрiбно наростити корiнцi документiв папером тiєї самої якостi, що й носiї тексту документiв. 

У разi наявностi у справi незатребуваних особистих документiв  (трудових книжок, посвiдчень, дипломiв, атестатiв, свiдоцтв тощо) цi документи вкладаються в конверт, який пiдшивається до справи. Якщо таких документiв значна кiлькiсть, вони вилучаються зi справи i на них укладається окремий опис.

9. Оформлення обкладинок (титульних аркушiв) справ постiйного, тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання та з кадрових питань (особового складу) виконують за формою, наведеною в додатку 18 до цих Правил. Титульнi аркушi рекомендується виготовляти друкарським способом i заповнювати змiнну iнформацiю вiд руки. 

Перед передаванням справ до архiву установи в текст на їх обкладинках (титульних аркушах) вносяться необхiднi уточнення, перевiряється вiдповiднiсть заголовкiв справ на обкладинках (титульних листах) змiсту пiдшитих документiв (змiст документiв справи вiдображається у заголовку чiтко, стисло, узагальнено, без втрати конкретних характеристик об’єкта описування). У разi потреби до заголовка справи вносяться додатковi вiдомостi (проставляються номери наказiв, протоколiв, види i форми звiтностi, вказiвки на наявнiсть копiй документiв у справi). Заголовок справи на обкладинцi має вiдповiдати заголовку в описi справ структурного пiдроздiлу. 
На обкладинках справ (титульних аркушах) проставляються дати документiв, умiщених у кожну справу. Якщо справа складається з кiлькох томiв (частин), то на  кожному з них проставляються крайнi дати документiв (початку та закiнчення справ). 

У разi зазначення точних календарних дат зазначаються число, мiсяць i рiк. Число i рiк позначаються арабськими цифрами, назва мiсяця пишеться словом. Якщо у справу включено документи (додатки тощо), дати яких виходять за крайнi дати справи, то нижче дати справи з нового рядка робиться про це запис «У справi є документи за ____ роки». Дати можуть не зазначатися на обкладинцi (титульному аркушi) справ, що мiстять рiчнi плани та звiти, оскiльки вони вiдображенi у заголовках справ.

На обкладинках справ (титульних аркушах)  зазначають кiлькiсть аркушiв у справi вiдповiдно до засвiдчувального напису  (без врахування аркушiв внутрiшнього опису та засвiдчувального напису).

На обкладинцi справи в правому верхньому кутi та нижньому лiвому кутi зазначається архiвний шифр справи (за погодженням з архiвом установи номери зведеного опису i архiвного фонду, номер справи за зведеним описом проставляються в архiвi пiсля затвердження зведеного опису справ). Для проставлення архiвного шифру може застосовуватися штамп.

У разi змiни найменування установи (її структурного пiдроздiлу) протягом перiоду, який охоплюють документи справи, або пiд час передачi справи до iншої установи (структурного пiдроздiлу) на обкладинцi справи (титульному листi) зазначається нове найменування установи (структурного пiдроздiлу), а попереднє береться в дужки.

Написи на обкладинках справ постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання робляться чiтко чорним свiтлостiйким чорнилом або пастою. 

У разi вмiщення у справу належним чином оформленого титульного аркуша, виготовленого друкарським способом, на обкладинцi справи зазначаються лише номери архiвного фонду, опису i справи. Забороняється наклеювання титульного аркуша на обкладинку справи. 

3. Складання та оформлення описiв справ структурного пiдроздiлу

1. Структурнi пiдроздiли установи зобов’язанi описувати документи постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання, з кадрових питань (особового складу) через рiк пiсля завершення справ у дiловодствi.

2. На справи тимчасового (до 10 рокiв) зберiгання описи не складаються. У разi лiквiдацiї чи реорганiзацiї установи такi описи складаються обов’язково.
3. Описи справ структурного пiдроздiлу установи складаються щороку за формою, наведеною в додатку 19 до цих Правил, посадовою особою, вiдповiдальною за дiловодство у структурному пiдроздiлi, за методичної допомоги архiву установи.
4. Номер опису справ структурного пiдроздiлу установи повинен складатися з цифрового позначення структурного пiдроздiлу за номенклатурою справ з додаванням початкової лiтери назви категорiї документiв, що включаються до опису, та чотирьох цифр року, в якому розпочато справи, включенi до опису. Наприклад, описи справ постiйного, тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання та з кадрових питань (особового складу) структурного пiдроздiлу № 5, що облiковуються за номенклатурою справ i розпочатi у 2014 роцi, будуть мати такi номери: 5 П – 2014; 5 Т – 2014; 5 К – 2014 або      5 ОС – 2014.

5. Пiд час складання описiв справ слiд дотримуватися таких вимог:
справи кожного року складають рiчний роздiл опису справ;

порядок нумерацiї справ в опису – валовий за кiлька рокiв;

заголовки справ вносять до опису вiдповiдно до прийнятої схеми систематизацiї, як правило, на основi номенклатури справ (за необхiдностi заголовки справ редагуються та уточнюються);

кожну справу вносять до опису пiд самостiйним порядковим номером (якщо справа складається з кiлькох томiв, кожен том отримує окремий номер, якщо справа складається з кiлькох частин одного документа, то кожна частина отримує окремий номер); 

у разi внесення до опису пiдряд кiлькох справ з однаковим заголовком повнiстю наводять лише заголовок першої справи, а всi iншi однорiднi справи позначають словами «те саме», однак решту вiдомостей про справи зазначають повнiстю (на кожному новому аркушi опису заголовок вiдтворюють повнiстю);
графи опису заповнюють вiдповiдно до вiдомостей, винесених на обкладинку (титульний аркуш) справи; 
графа опису «Примiтка» використовується для вiдмiток про особливостi фiзичного стану справ, про передачу справ iншим структурним пiдроздiлам, про наявнiсть копiй документiв у справi. 

6. Для розподiлу справ вiдповiдно до схеми систематизацiї передбачено такi правила:

справи вiдносяться до того року, в якому їх запровадили в дiловодствi або в якому вони надiйшли до структурного пiдроздiлу для продовження;

плани, звiти, кошториси й документи до них вiдносяться до того року, на який або за який їх складено, незалежно вiд дати їх складання; 
перспективнi плани вiдносять до початкового року їх дiї, а звiти за цi роки – до останнього року звiтного перiоду;

справи, якi розпочато в одному структурному пiдроздiлi та передано для продовження до iншого пiдроздiлу, належать тому пiдроздiлу, де їх завершено (при цьому назва першого пiдроздiлу береться в дужки i пишеться назва останнього). 

7. Описи справ ведуться протягом кiлькох рокiв з використанням єдиної наскрiзної нумерацiї. Справи кожного року становлять рiчний роздiл опису.
8. У кiнцi опису заповнюється пiдсумковий запис iз зазначенням кiлькостi (цифрами i словами) справ, що облiковуються за описом, першого i останнього номерiв справ за описом, а також обумовлюються особливостi нумерацiї справ в описi (лiтернi та пропущенi номери справ). 
9. У рiчний роздiл опису справ вносяться також справи, не завершенi протягом календарного року. У таких випадках у кiнцi рiчних роздiлiв опису кожного наступного року, протягом якого справи продовжувалися в дiловодствi, зазначається: «Документи за цей рiк див. також у роздiлi за ______ рiк, № _____». Графи 4, 5 форми опису не заповнюються.
10. Опис справ структурного пiдроздiлу установи пiдписується укладачем iз зазначенням його посади, погоджується з керiвником служби дiловодства i затверджується керiвником структурного пiдроздiлу. 
11. Опис справ структурного пiдроздiлу установи складається у двох примiрниках, один з яких передається разом зi справами до архiву установи, а iнший залишається як контрольний примiрник у структурному пiдроздiлi.
12. На основi описiв справ структурних пiдроздiлiв архiв установи готує зведенi описи справ постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання, з кадрових питань (особового складу) у порядку, визначеному в роздiлi V цих Правил.

4. Передавання справ до архiву установи

1. Справи постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання, з кадрових питань (особового складу) через два роки пiсля завершення їх ведення в дiловодствi передаються до архiву установи в упорядкованому станi для подальшого зберiгання та користування.

Справи постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання передаються до архiву установи за описами, складеними за вимогами, визначеними у главi 3 цього роздiлу.

2. Справи тимчасового (до 10 рокiв включно) зберiгання можуть передаватися до архiву установи за рiшенням її керiвника за умови наявностi в ньому вiльних площ.


Справи тимчасового (до 10 рокiв включно) зберiгання передаються до архiву установи за номенклатурою справ або, на розсуд установи, за здавальними описами довiльної форми.

3. Передавання справ до архiву установи здiйснюється за графiком, погодженим з керiвниками структурних пiдроздiлiв i затвердженим керiвником установи.

4. Якщо окремi справи необхiдно залишити у структурному пiдроздiлi для поточної роботи, архiв установи оформляє видачу справ у тимчасове користування.

5. Пiдготовка справ структурного пiдроздiлу для передання до архiву  установи включає перевiряння правильностi формування документiв у справи, вiдповiднiсть заголовкiв справ змiсту вмiщених до справ документiв, оформлення документiв кожної справи, оформлення справ та вiдповiднiсть справ номенклатурi, затвердженiй керiвником установи.

У разi виявлення недолiкiв у формуваннi та оформленнi справ працiвники структурних пiдроздiлiв зобов’язанi їх усунути.

Справи до архiву установи доставляються працiвниками її структурних пiдроздiлiв зв’язаними (упакованими) належним чином. 

6. У разi вiдсутностi справ структурних пiдроздiлiв, що значаться в описах, уживаються заходи, передбаченi пунктом 9 глави 2 роздiлу V цих Правил.

7. Приймання-передавання кожної справи здiйснюється працiвником архiву установи в присутностi працiвника структурного пiдроздiлу, який передає упорядкованi та оформленi справи. При цьому в кожному примiрнику опису справ робляться позначки про прийняття тiєї або iншої справи. У кiнцi кожного примiрника опису справ робляться цифрами та словами позначки про фактичну кiлькiсть справ, що переданi до архiву установи, номери справ, що вiдсутнi, дату приймання-передавання справ i ставляться пiдписи осiб, якi здавали та приймали справи.

Один примiрник опису повертається структурному пiдроздiлу, усi iншi залишаються в архiвi установи.
5. Граничнi строки тимчасового зберiгання документiв в архiвi установи

1. Установлюються такi граничнi строки тимчасового зберiгання документiв в архiвi установи:  
для документiв Верховної Ради України, Адмiнiстрацiї Президента України, Кабiнету Мiнiстрiв України, Конституцiйного Суду України, Верховного Суду України, Вищого спецiалiзованого суду України з розгляду цивiльних i кримiнальних справ, Вищого адмiнiстративного суду України, Вищого господарського суду України, Генеральної прокуратури України, Центральної виборчої комiсiї України, Рахункової палати України, Нацiонального банку України, мiнiстерств, iнших центральних органiв виконавчої влади та державних органiв i безпосередньо пiдпорядкованих їм органiзацiй – 15 рокiв;

для документiв Верховної Ради Автономної Республiки Крим i Ради мiнiстрiв Автономної Республiки Крим, обласних, Київської та Севастопольської мiських рад i державних адмiнiстрацiй та безпосередньо пiдпорядкованих їм органiзацiй, господарських судiв Автономної Республiки Крим, областей, мiст Києва та Севастополя, окружних адмiнiстративних судiв, а також iнших судiв, передбачених процесуальним законом, апеляцiйних судiв, апеляцiйних господарських судiв, апеляцiйних адмiнiстративних судiв, якi утворюються вiдповiдно до указу Президента України в апеляцiйних округах, регiональних прокуратур, вiйськових прокуратур регiонiв, територiальних органiв центральних органiв виконавчої влади – 10 рокiв;

для документiв районних, районних у мiстах Києвi та Севастополi державних адмiнiстрацiй, органiв мiсцевого самоврядування та безпосередньо пiдпорядкованих їм органiзацiй, районних, мiжрайонних, районних у мiстах, мiських, мiськрайонних судiв, територiальних органiв центральних органiв виконавчої влади, а також сiльськогосподарських  пiдприємств – 5 рокiв;
для записiв актiв цивiльного стану, записiв нотарiальних дiй i судових справ, документiв з кадрових питань (особового складу), господарських книг, документiв з приватизацiї житлового фонду – 75 рокiв.

2. Строки зберiгання щодо конкретних документiв можуть бути змiненi за погодженням з вiдповiдною державною архiвною установою, архiвним вiддiлом мiської ради. Продовження строкiв зберiгання документiв в архiвi установи допускається за потреби користування документами зi службовою метою, у разi неможливостi прийняти документи на зберiгання до державної архiвної установи, архiвного вiддiлу мiської ради.
3. Пiсля закiнчення граничних строкiв зберiгання документи, вiднесенi до НАФ, передаються на постiйне зберiгання вiдповiдно до порядку, визначеного у главi 1 роздiлу ХIV цих Правил.
VII. Складання архiвних описiв справ
1. Порядок складання рiчних роздiлiв зведених описiв справ установи

1. Пiдготовка рiчних роздiлiв зведених описiв справ постiйного зберiгання, тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання та з кадрових питань (особового складу) покладається на архiв установи. 
2. Якщо в установi створюється за рiк до 20 справ, зведений опис дозволяється складати за кiлька рокiв, але не бiльше нiж за п’ять рокiв.
На специфiчнi для конкретної установи справи (судовi, слiдчi, науковi звiти тощо) складають окремi описи. 

3. Зведенi описи справ складають на основi рiчних роздiлiв описiв справ структурних пiдроздiлiв, у тому числi вiдокремлених структурних пiдроздiлiв без статусу юридичної особи, а в безструктурних установах – на основi зведеної номенклатури справ за той самий рiк. 
В установах, що не мають структурного подiлу, архiвнi описи складаються за напрямами дiяльностi установи.

4. Порядок унесення заголовкiв справ у рiчний роздiл зведеного опису – аналогiчний порядку, зазначеному в пунктах 5 та 6 глави 3 роздiлу VI цих Правил. 

Заголовки справ, що мiстять документи за декiлька рокiв, включаються у рiчний роздiл зведеного опису вiдповiдно до вимог, викладених у пунктi 9 глави 3 роздiлу VI цих Правил.

5. Перш нiж включати заголовки справ до рiчного роздiлу зведеного опису необхiдно звiрити заголовки справ з описами справ структурних пiдроздiлiв (для безструктурних установ – зi зведеною номенклатурою справ за той самий рiк), перевiрити правильнiсть формування та оформлення справ. 

6. Заголовки справ, сформованих пiсля затвердження рiчного роздiлу зведеного опису справ установи, включають до рiчного роздiлу пiд лiтерними номерами (наприклад, 10-а, 284-б тощо) або вмiщують у кiнцi рiчного роздiлу опису за їх валовою нумерацiєю. Вибiр того чи того варiанту залежить вiд кiлькостi таких справ.

7. Рiчнi роздiли зведених описiв справ нумеруються у валовому порядку за вимогами, встановленими у главi 7 цього роздiлу, до них складаються пiдсумковий запис та засвiдчувальний напис згiдно з вимогами, визначеними у главi 5 цього роздiлу, а також передмова, що складається вiдповiдно до пункту 2 глави 6 цього роздiлу.

Рiчнi роздiли зведених описiв справ не пiдшивають i не оправляють; вони повиннi зберiгатися в теках з клапанами або зав’язками. 

8. Рiчний зведений опис справ складається не пiзнiше нiж через два роки пiсля завершення справ у дiловодствi.

2. Складання та оформлення рiчного роздiлу опису справ 
постiйного зберiгання

1. Рiчний роздiл зведеного опису справ постiйного зберiгання складають за встановленою формою, наведеною в додатку 20 до цих Правил. До нього включають усi заголовки справ, що формувалися в структурних пiдроздiлах установи впродовж року, а також заголовки справ iз документами, вилученими зi справ тимчасового зберiгання, якi мали позначку «ЕПК». Систематизацiя заголовкiв справ в опису повинна вiдповiдати порядку, визначеному у зведенiй номенклатурi справ установи за цей самий рiк.

2. Рiчний зведений опис справ постiйного зберiгання складається у чотирьох примiрниках, якi пiсля схвалення ЕПК вiдповiдного державного архiву затверджуються керiвником установи. Один примiрник направляється державному архiву (архiвному вiддiлу мiської ради), у зонi комплектування якого перебуває установа. Другий – зберiгається як недоторканний в архiвi установи. Третiй та четвертий примiрники роздiлу опису використовуються архiвом i службою дiловодства для поточного пошуку справ i у разi їх передавання на постiйне зберiгання надходять до державного архiву (архiвного вiддiлу мiської ради).
3. Установи, що зберiгають документи НАФ постiйно в себе, складають рiчнi роздiли зведеного опису справ постiйного зберiгання у двох примiрниках. Погодженi ЕПК вiдповiдного державного архiву описи затверджує керiвник установи. Перший примiрник опису зберiгається в  архiвi установи, а другий – у службi дiловодства. 

4. Заголовки справ, включених до рiчного роздiлу зведеного опису справ постiйного зберiгання, нумерують у валовому порядку до числа 9999. В установах з рiчним документообiгом до 600 документiв доцiльно закiнчувати зведений опис з кiлькiстю справ 999.
3. Складання та оформлення зведеного опису справ тривалого 
(понад 10 рокiв) зберiгання

1. Рiчний роздiл зведеного опису справ тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання складається за формою, наведеною в додатку 21 до цих Правил. До опису включають заголовки справ, що утворилися в дiяльностi структурних пiдроздiлiв установи i мають вiдповiдно до зведеної номенклатури справ строки зберiгання понад 10 рокiв, а також зi строком зберiгання «До лiквiдацiї установи» (окрiм документiв з кадрових питань (особового складу)). Систематизацiя заголовкiв справ у цьому опису повинна вiдповiдати порядку, визначеному у зведенiй номенклатурi справ установи за цей самий рiк.

2. Описи справ тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання складаються у двох примiрниках та схвалюються ЕК установи. Описи справ тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання установ, у дiяльностi яких не утворюються документи НАФ, подаються на схвалення ЕК органу вищого рiвня (за наявностi).

Описи справ тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання подаються на погодження ЕПК державного архiву або схвалення ЕК архiвного вiддiлу районної, районних у мiстах Києвi i Севастополi державних адмiнiстрацiй, мiської ради за рiшенням цих комiсiй. 

3. У разi лiквiдацiї установи, у дiяльностi якої не утворюються документи НАФ, опис тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання документiв переробляється з метою виокремлення документiв, пов’язаних iз забезпеченням соцiального захисту громадян, та пiсля схвалення ЕК установи та ЕК органу вищого рiвня (за наявностi) обов’язково подається на погодження ЕПК державного архiву або схвалення ЕК архiвного вiддiлу районної, районних у мiстах Києвi i Севастополi державних адмiнiстрацiй, мiської ради.

4. Схваленi та погодженi описи справ затверджує керiвник установи. Перший примiрник рiчного роздiлу опису зберiгається в архiвi установи як недоторканний, а другий є робочим i використовується в практичнiй роботi. 

5. Заголовки справ, включених до рiчного роздiлу зведеного опису справ тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання, нумерують у валовому порядку до числа 999.
4. Складання та оформлення зведеного опису справ з кадрових питань (особового складу)
1. Зведений опис справ з кадрових питань (особового складу) складається за формою, наведеною в додатку 22 до цих Правил. Опис мiстить документи, що створюються в дiяльностi кадрової, бухгалтерської служб та служби охорони працi установи, та за номенклатурою справ установи мають строк зберiгання понад 10 рокiв.
2. Заголовки справ опису з особового складу систематизують за номiнальною ознакою в такiй послiдовностi: 

накази з кадрових питань (особового складу), що пiдлягають тривалому зберiганню (75 рокiв); 

облiковi документи (списки працiвникiв установи); 

книги (журнали) облiку наказiв з кадрових питань (особового складу); 

картки з облiку особового складу; 

особовi справи (у тому числi осiб, представлених до присвоєння почесних звань), атестацiйнi справи, персональнi справи; 

контракти, трудовi договори, що замiнюють накази з кадрових питань (особового складу); 

бухгалтерськi документи (особовi рахунки iз заробiтної плати, а в разi їх вiдсутностi – розрахунковi вiдомостi iз зарплати); 

документи про атестацiю i тарифiкацiю (тарифiкацiйнi вiдомостi (списки));

документи про проведення атестацiї та встановлення квалiфiкацiї; 

нагородна документацiя; 

документи про нещаснi випадки на виробництвi (акти, протоколи, висновки, журнали); 

незатребуванi особистi документи працiвникiв (трудовi книжки, вiйськовi квитки, дипломи, атестати тощо).

3. Особовi справи (особовi картки) вносять до опису за роком звiльнення посадових осiб в алфавiтному порядку їх прiзвищ. 
4. Залежно вiд обсягу особовi справи вносяться до опису як окремi одиницi зберiгання або групуються за алфавiтом в окремi справи-наряди, кожну з яких включають до опису пiд самостiйним номером, наприклад:

21. Особовi справи звiльнених працiвникiв з прiзвищами з лiтери «А» по лiтеру «К».  

22. Те саме, з прiзвищами з лiтери «Л» по лiтеру «Я». 

5. У справи-наряди  вмiщують внутрiшнiй опис усiх особових справ iз зазначенням номерiв сторiнок кожної особової справи. Сформованi у справи-наряди особовi справи вiдокремлюють одна вiд одної чистими аркушами паперу, де зазначають прiзвище, iм’я, по батьковi особи, на яку заведено справу. 

6. Особовi картки також формують у справи-наряди в алфавiтному порядку, наприклад:
Особовi картки звiльнених працiвникiв (ф. Т-2) з прiзвищами з лiтери «А» по лiтеру «Н».  

7. Особовi рахунки працiвникiв формують у хронологiчному порядку за алфавiтом прiзвищ працiвникiв або структурним принципом, наприклад: 

Особовi рахунки працiвникiв з прiзвищами з лiтери «А» по лiтеру «М».
Особовi рахунки працiвникiв вiддiлу постачання та збуту.
8. Залежно вiд кiлькостi особових справ та особових карток на особовi справи та картки звiльнених працiвникiв може складатися окремий опис. 

9. Описи справ з кадрових питань (особового складу) установ, у дiяльностi яких утворюються документи НАФ, складають у трьох примiрниках. Погодженi ЕПК вiдповiдного державного архiву описи затверджує керiвник установи. Перший примiрник рiчного роздiлу опису зберiгається в архiвi установи як недоторканний, а другий є робочим i використовується в практичнiй роботi. Третiй надсилається для контролю державному архiву (архiвному вiддiлу мiської ради), у зонi комплектування якого перебуває установа.
10. Описи справ з кадрових питань (особового складу) установ, у дiяльностi яких не створюються документи НАФ, складають у двох примiрниках. Пiсля погодження описiв ЕПК державного архiву або ЕК архiвного вiддiлу районної, районних у мiстах Києвi i Севастополi державних адмiнiстрацiй, мiської ради їх затверджує керiвник установи. Перший примiрник рiчного роздiлу опису зберiгається в архiвi установи як недоторканний, а другий є робочим i використовується в практичнiй роботi.

11. Заголовки справ, включених до рiчного роздiлу зведеного опису справ з кадрових питань  (особового складу), нумерують у валовому порядку до числа 999.

5. Пiдсумковий запис та засвiдчувальний напис до архiвних 

описiв справ

1. Сумарний облiк справ закрiплюється у пiдсумковому записi, який складають для всiх архiвних описiв справ. Пiсля останньої статтi кожного опису зазначають (цифрами та словами) фактичну кiлькiсть справ, унесених до рiчного роздiлу опису, а також вказують особливостi нумерацiї справ (наявнiсть лiтерних та  пропущених номерiв). Наприклад:
У цей опис включено 250 (двiстi п’ятдесят) справ з № 1 по № 250, у тому числi:

лiтернi номери: 50а, 145а, 145б; 

пропущенi номери: 170, 205.

2. Кожну змiну загальної кiлькостi справ в опису, пов’язану з надходженням, вибуттям, об’єднанням, розформуванням справ тощо, фiксують у пiдсумковому записi з посиланням на вiдповiднi документи, що є пiдставою для внесення запису. Приклади:
До опису включено справу № 78-а. Пiдстава: акт про перевiряння наявностi i стану справ вiд 17.01.2015 № 3; 
Справи з № 112 по № 115 виключено з опису. Пiдстава: акт про нестачу архiвних справ (документiв) вiд 12.06.2014 № 2;

Справи №№ 50, 58, 70 вилучено. Пiдстава: акт про вилучення справ з НАФ вiд 12.01.2014 № 1;
Справу № 200 розформовано. Документи справи № 200 частково включено в справу № 180. Справи 134 та 136 об’єднано. Пiдстава: акт вiд 20.01.2015 № 1.

3. Пiсля внесення в опис додаткових записiв складають новий пiдсумковий запис до опису. У разi вибуття справ з опису в графi «Примiтка» проти кожної справи, що вибула, роблять позначку «Вибула».
4. Для облiку кiлькостi аркушiв рiчного роздiлу зведеного опису справ, фiксацiї особливостей нумерацiї опису на окремому аркушi складається засвiдчувальний напис до роздiлу опису, який розмiщують наприкiнцi рiчного роздiлу зведеного опису. Форма засвiдчувального напису до роздiлу опису наведена у додатку  17 до цих Правил.
6. Передмова до зведених архiвних описiв справ

1. До кожного рiчного роздiлу зведеного опису справ постiйного зберiгання, тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання та описiв справ з кадрових питань (особового складу) складають передмову, що є елементом довiдкового апарату до рiчного роздiлу зведеного опису справ.

2. Передмова до опису складається з двох частин:

перша – iсторiя установи-фондоутворювача; 

друга – iсторiя фонду.

У першiй частинi передмови наводять у хронологiчнiй послiдовностi вiдомостi про змiни за вiдповiдний перiод, що вiдбулися у напрямах дiяльностi установи, її назвi, пiдпорядкуваннi, структурi, у другiй – стисло характеризують змiст i повноту документiв у справах, висвiтлюють особливостi формування та описання справ, їх систематизацiї в опису. Передмову пiдписують укладач опису та керiвник архiву установи (особа, вiдповiдальна за архiв).

3. Iншi елементи довiдкового апарату до рiчного роздiлу зведеного опису справ (титульний аркуш, змiст, список скорочень, покажчик) складають за потреби. 

Необхiднiсть складання довiдкового апарату до зведених описiв справ постiйного зберiгання узгоджується з державною архiвною установою (архiвним вiддiлом мiської ради), у зонi комплектування якої перебуває установа.

7. Нумерацiя зведених архiвних описiв

1. У межах архiвного фонду першому рiчному роздiлу зведеного опису справ кожного виду надається номер. До опису з кадрових питань (особового складу) додають лiтернi iндекси «к» або «о/с», описам справ тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання  – лiтерний iндекс «т», наприклад:

опис № 1 справ постiйного зберiгання,
опис № 2-к з кадрових питань (особового складу),
опис № 3-т тривалого (понад 10) рокiв зберiгання.
2. Усi наступнi рiчнi роздiли зведеного опису справ будуть мати цей самий номер до складення закiнченого опису, при цьому пiсля номера кожного наступного рiчного роздiлу опису справ у дужках зазначається слово «продовження», наприклад: «Опис № 1 (продовження) справ постiйного зберiгання». 

3. Не дозволяється надавати описам однаковi облiковi номери, наприклад, два описи № 1 постiйного строку зберiгання, а також надавати їм лiтернi iндекси «а», «б» тощо. 
4. Номер вибулого опису iншим описам не присвоюється.

5. Облiк описiв справ в архiвi установи здiйснюється вiдповiдно до пункту 5 глави 4 роздiлу X цих Правил.
8. Закiнчений архiвний опис справ
1. Декiлька рiчних роздiлiв зведеного опису справ або один рiчний роздiл, кiлькiсть заголовкiв справ у яких досягла числа 9999 (або 999), вважаються закiнченим описом. Справи, створенi в наступнi роки, включаються до iншого опису, що має наступний порядковий номер, наприклад 2, або iнший валовий номер.  

Закiнчений опис складають i в разi лiквiдацiї установи-фондоутворювача незалежно вiд кiлькостi заголовкiв справ у рiчних роздiлах.
2. Систематизацiя заголовкiв справ у закiнченому опису може уточнюватися згiдно з хронологiчно-структурною схемою побудови архiвного фонду, роздiлами якої є роки, а пiдроздiлами – назви структурних пiдроздiлiв установи. У разi функцiональної побудови рiчних роздiлiв опису уточнення схеми систематизацiї закiнченого опису не проводиться.

3. Закiнчений опис, що складається з рiчних описiв справ, повинен мати загальний пiдсумковий запис, складений вiдповiдно до пунктiв 1 – 3 глави 5 цього роздiлу. Якщо опис складається з кiлькох томiв, то пiдсумковий запис складається до кожного тому, а до останнього тому складається загальний пiдсумковий запис до опису в цiлому. 

4. До закiнченого опису справ постiйного зберiгання складається засвiдчувальний напис вiдповiдно до додатка 17 до цих Правил та аналогiчно згаданому реквiзиту, наведеному в пунктi 7 глави 2 роздiлу VI цих Правил. У загальному засвiдчувальному написi вiдображаються всi змiни в обсязi справ, внесених до опису, пов’язанi з вибуттям, надходженням, об’єднанням i розформуванням справ (на пiдставi вiдповiдних документiв). Вiдтак засвiдчувальнi написи, складенi до рiчних роздiлiв зведеного опису, вилучають. 

5. Обов’язковими елементами оформлення закiнченого опису справ постiйного зберiгання є титульний аркуш, що складається за формою, наведеною в додатку 23 до цих Правил, змiст, передмова та список скорочень, якi вмiщуються в опис перед описовими статтями в наведенiй послiдовностi й складають довiдковий апарат до опису. 

6. До складу титульного аркуша входять данi для пошуку опису в архiвi: остання офiцiйна назва установи-фондоутворювача (iз зазначенням на окремому аркушi  вiдомостей про перейменування та змiни в пiдпорядкуваннi, що вiдбулися протягом перiоду, за який документи включено до опису), номер фонду, номер опису, назва опису, крайнi дати справ.

7. У змiстi до закiнченого опису справ перелiчують (iз зазначенням номерiв вiдповiдних аркушiв) такi елементи: передмова (загальна); доповнення до передмови, що вмiщувалися в кожному рiчному роздiлi опису; назви роздiлiв i пiдроздiлiв опису; назви iнших груп документiв, включених до опису (їх подають вiдповiдно до схеми систематизацiї опису); список скорочень (у разi наявностi у рiчних роздiлах). Змiст розташовують на початку закiнченого опису справ.

8. Передмову складають вiдповiдно до пункту 2 глави 6 цього роздiлу. Для її написання послуговуються нормативно-правовими актами, довiдковою лiтературою (енциклопедiями, довiдниками тощо), справою фонду, документами фонду, облiковими документами, довiдковим апаратом архiву органiзацiї, а також iсторичною довiдкою до конкретного фонду. Крiм цього, в єдиний документ зводять вiдомостi, що мiстяться в передмовах до рiчних роздiлiв. 
9. Список скорочень складають, якщо в закiнченому опису справ вжито скороченi назви, абревiатури, характернi для сфери дiяльностi установи. Пiдставою слугують списки скорочень до рiчних роздiлiв зведених описiв. Розташовують скорочення за абеткою. Розшифрування наводять через тире пiсля скорочень. До списку не включають загальноприйнятi скорочення слiв (р. – рiк, м. – мiсто, арк. – аркуш тощо), а також складноскороченi назви органiзацiй (профспiлка, облдержадмiнiстрацiя, сiльрада тощо).

Списки скорочень до рiчних роздiлiв зведених описiв справ вилучають.

10. Закiнчений опис разом з довiдковим апаратом до нього оправляються у тверду обкладинку, усi аркушi опису нумеруються валовою нумерацiєю. 

VIII. Забезпечення збереженостi архiвних документiв

1. Вимоги до примiщень архiву

1. Архiв розмiщують у спецiально побудованих, або пристосованих для зберiгання документiв будiвлях, або окремих примiщеннях. Спецiальне примiщення для архiву установи повинно передбачатися пiд час будiвництва або  переобладнання адмiнiстративних будiвель.
2. У разi вiдсутностi спецiального примiщення для архiву видiляється пристосоване примiщення в адмiнiстративнiй будiвлi установи. Розмiщення у пристосованих примiщеннях проводиться в установленому порядку пiсля їх експертизи, яка визначає придатнiсть примiщення (вогнестiйкiсть, довговiчнiсть, мiцнiсть конструкцiй), стан примiщення (на поверхах, пiдвальне, горище), наявнiсть i стан опалювальних та вентиляцiйних систем. 

Для проведення експертизи залучають представникiв архiвних, пожежних, будiвельних, охоронних, санiтарно-гiгiєнiчних та iнших профiльних служб. Результати експертизи оформляють актом.

3. Забороняється прийом в експлуатацiю старих, неопалюваних будiвель i будiвель, що не мають природної вентиляцiї повiтря та надiйної теплоiзоляцiї, не вiдповiдають санiтарно-гiгiєнiчним вимогам. 
4. За пожежною безпекою примiщення архiву вiдносяться до категорiї «В» i повиннi розмiщуватися в будинках не нижче другого ступеня вогнестiйкостi.
5. Архiв складається з комплексу примiщень, у який входять:

сховища для документiв;

робочi кабiнети для спiвробiтникiв;

читальний зал (кабiнет) для роботи дослiдникiв, спiвробiтникiв установи й iнших користувачiв.
Робочi кiмнати спiвробiтникiв та читальний зал (кабiнет) повиннi бути iзольованi вiд архiвосховищ. Сховища архiву повиннi мати запасний вихiд. 
6. У сховищах архiву забороняється прокладення газових, водопровiдних, каналiзацiйних та iнших магiстральних трубопроводiв. Проведення труб немагiстрального характеру допускається за умови їх iзоляцiї, що унеможливлює проникнення викидiв з них у сховища.
7. Забороняється розмiщувати архiвосховища поруч iз харчоблоком, а також складськими, виробничими, лабораторними примiщеннями, де зберiгаються вогненебезпечнi, хiмiчнi речовини. 

8. Зовнiшнi дверi архiвосховищ iзолюються металом. У неробочий час вони опечатуються або опломбовуються. Ключi зберiгаються в опломбованому футлярi у чергового по установi (на посту охорони). 
За зберiгання печатки або пломбiратора вiдповiдає керiвник архiву (особа, вiдповiдальна за архiв). 

9. На вiкнах примiщення архiву, розташованого на першому поверсi, встановлюються вiдкиднi назовнi металевi ґрати та охоронна сигналiзацiя.  
10. В архiвосховищах забороняються палiння, застосування електронагрiвальних приладiв, розмiщення кiмнатних квiтiв, а також зберiгання легкозаймистих речовин, вибухонебезпечних предметiв, продуктiв харчування.

11. Стороннi особи допускаються до архiвосховищ лише з дозволу завiдувача архiву i в присутностi спiвробiтника архiву.
2. Забезпечення пожежної безпеки архiву

1. У сховищах архiву прокладається схована електропроводка. Застосовується напiвгерметична освiтлювальна арматура. Свiтильники, електрощити та розподiльнi пристрої повиннi бути закритого виконання. Розподiльнi електрощити, запобiжнi пристрої та рубильники встановлюються  тiльки поза сховищами. Усе електроустаткування забезпечується заземленням. 
2. Основним протипожежним устаткуванням архiву є автоматичнi системи пожежогасiння та переноснi вогнегасники новiтнiх конструкцiй, що не справляють побiчної руйнiвної дiї на документи. Вони встановлюються з розрахунку один на 50 кв. м площi, але не менше двох на кожне примiщення.
3. Архiвосховища та примiщення для роботи з документами повиннi бути обладнанi пожежною сигналiзацiєю. 
4. В архiвi повиннi бути:
iнструкцiя про заходи пожежної безпеки та список осiб, вiдповiдальних за цю роботу;

план евакуацiї документiв i майна, який погоджується з вiдповiдними службами (пожежною, охоронною, технiчного нагляду) установи i затверджується її керiвником. 
5. Заняття iз заходiв пожежної безпеки та практичних дiй пiд час пожежi проводяться один раз на рiк або при змiнi спiвробiтникiв архiву. 
3. Температурно-вологiсний i свiтловий режими в архiвi
1. Режим зберiгання паперових документiв в архiвi повинен вiдповiдати таким параметрам: температура повiтря – +17-19 ̊ С, вiдносна вологiсть –        50-55 %. 

У примiщеннях з нерегульованим клiматом рекомендується вживати заходи з оптимiзацiї клiматичних умов на основi рацiонального опалення i провiтрювання примiщень, використання засобiв осушення або зволоження повiтря. 
2. Температурно-вологiсний режим зберiгання архiвних документiв контролюється шляхом вимiрювання клiматичних параметрiв повiтря, якi щотижня фiксуються у спецiальних реєстрацiйних журналах за формою, наведеною в додатку 24 до цих Правил. У примiщеннях з нерегульованим клiматом показники контролюються два рази на тиждень, а у разi порушення режиму зберiгання – щодня.

3. Контрольно-вимiрювальнi прилади (термометри, психрометри, гiгрометри) встановлюються в головних проходах на стелажах подалi вiд опалювальних i вентиляцiйних систем. Перевiряння роботи вимiрювальних приладiв здiйснюється щороку.
4. Освiтлення в сховищах може бути природним i штучним. Не допускається освiтлення документiв прямим сонячним свiтлом. 
Захист справ вiд дiї свiтла забезпечується: зберiганням документiв у коробках, папках з клапанами, а також у шафах i на стелажах закритого типу; застосуванням на вiкнах свiтлозахисного устаткування (жалюзi, щiльнi штори, захиснi фiльтри, фарбування скла тощо).  

Як джерела штучного свiтла застосовуються лампи розжарювання та люмiнесцентнi лампи в  закритих плафонах з гладкою зовнiшньою поверхнею.

Рiвень освiтлення в дiапазонi видимого спектра не повинен перевищувати: на вертикальнiй поверхнi стелажа на висотi 1 м вiд пiдлоги – 20-50 лк, на робочих столах – 100 лк.
4. Санiтарно-гiгiєнiчний режим в архiвi
1. Примiщення архiву повиннi утримуватись у чистотi, в умовах, що виключають можливiсть появи цвiлi, комах, гризунiв i накопичення пилу бiльше 0,15 мг/м2.

2. Для захисту документiв вiд пилу необхiдно:

забезпечити максимально можливу герметичнiсть сховищ;

регулярно проводити знепилювання коробок з документами, стелажiв i примiщень електропилососом;

проводити систематичне вологе прибирання сховищ;

перiодично провiтрювати сховища (доцiльнiсть провiтрювання  вирiшується з урахуванням вологостi зовнiшнього й внутрiшнього повiтря).
3. У разi виявлення в сховищах плiсняви, комах i гризунiв негайно вживають заходiв щодо їх усунення. Санiтарно-гiгiєнiчнi заходи проводить служба санiтарно-епiдемiологiчного нагляду. Ураженi документи iзолюються та пiддаються дезiнсекцiї, дезiнфекцiї, дератизацiї. 

4. Для проведення санiтарно-гiгiєнiчних заходiв в архiвi щомiсяця передбачається санiтарний день. У разi проведення прибирань i санiтарних обробок вода i антисептичнi розчини не повиннi потрапляти на документи.

5. Обладнання архiву
1. Архiвосховища повиннi бути обладнанi стацiонарними або пересувними металевими стелажами з дотриманням установленого порядку їх розмiщення:

вiдстань мiж рядами стелажiв i шаф (головний прохiд) – не менше 1,2 м;

проходи мiж стелажами, а також вiдстань мiж зовнiшньою стiною будiвлi та стелажами (шафами), паралельними стiнi, – не менше 0,8 м (для стелажiв, на яких зберiгаються картографiчнi матерiали, – не менше 1,1 м);

вiдстань мiж стiною та торцями стелажiв або шаф (прохiд) – не менше 0,5 м;

вiдстань мiж пiдлогою та нижньою полицею стелажа чи шафи – не менше 0,2 м, у цокольних поверхах – не менше 0,3 м;

вiдстань мiж стелажами та опалювальними системами – не менше 1,1 м;

ширина проходiв мiж стелажами з висувними ящиками, сейфами встановлюється з урахуванням особливостей цього обладнання.

2. Конструкцiя та розмiри стелажiв i шаф для документiв нестандартного формату визначаються розмiрами цих документiв.
3. У разi обладнання сховищ дерев’яними стелажами необхiдна їх обробка вогнезахисними речовинами.
4. Стелажi встановлюються перпендикулярно до стiн з вiконними прорiзами, а в примiщеннях без вiкон – з урахуванням особливостей примiщення та обладнання.
5. Для роботи на стелажах використовуються сходи-драбини, перемiщаються документи на пересувних вiзках.
6. Як допомiжнi засоби зберiгання документiв в архiвi можуть застосовуватися металевi шафи, сейфи, шафи-купе.
7. В архiвах установ, де зберiгається менше 100 справ, допускається їх розмiщення у шафах, що зачиняються, розташованих у робочих примiщеннях. Ключi вiд шаф повиннi бути тiльки в керiвника архiву (особи, вiдповiдальної за архiв).
6. Розмiщення справ в архiвосховищах. Топографування

1. Розмiщення справ в архiвосховищах повинне проводитися з урахуванням створення оптимальних умов зберiгання, щорiчного руху справ, оперативного використання документiв.
2. Документи, що надходять до архiву, розташовують на стелажах (у шафах) так, щоб справи кожного структурного пiдроздiлу зберiгалися в одному мiсцi i були розмiщенi в порядку щорiчних надходжень.
3. Документи постiйного зберiгання розмiщуються окремо вiд документiв тривалого зберiгання та з кадрових питань (особового складу) залежно вiд можливостей – в окремих архiвосховищах або на окремих стелажах. Також окремо розмiщуються документи: лiквiдованих пiдвiдомчих установ та установ-попередникiв; тi, що надiйшли до архiву в станi розсипу; тимчасового зберiгання. 

Унiкальнi документи та документи, що мають у зовнiшньому оформленнi чи додатках до них матерiальнi цiнностi, зберiгають в архiвосховищах у спецiальних шафах (сейфах), що надiйно замикаються. 
Документи з рiзними матерiальними носiями iнформацiї зберiгаються окремо згiдно з режимами зберiгання документiв для цих видiв носiїв iнформацiї. У разi вимушеного зберiгання рiзних документiв в одному сховищi слiд дотримуватися найнижчих значень температури i вiдносної вологи.

Тимчасовому вiдокремленому зберiганню пiдлягають документи, ураженi бiологiчними шкiдниками (на мiсце вилученої справи закладають картку-замiнник справи за формою, наведеною у додатку 12).
4. Документи розмiщуються на стелажах, у шафах з використанням первинних засобiв зберiгання (коробок, папок, спецiальних футлярiв тощо).
5. Документи з паперовим носiєм iнформацiї постiйного зберiгання вмiщують у картоннi коробки, футляри. Документи тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання можуть зберiгатися у в’язках з картонними прокладками. Справи тимчасового зберiгання дозволяється розмiщувати без картонажiв або в’язок.
6. Зазор мiж верхньою кришкою коробки i стелажем, що забезпечує  циркуляцiю повiтря, – 5 см, мiж коробками на полицi – близько 2 см. Товщина в’язок – 20-25 см.
7. На коробки наклеюються, а до в’язок прикрiплюються ярлики, на яких зазначаються назва фондоутворювача i структурного пiдроздiлу, номер фонду та опису, крайнi дати та номери справ, умiщених у коробку (в’язку).
8. Коробки i в’язки нумеруються валовою нумерацiєю в межах кожного фонду або опису.
9. Не допускається зберiгання документiв на пiдлозi, пiдвiконнях, у нерозiбраних штабелях, транспортувальнiй тарi.
10. Усi архiвосховища, стелажi, шафи та їх полицi нумеруються арабськими цифрами. Стелажi та шафи нумеруються злiва направо вiд входу до архiвосховища, полицi на стелажах (у шафах) – зверху вниз, злiва направо.
11. З метою закрiплення мiсця зберiгання та найбiльш оперативного пошуку документiв в архiвi складаються картки постелажного топографiчного покажчика за формою, наведеною в додатку 25 до цих Правил. Картки покажчика складаються на кожний стелаж (шафу) i розташовуються в порядку зростання номерiв стелажiв (шаф) у межах кожного окремого примiщення. Змiни, що вiдбуваються в розмiщеннi документiв, повиннi вчасно вiдбиватися в топографiчному покажчику.

У разi зберiгання в архiвi кiлькох фондiв рекомендується створення карток пофондового топографiчного покажчика за формою, наведеною в додатку 26 до цих Правил.

Ведення топографiчних покажчикiв може здiйснюватися також в автоматичному режимi.
7. Порядок видавання справ з архiвосховищ. Транспортування та упакування справ

1. Справи видаються з архiвосховищ для користування ними i для проведення архiвних робiт з документами (дезiнфекцiя, реставрацiя, складання довiдкового апарату, страхового копiювання, створення фонду користування тощо).
2. Справи постiйного зберiгання в тимчасове користування видаються на строк, що не перевищує одного мiсяця. 

Для створення страхових копiй та фонду користування справи видаються на строк, визначений у договорi на проведення таких робiт стороннiми установами.
3. Продовження строкiв перебування документiв постiйного зберiгання в користуваннi за межами архiву допускається в особливих випадках з дозволу керiвництва установи на пiдставi письмового звернення користувача про необхiднiсть продовження строку користування документами та пiдтвердження їх наявностi i дотримання умов зберiгання документiв.

4. Архiв установи має право в будь-який час без попереднього повiдомлення перевiрити наявнiсть i умови зберiгання документiв, виданих у користування за його межi.

5. Видавання справ у читальний зал та робочi кiмнати оформляється на пiдставi замовлення, складеного за формою, наведеною в додатку 27 до цих Правил. 

6. Дослiдникам i працiвникам iнших установ видавання справ для роботи у читальному залi здiйснюється на пiдставi заяви, форма якої наведена в додатку 28 до цих Правил, паспорта або листа вiдповiдної установи i резолюцiї керiвника. 

7. Видавання справ у тимчасове користування iншим установам оформляють актами за формою, наведеною в додатку 29 до цих Правил. Акт про видавання справ у тимчасове користування складається у двох примiрниках. Один примiрник залишається в архiвi та зберiгається в справi фонду, iнший разом зi справами передається одержувачевi. Акти пiдписують керiвники установ, їх пiдписи скрiплюються печатками установ (за наявностi). Пiсля повернення справ в актi робиться вiдповiдна вiдмiтка.
8. Вилучення (виїмка) оригiналiв документiв (справ) з архiву допускається з дозволу керiвника установи з дотриманням вимог, зазначених у пунктi 14 роздiлу I цих Правил. На мiсце вилученого документа пiдшивають засвiдчену копiю цього документа. Протокол вилучення (виїмки) вмiщується до справи фонду. Факт вилучення документiв з архiвних справ фiксують i в облiкових документах, проставляючи вiдмiтку про вилучення. У кожнiй такiй вiдмiтцi зазначають номер, дату i назву документа – пiдстави для вилучення.
9. Видавання справ для проведення архiвних робiт з документами  (дезiнфекцiя, реставрацiя, складання довiдкового апарату, страхового копiювання тощо) iншим установам здiйснюється за формою акта видавання справ у тимчасове користування.
10. Перед видаванням справ перевiряється вiдповiднiсть шифрiв i заголовка справи на обкладинцi заголовку справи в опису. Перед видаванням справ та пiсля їх повернення проводиться поаркушне перевiряння справ. 

Стан справ, що повертають в архiв пiсля користування, перевiряється у присутностi особи, яка їх повертає. При виявленнi недостачi окремих документiв або пошкодженнi аркушiв складається акт у двох примiрниках. Один примiрник пред’являється користувачу або керiвнику установи, що використовувала документи, для притягнення винних осiб до вiдповiдальностi, другий – залишається в архiвi.

11. Усi справи, що видаються з архiву, повиннi бути належним чином оформленi: мати архiвнi шифри, аркуш користування архiвними документами за формою, наведеною в додатку 30 до цих Правил, засвiдчувальний напис справи за формою, наведеною в додатку 17 до цих Правил. 
12. Видавання документiв з архiву фiксується в окремих реєстрацiйних книгах:

видавання справ у робочi примiщення спiвробiтникам установи; 

видавання справ у тимчасове користування iншим установам;

видавання справ у читальний зал.

Книги видавання справ з архiвосховища ведуться за формою, наведеною в додатку 31.

13. У разi видавання справ зi сховища на мiсце справи, що видається, пiдкладається картка-замiнник справи за формою, наведеною в додатку 12 до цих Правил. При поверненнi справи у сховище картка-замiнник вилучається i зберiгається до чергової перевiрки наявностi та стану справ.
14. З архiвосховища не видають:

оригiнали документiв за наявностi копiй фонду користування; 

оригiнали унiкальних документiв (можуть бути виданi лише працiвникам державної архiвної установи (архiвного вiддiлу мiської ради) або представникам спецiалiзованих закладiв для проведення реставрацiйних робiт або спецiальних дослiджень носiїв iнформацiї та зовнiшнiх ознак документiв); 

документи, що перебувають у незадовiльному фiзичному станi (за винятком видавання для проведення невiдкладних реставрацiйно-ремонтних робiт); 

документи, що не пройшли науково-технiчного опрацювання;

документи пiд час проведення перевiряння їх наявностi та стану, проведення реставрацiйних та iнших видiв робiт з ними, пiд час ремонту примiщень сховищ, перемiщення документiв, у разi настання надзвичайної ситуацiї природного або техногенного характеру.
15. Вилучати окремi документи зi справ забороняється, крiм випадкiв, зазначених у пунктi 14 роздiлу I цих Правил.  

16. Перемiщення документiв за межi архiву потребує вжиття заходiв, що забезпечують їх надiйну збереженiсть. Пiд час транспортування документiв поза межами архiву необхiдно забезпечувати їх охорону та захист вiд впливу шкiдливих факторiв навколишнього середовища – пилу, вологи, свiтла, механiчних пошкоджень. За межi установи документи вивозять тiльки в упакованому виглядi та в закритому транспортi. При багатоденних перевезеннях на великi вiдстанi документи упаковують у водозахисний матерiал i вмiщують у ящики.
8. Перевiряння наявностi та стану справ
1. Перевiряння наявностi та стану справ проводиться з метою встановлення фактичної наявностi справ, що значаться за описами, виявлення вiдсутнiх документiв та їх розшуку, оцiнки фiзико-хiмiчного та технiчного стану документiв, виявлення та облiку документiв, що потребують реставрацiйного та iншого спецiального оброблення. 

2. Перевiряння справ постiйного зберiгання проводиться раз на 5 рокiв i  перед передаванням їх на зберiгання до державних архiвних установ, архiвних вiддiлiв мiських рад. Перевiряння справ з кадрових питань (особовому складу) та справ тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання проводиться раз на 10 рокiв.

3. Щороку перевiряються справи, що впродовж року були виданi з архiвосховища для користування.

4. Одноразовi позаплановi перевiряння наявностi справ проводяться у разi:

перемiщення справ в iнше сховище;

лiквiдацiї наслiдкiв надзвичайної ситуацiї природного або техногенного характеру;
змiни завiдувача архiвом (особи, вiдповiдальної за архiв);

припинення установи.

5. Перевiряння проводиться працiвниками архiву або комiсiєю в складi 3-5 осiб, призначеною керiвником установи. Перевiряння наявностi та стану документiв проводиться шляхом звiряння описових статей з елементами описування, зазначеними на обкладинках одиниць зберiгання, а також фактичної наявностi документiв з пiдсумковими записами в описах. Пiд час перевiряння справи, що мають внутрiшнiй опис, звiряються подокументно з даними внутрiшнього опису.
6. Фiзичний стан справ оцiнюється шляхом їх вiзуально перегляду. У процесi перевiряння фiзичного стану пiдлягають виявленню:

документи, ураженi цвiллю, комахами;

документи з пошкодженням основи;

документи з пошкодженням тексту;

вологi документи.

7. Справи, що видавалися в структурнi пiдроздiли, читальний зал i в тимчасове користування, перевiряються за книгами видавання справ iз архiвосховища та актами видавання справ у тимчасове користування.

8. Пiд час  перевiрки наявностi та стану справ необхiдно дотримуватися таких правил:

зберiгати порядок розташування справ на стелажах, у коробках, папках;

пiдкладати на вiдповiднi мiсця виявленi неправильно пiдкладенi справи;

вилучати не внесенi в описи справи;

вилучати та iзолювати пошкодженi бiологiчними шкiдниками справи.

9. Пiд час перевiряння наявностi та стану документiв забороняється:

робити будь-якi позначки, виправлення, записи в облiкових документах;

вносити до опису необлiкованi одиницi зберiгання.

10. Стан справ фiксується в аркушi перевiряння наявностi та стану документiв фонду за формою, наведеною в додатку 32 до цих Правил, потiм – в актi про перевiряння наявностi та стану справ (документiв) за формою, наведеною в додатку 33 до цих Правил. У цих документах мiститься iнформацiя про загальну кiлькiсть справ за описами, кiлькiсть наявних справ, про невиявленi справи, про справи, виданi в тимчасове користування, пошкодженi справи, справи, що потребують дезiнфекцiї, дезiнсекцiї, реставрацiї, палiтурних робiт або пiдшивки, вiдновлення згасаючих текстiв.

11. Аркуш перевiряння складається безпосередньо в ходi перевiряння наявностi справ у фондi на кожний опис окремо. Пiд час перевiряння невеликих за обсягом фондiв допускається складення одного аркуша на всi описи.

У разi виявлення в ходi перевiряння недолiкiв, не передбачених графами аркуша перевiряння, до нього вводяться додатковi графи; у разi поаркушного перевiряння документiв вiдповiдно змiнюються назви граф.

Пiсля закiнчення роботи аркушi перевiряння нумеруються за порядком номерiв у межах кожного перевiряння i пiдписуються працiвником, який проводив перевiряння наявностi. Акт i аркуш перевiряння вмiщують до справи фонду або формують як окремий том i зберiгають разом зi справою фонду як додаток до неї. 
12. На пiдставi пiдсумкових записiв в аркушах перевiряння складається акт перевiряння наявностi та стану справ архiвного фонду в цiлому, який затверджується керiвником установи та вмiщується у справу фонду. 
Згiдно з актами перевiряння наявностi та стану справ проводиться робота з усунення виявлених недолiкiв. 

13. Пiсля закiнчення перевiрки наявностi та стану справ в опису пiсля засвiдчувального напису вноситься запис або проставляється штамп «Перевiрено» i зазначається дата перевiрки. Запис засвiдчується особою, вiдповiдальною за ведення облiкових документiв в архiвi.
Якщо пiд час перевiряння в опису виявленi лiтернi, вiльнi, повторнi i пропущенi номери справ, не зазначенi у пiдсумковому запису, то вiн перескладається з посиланням на вiдповiдний аркуш перевiряння наявностi та стану справ.

14. Виявленi необлiкованi документи передаються завiдувачевi архiвом (особi, вiдповiдальнiй за архiв) разом з аркушем i актом перевiряння наявностi. Пiсля цього справа(и) описується(ються), а в облiкових документах фiксуються вiдповiднi змiни.

15. Якщо в ходi перевiряння виявлено невиправно пошкодженi справи, про це складається вiдповiдний акт за формою, наведеною в додатку 34 до цих Правил. Акт схвалюється ЕК установи та затверджується керiвником установи. На пiдставi акта невиправно пошкодженi справи вилучаються для знищення. 

Якщо в ходi перевiряння виявлено невиправно пошкодженi документи, внесенi до НАФ, складається висновок реставраторiв вiдповiдного державного архiву або iнших установ, що здiйснюють реставрацiйнi послуги, щодо неможливостi вiдновлення основи документа та використання текстової i зображувальної iнформацiї.

Акт про невиправнi пошкодження справ (документiв) разом з висновком та актом про вилучення документiв з НАФ за формою, наведеною в додатку 14 до цих Правил, схвалюється ЕК установи та подається на розгляд ЕПК (ЕК) державної архiвної установи, ЕК архiвного вiддiлу мiської ради, у зонi комплектування якої перебуває установа. 

Остаточне рiшення про вилучення документiв з НАФ приймає ЦЕПК Укрдержархiву.

У разi погодження ЦЕПК Укрдержархiву акта про вилучення документiв з НАФ та його затвердження керiвником установи архiв установи вносить змiни в облiковi документи архiву. 

16. Якщо в ходi перевiряння встановлено нестачу справ, то органiзовується їх розшук. З цiєю метою вживаються такi заходи:
вивчають усi облiковi документи, на пiдставi яких видавалися справи iз архiвосховища;

органiзовують розшук невиявлених справ у структурних пiдроздiлах, попередньо вивчивши описи, на пiдставi яких справи передавалися до архiву;

перевiряють справи фондiв, що знаходяться поруч;

переглядають правильнiсть пiдкладання справ, номери яких схожi з номерами невиявлених справ;

вивчають справу фонду – акти про вилучення справ для знищення, акти видавання справ у тимчасове користування, акти перевiряння наявностi та стану справ, складенi ранiше.
17. Знайденi в результатi розшуку справи повертаються на мiсце зберiгання. Справи, причина вiдсутностi яких пiдтверджена документально (актами про вилучення справ для знищення, актами про невиправнi пошкодження справ, актами передавання справ iншим установам та на постiйне зберiгання), виключаються з описiв i облiкових документiв.
Пiдсумки розшуку фiксуються в графi «Примiтка» аркуша перевiряння наявностi та стану справ.
18. Розшук невиявлених справ проводиться впродовж року пiсля закiнчення перевiряння наявностi та стану справ. При цьому складається картка облiку невиявленої справи за формою, наведеною в додатку 35 до цих Правил.
19. Якщо справи не були знайденi, архiв складає акт про невиявлення справ (документiв), шляхи розшуку яких вичерпано, за формою, наведеною в додатку 36 до цих Правил, та довiдку про проведенi заходи щодо їх розшуку довiльної форми. Акт пiдписує керiвник архiву (особа, вiдповiдальна за архiв) та затверджує керiвник установи. На пiдставi акта справи знiмаються з облiку.

Якщо виявлено нестачу справ (документiв), внесених до НАФ, акт подається на розгляд Комiсiї з контрою за наявнiстю, станом та розшуком документiв державного архiву разом з довiдкою про проведенi заходи щодо їх розшуку. 
На пiдставi акта, погодженого Комiсiєю з контрою за наявнiстю, станом та розшуком документiв державного архiву, документи НАФ знiмаються з облiку.

20. Перевiряння наявностi та стану справ вважається завершеним пiсля внесення змiн в облiковi документи i подання вiдповiдних вiдомостей про справи постiйного зберiгання до вiдповiдної державної архiвної установи, архiвного вiддiлу мiської ради для внесення змiн у контрольнi примiрники описiв справ, схваленi ЕПК державного архiву. 
9. Створення страхового фонду та фонду користування

1. На унiкальнi документи установи, що внесенi до анотованих перелiкiв унiкальних документiв, шляхом мiкрофiльмування створюють страховi копiї (негативи першого поколiння на рулоннiй плiвцi або мiкрофiшах).

Сукупнiсть страхових копiй документiв, що зберiгаються в архiвi, складає страховий фонд. Страховий фонд створюється з метою збереження документної iнформацiї на випадок втрати або пошкодження оригiналiв.

2. Одначасно зi створенням страхового фонду створюється фонд користування (позитивнi мiкрофiльми та мiкрофiши).

3. Фонд користування може створюватися також у цiльовому порядку на документальнi комплекси, якi найбiльш використовуються, шляхом ксерокопiювання або створення документiв на електронних носiях (цифровi копiї), що забезпечують iдентичнiсть копiї оригiналам.

4. Страховий фонд i фонд користування створюються в порядку, визначеному законодавством. 
IX. Органiзацiя документiв в архiвi
1. Документацiйний та архiвний фонди установи

1. Документацiйний фонд установи складають:

документи постiйного (довiчного) зберiгання, якi є складовою частиною НАФ (у разi створення таких документiв в установi);

документи тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання;

документи тимчасового зберiгання (до 10 рокiв включно).

Строки зберiгання документiв встановлюються на пiдставi експертизи їх цiнностi; порядок експертизи цiнностi документiв визначається у роздiлi V цих Правил.
2. Архiвний фонд, сформований в архiвi установи, подiляється на такi види:

архiвний фонд установи, що складається з документiв, створених у процесi її дiяльностi;

об’єднаний архiвний фонд, що є сукупнiстю цiлiсних комплексiв архiвних документiв, утворених у процесi дiяльностi двох або бiльше установ – фондоутворювачiв;

архiвний фонд особового походження, фондоутворювачем(ами) якого є одна чи декiлька фiзичних осiб, прийнятий до архiву установи.
3. В архiвi установи може зберiгатись архiвна колекцiя (колекцiї) – сукупнiсть окремих документiв, що утворилися в процесi дiяльностi рiзних фондоутворювачiв i об’єднаних за однiєю або декiлькома ознаками, наприклад: тематичною, номiнальною, авторською, хронологiчною, об’єктною тощо. Архiвна колекцiя, утворена архiвом, називається архiвним зiбранням. 
4. Ознакою установи – фондоутворювача є її юридична та органiзацiйна самостiйнiсть, що пiдтверджується наявнiстю:

акта (закону, постанови, наказу, розпорядження, свiдоцтва, статуту, положення) про утворення, реєстрацiю, компетенцiю, порядок дiяльностi, функцiї тощо;

самостiйного балансу (кошторису);

розрахункового рахунку в банках;

штатного розпису;
печаток;

атрибутiв власного дiловодства. 
2. Визначення фондової належностi архiвних документiв 
i створення архiвного фонду

1. Визначення фондової належностi документiв установи полягає у вiднесеннi їх до архiвного фонду вiдповiдної установи – фондоутворювача з урахуванням хронологiчних меж її дiяльностi. 

2. На визначення фондової належностi документiв установи  впливають такi  чинники:

змiна конституцiйного ладу держави;

змiна адмiнiстративно-територiального подiлу;

змiна форми власностi фондоутворювача;

припинення фондоутворювача.
3. Визначення фондової належностi документiв установи  в разi змiни конституцiйного ладу держави, змiни адмiнiстративно-територiального подiлу, змiни форми власностi фондоутворювача визначаються на пiдставi рекомендацiй державної архiвної установи. 

4. Пiд час визначення фондової належностi документiв установи враховують таке:

вхiднi документи вiдносяться до фонду установи, яка їх отримала; 
копiї вихiдних документiв вiдносяться до фонду установи, яка є їх автором; 

внутрiшнi документи вiдносяться до фонду установи, в якiй вони були складенi.

5. Пiд час визначення фондової належностi необхiдно дотримуватися таких правил:

документи установи та громадських органiзацiй (профспiлкових тощо), що iснували при нiй до прийняття законодавства України про громадськi об’єднання, фондуються разом;

документи установи та профспiлкової органiзацiї, що iснує вже з моменту її легалiзацiї, можуть органiзовуватися або самостiйно (окремими фондами), або разом – пiдфондами об’єднаного архiвного  фонду;

справи, що велися послiдовно у двох або бiльше установах, належать до фонду тiєї установи, де вони були завершенi в дiловодствi;

розширення або звуження повноважень, компетенцiї, обсягу або територiальних меж дiяльностi, змiна пiдпорядкованостi, структури, перейменування або часткова змiна назви установи, що не супроводжувалося докорiнною змiною її основних функцiй, не є пiдставами для розмежування її документiв на два архiвних фонди;

видiлення з установи однiєї або декiлькох нових з наданням їм окремих функцiй першої є пiдставою для вiдокремлення архiвних фондiв новостворених установ. Документи установ, що реорганiзуються, до i пiсля реорганiзацiї фондуються разом;

у разi лiквiдацiї установи з наданням усiх або частини її функцiй однiй або декiльком особам документи кожної з них утворюють новi архiвнi фонди;

документи установ, що тимчасово припинили свою дiяльнiсть через злиття, приєднання, подiл, перетворення або в результатi вiйн i стихiйних лих,  а згодом були вiдновленi з тими самими функцiями, складають єдинi архiвнi фонди;
особовi справи, якщо вони передавалися з однiєї установи до iншої у зв’язку з переведенням працiвникiв, долучаються до фонду останньої установи.
3. Хронологiчнi межi архiвного фонду

1. Хронологiчними межами фонду є:
архiвного фонду установи – офiцiйнi дати створення (реєстрацiї) i лiквiдацiї фондоутворювача;

особового архiвного фонду – дата народження i смертi фондоутворювача;

об’єднаного архiвного фонду – дата утворення (реєстрацiї) фондоутворювача, створеного у часi першим, та дата припинення фондоутворювача у часi пiзнiше за всiх утворювачiв цього фонду;

архiвної колекцiї – дати першого та останнього за хронологiєю документiв у складi колекцiї.

2. Крайнiми датами документiв архiвного фонду є дати першого та останнього за хронологiєю документiв у складi фонду (вони можуть не  збiгатися з крайнiми датами дiяльностi фондоутворювача, якщо у фондi вiдсутнi документи початкового та завершального етапiв дiяльностi установи або у фонд установи були переданi справи установи-попередника, не закiнченi в дiловодствi.

4. Органiзацiя документiв у межах архiвного фонду

1. Структурною та класифiкацiйною основою архiвного фонду є справа. Справа включає документи, об’єднанi за вiдповiдною ознакою (тематичною, кореспондентською, номiнальною, хронологiчною) або сукупнiстю ознак та єдиним строком зберiгання i вмiщенi в окрему обкладинку.

Усерединi архiвних фондiв справи групуються вiдповiдно до попередньо вибраної схеми систематизацiї, що закрiплюється описом справ фонду.

2. Розподiл документiв усерединi архiвного фонду здiйснюється на пiдставi погодженої з державною архiвною установою, архiвним вiддiлом мiської ради схемою, закрiпленою описом справ фонду:

структурною (за структурою фондоутворювача, визначеною в штатному розпису);

хронологiчною (за роками створення  документiв);

тематичною (за тематикою документiв);

номiнальною (за видами i значимiстю документiв);

функцiональною (за функцiями, напрямами дiяльностi  фондоутворювача);

географiчною (за адмiнiстративно-територiальними одиницями);

кореспондентською (за найменуваннями адресатiв, у результатi листування з якими утворилися документи);

авторською (за найменуваннями установ або прiзвищами осiб, якi є авторами документiв).

3. Справи систематизуються за декiлькома ознаками, застосування яких  найбiльш рацiональне для збереження у фондi логiчних та iсторичних зв’язкiв мiж документами i створення найзручнiшої для використання документiв системи їх органiзацiї.

4. Найпоширений тип схеми систематизацiї в описах є хронологiчно-структурний, що використовується для систематизацiї справ дiючих фондоутворювачiв, структура яких постiйно змiнюється; справи фонду групуються за роками, а в межах кожного року – за структурними пiдроздiлами, наприклад:
2009 рiк
Канцелярiя 

Плановий вiддiл

Виробничий вiддiл

Вiддiл працi та зарплати

Фiнансово-економiчний вiддiл

Вiддiл кадрiв

Адмiнiстративно-господарський вiддiл
2010 рiк

Канцелярiя 

Планово-економiчний вiддiл

Виробничо-технiчний вiддiл

Бухгалтерiя

Вiддiл кадрiв

Адмiнiстративно-господарський вiддiл
На справи фонду, систематизованого за хронологiчно-структурною схемою, складається єдиний опис. 
5. Структурно-хронологiчний тип схеми застосовується для систематизацiї справ установ, що мали стабiльну структуру та припинили свою дiяльнiсть. При цьому справи групуються за структурними пiдроздiлами, а в межах цих пiдроздiлiв – за роками. Приклад:

Вiддiл дiловодства 
2010 рiк
2011 рiк
тощо.

Вiддiл кадрiв

2010 рiк
2011 рiк
тощо.

6. Функцiонально-хронологiчна та хронологiчно-функцiональна схеми систематизацiї застосовуються при класифiкацiї документiв безструктурних установ.
При функцiонально-хронологiчнiй схемi заголовки справ розмiщуються за функцiями та роками:

Керiвництво

2007 рiк
2008 рiк
2009 рiк

тощо
Навчально-виховна робота

2007 рiк
2008 рiк
2009 рiк
тощо.

При хронологiчно-функцiональнiй схемi заголовки справ спочатку групуються за роками документiв, далi – за функцiями фондоутворювача, наприклад:
2010 рiк
Керiвництво

Планування

Фiнансування

Капiтальне будiвництво

тощо.

7. При невеликому обсязi фонду можливе використання номiнально-хронологiчної або хронологiчно-номiнальної схеми. Приклад номiнально-хронологiчної схеми:

Накази

2010 рiк
2011 рiк
Плани

2010 рiк
2011 рiк 

тощо.

Приклад хронологiчно-номiнальної схеми:
2011 рiк
Накази

Плани

Звiти 

тощо.

8. Документи, що ввiйшли до об’єднаного архiвного фонду, розташовуються згiдно з функцiонально-цiльовим призначенням фондоутворювача, за хронологiєю їх створення, за алфавiтом назв тощо. У межах кожного фонду, що ввiйшов до об’єднаного архiвного фонду, застосовуються рiзнi схеми систематизацiї, вибiр яких визначається характером дiяльностi конкретної установи, складом i обсягом документiв. Для фондiв однорiдних установ використовується загальна схема систематизацiї.

9. Систематизацiя документiв у колекцiї визначається тематикою та складом документiв. Колекцiї архiвних документiв систематизуються, як правило, за хронологiчно-номiнальною ознакою (за роками та видами справ) або за хронологiчно-авторською ознакою (за роками, найменуваннями установ, прiзвищами осiб – авторiв документiв). У деяких випадках можуть застосовуватися географiчна, функцiональна, тематична ознаки систематизацiї справ архiвної колекцiї.
10. Документи з кадрових питань (особового складу) систематизуються вiдособлено i включаються в окремий опис  за хронологiчно-номiнальною ознакою (за роками та видами справ). На особовi справи звiльнених працiвникiв може складатися окремий опис. 

11. Кожний архiвний фонд має свiй номер i назву, що вiдповiдає офiцiйнiй назвi фондоутворювача. Якщо установа – фондоутворювач передає справи на постiйне зберiгання до державної архiвної установи (архiвного вiддiлу мiської ради), номер фонду присвоює вiдповiдний архiв. Цей номер присвоюється пiд час першого надходження документiв i не змiнюється. 

Якщо установа не передає документи на постiйне зберiгання, вона самостiйно присвоює номери фондам, що зберiгаються в архiвi установи. 

X. Облiк документiв в архiвi
1. Загальнi вимоги до облiку документiв
1. Облiк здiйснюється з метою збереженостi та контролю за наявнiстю i рухом документiв шляхом визначення кiлькостi i складу в установлених одиницях облiку i фiксацiї (реєстрацiї) приналежностi кожної одиницi облiку до певного комплексу та їх загальної кiлькостi в облiкових документах.

2. Пiд облiковим документом розумiється документ установленої форми, що фiксує надходження, вибуття, кiлькiсть, склад i стан архiвних документiв в одиницях облiку.

Облiковi документи повиннi зберiгатись у робочiй кiмнатi керiвника архiву (особи, вiдповiдальної за архiв) у сейфi або металевiй шафi, що опечатується.

Користування облiковими документами здiйснюється у примiщеннi архiву в присутностi керiвника архiву (особи, вiдповiдальної за архiв). Облiковi документи архiву (крiм описiв) користувачам не видаються.
3. Облiку пiдлягають усi документи, що зберiгаються в архiвi установи, у тому числi неописанi i непрофiльнi, страховi копiї документiв, копiї фонду користування (за наявностi), описи справ.
4. Архiв установи здiйснює централiзований облiк фондiв i документiв. За наявностi кiлькох архiвосховищ облiк також ведеться в кожному архiвосховищi.
5. Облiк здiйснюють шляхом надання архiвним документам (одиницям облiку, одиницям зберiгання) облiкових номерiв, що є складовою архiвних шифрiв.

Архiвний шифр – позначення, що наноситься на кожну одиницю зберiгання з метою забезпечення її облiку й iдентифiкацiї. Архiвний шифр складається з номерiв архiвного фонду або архiвної колекцiї, опису, одиницi зберiгання.
Номер архiвного фонду присвоюється вiдповiдно до порядку, визначеного в пунктi 11 глави 4 роздiлу IX цих Правил. 

2. Одиницi облiку

1. Основними облiковими одиницями для документiв незалежно вiд матерiального носiя iнформацiї є архiвний фонд (архiвна колекцiя), одиниця зберiгання (од. зб.). 

2. Одиницею зберiгання документiв з паперовими носiями є справа (див. пункт 1 глави 4 роздiлу IX).
3. Неописанi документи (розсип) облiковують у неописаних (умовних) одиницях зберiгання (iз розрахунку 250 аркушiв в однiй умовнiй одиницi зберiгання). 

4. Документи особового походження, що пройшли лише первинне описування, облiковують подокументно, в окремих випадках – у неописаних справах та аркушах.
3. Система облiкових документiв архiву
1. Систему облiкових документiв архiву складає комплекс взаємопов’язаних облiкових документiв та облiкових баз даних, створених на єдиних методологiчних та методичних засадах. 

2. Облiк документiв в архiвi ведеться за основними та допомiжними облiковими документами. 
3. Склад i форми основних облiкових документiв є обов’язковими для кожного архiву установи. До основних облiкових документiв належать:

 книга надходження та вибуття документiв;

список фондiв;

справа фонду;

описи справ;
реєстри описiв;

 анотованi перелiки унiкальних документiв Нацiонального архiвного фонду.
4. Необхiднiсть ведення i види допомiжних облiкових документiв визначаються установою самостiйно. Форми цих облiкових документiв встановлюються установою. 
До допомiжних облiкових документiв належать: листи фонду, картки i книги облiку руху фондiв, книги облiку документiв з кадрових питань (особового складу), книга облiку документiв, вилучених для знищення, книги облiку документiв, переданих до iнших архiвiв, тощо. 
5. Для централiзованого державного облiку документiв НАФ складається паспорт архiву.

6. Облiковим документом для справ тимчасового зберiгання (до 10 рокiв включно), що надiйшли для зберiгання до архiву, є номенклатура справ.
4. Порядок ведення основних облiкових документiв

1. У книзi облiку надходження та вибуття документiв архiву, форма якої наведена в додатку 37 до цих Правил, ведеться облiк усiх справ, прийнятих архiвом вiд структурних пiдроздiлiв органiзацiї, вилучених для знищення, переданих до державного архiву (архiвного вiддiлу мiської ради) та отриманих вiд iнших установ. Кожне надходження та вибуття позначаються самостiйним номером. Якщо документи фонду надходять до архiву вперше, то номер фонду зазначається в книзi пiсля надання йому номера за списком фондiв. Якщо документи, що надiйшли, є частиною фонду, що вже зберiгається в архiвi, то у вiдповiднiй графi книги наводиться номер, що був наданий цьому фонду ранiше.

На перше сiчня кожного року в книзi надходження та вибуття документiв укладається пiдсумковий запис про кiлькiсть справ, що надiйшли, та тих, що вибули, а також про кiлькiсть фактично наявних на зберiганнi справ.

Книга облiку надходження та вибуття документiв є пiдставою для складання паспорта архiву.
2. Список фондiв архiву, форма якого наведена в додатку 38 до цих Правил, ведеться в архiвi, що зберiгає документи двох i  бiльше фондiв (колекцiй). Кожному фонду, що надходить на зберiгання, присвоюється порядковий номер за списком фондiв у хронологiчнiй послiдовностi його надходження. Якщо фонд пiдлягає передачi на постiйне зберiгання, то через косу риску вказується номер цього фонду в державнiй архiвнiй установi (архiвному вiддiлi мiської ради) (у випадку, якщо документи фонду ранiше передавалися до цих архiвних установ). У списку фондiв фiксуються повна назва та скорочена назва фондоутворювача на момент надходження фонду в архiвосховище. Номер вибулого фонду не присвоюється фонду, що надiйшов на зберiгання. При надходженнi на зберiгання фонду лiквiдованої установи фонду надається назва на дату лiквiдацiї. Об’єднаний фонд вноситься пiд узагальненою назвою. Об’єднаному фонду, створеному в архiвi установи, надається один з номерiв архiвного фонду, включеного до складу об’єднаного, як правило, найбiльшого за обсягом справ. Для архiвної колекцiї, створеної в архiвi установи, надається узагальнена назва включених до неї документiв, а для колекцiї, сформованої колекцiонером, – її назва.
На 01 сiчня кожного року до списку фондiв складається пiдсумковий запис, в якому зазначаються кiлькiсть фондiв, що вибули, що надiйшли протягом року, та загальна кiлькiсть фондiв, що знаходяться на зберiганнi.
3. Справа фонду ведеться на кожний фонд архiву. Вона мiстить документи, що вiдображають iсторiю установи-фондоутворювача та iсторiю його архiвного фонду: iсторичну довiдку або передмови до описiв, схему систематизацiї фонду, методичнi посiбники з науково-технiчного опрацювання документiв фонду, створення облiкового та довiдкового апарату, реставрацiї i консервацiї, створення страхового фонду та фонду користування, акти перевiрок наявностi та стану справ, акти про невиправнi пошкодження, акти передачi фонду на постiйне зберiгання до державних архiвних установ (архiвних вiддiлiв мiських рад), акти вилучення для знищення документiв, не внесених до НАФ, тощо.
Документи, що фiксують змiни у складi та обсязi фонду, включають до справи фонду тiльки з вiдмiткою про внесення змiн в усi облiковi документи  архiву установи. Документи в справi фонду розмiщують у хронологiчнiй послiдовностi. Усi аркушi документiв, вмiщенi до справи фонду, мають бути пронумерованi. Складаються внутрiшнiй опис i пiдсумковий запис. До них вносяться змiни в мiру поповнення справи новими документами. Кожнiй справi фонду присвоюється номер вiдповiдного фонду. Справа фонду зберiгається в архiвi установи у порядку збiльшення номерiв фондiв.
4. Описи справ є первинними облiковими документами для поодиничного i сумарного облiку справ постiйного зберiгання, тимчасового (понад 10 рокiв) зберiгання та з кадрових питань (з особового складу), що складаються вiдповiдно до вимог, визначених у главi 3 роздiлу VI та роздiлi VII цих Правил. 
Поодиничний облiк здiйснюється шляхом закрiплення за кожною справою (одиницею зберiгання) самостiйного номера, а сумарний облiк – складення пiдсумкового запису до опису, який є пiдставою для ведення iнших облiкових документiв. 

Усi змiни в обсязi справ в опису, пов’язанi з вибуттям, надходженням, об’єднанням або розформуванням справ, вiдображаються в пiдсумковому запису до зведеного або закiнченого опису з посиланням на документ, що пiдтверджує цi змiни. 
Описи справ структурних пiдроздiлiв є облiковими документами до складення рiчного роздiлу вiдповiдного зведеного опису. Описи структурних пiдроздiлiв постiйного зберiгання, що передають свої документи до державних архiвних установ (архiвних вiддiлiв мiських рад), зберiгаються у справi фонду до передавання документiв за цi роки на зберiгання до вiдповiдних архiвних установ. Якщо установа не передає документи постiйного строку зберiгання до державних архiвних установ (архiвних вiддiлiв мiських рад), то описи справ структурних пiдроздiлiв  вмiщуються у справу фонду.
Описи справ структурних пiдроздiлiв з кадрових питань (особового складу) зберiгаються до погодження рiчного роздiлу зведеного опису справ установи з кадрових питань (особового складу) з ЕПК (ЕК) державного архiву або ЕК архiвного вiддiлу мiської ради.
5. Реєстр описiв, форма якого наведена в додатку 39 до цих Правил, ведеться в архiвi установи за наявностi двох i бiльше описiв.

Описи вносять до реєстру в хронологiчнiй послiдовностi їх надходження пiд вiдповiдним порядковим номером. У реєстрi описiв фiксуються основнi вiдомостi про склад кожного опису, що надiйшов до архiву: номер фонду, номер опису, кiлькiсть описаних у ньому справ, кiлькiсть аркушiв в опису i кiлькiсть його примiрникiв.
6. Облiк унiкальних документiв НАФ ведеться в архiвi установи за анотованим перелiком, погодженим ЦЕПК Укрдержархiву. 
7. Паспорт архiвного пiдроздiлу складають установи, якi є джерелами формування НАФ, за формою, наведеною в додатку 40 до цих Правил, щороку у двох примiрниках, один з яких надсилається вiдповiднiй державнiй архiвнiй установi (архiвному вiддiлу мiської ради) не пiзнiше 01 грудня року, за який вiн складений, а другий залишається в архiвi. 

Паспорт архiву призначений для сумарного облiку справ постiйного, тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання та з кадрових питань (особового складу), що мiстяться в архiвi. У ньому також наводяться вiдомостi про примiщення архiву та його працiвникiв. 

У разi необхiдностi до паспорта архiву вiдповiдно до його роздiлiв складається пояснювальна записка, у якiй вiдображаються вiдомостi про змiни у назвi, пiдпорядкованостi, органiзацiйно-правовому статусi установи, зазначаються причини змiн показникiв порiвняно з попереднiм паспортом у назвах та кiлькостi фондiв, кiлькостi справ, крайнiх датах справ, умов зберiгання. Пояснювальна записка пiдписується керiвником архiву (особою, вiдповiдальною за архiв). 

Строки зберiгання документiв постiйного зберiгання в архiвi установи обраховуються з 01 сiчня року, наступного за роком закiнчення документiв у дiловодствi (за виключенням року поточного дiловодства та двох рокiв, протягом яких вони повиннi зберiгатися в структурних пiдроздiлах установи). Наприклад, установа обласного масштабу дiяльностi (в архiвi якої документи постiйного зберiгання тимчасово зберiгаються 10 рокiв) подає паспорт до державного архiву областi станом на 01 грудня 2012 року, при цьому вона має виключити рiк поточного дiловодства (2012) та два роки зберiгання документiв у структурних пiдроздiлах (2010-2011) i зазначити 10 рокiв зберiгання документiв в архiвi (2000-2009). Якщо в архiвi зберiгаються документи постiйного зберiгання понад встановленi роки, тобто до 2000 року, у графi зазначаються їх кiлькiсть i крайнi дати (наприклад, 100 справ постiйного зберiгання за 1998-1999 роки зберiгаються в архiвi установи понад встановленi строки).

8. Номенклатура справ установи застосовується для облiку справ тимчасового зберiгання (до 10 рокiв включно), що надiйшли для зберiгання до архiву за рiшенням керiвника. Для сумарного облiку справ усiх категорiй до номенклатури справ складається пiдсумковий запис. При цьому пошуковим iндексом для них буде скорочення «Н» (номенклатура), через тире – чотири цифри дiловодного року та порядковий номер справи, наприклад:

Н – 2014, спр. № 21.
9. Описи i номенклатури справ, що їх замiняють, в архiвi зберiгаються: 

за порядком номерiв фондiв; 

усерединi фондiв – за групами справ постiйного, тривалого (понад 10  рокiв), тимчасового (до 10 рокiв) зберiгання, з кадрових питань (особового складу).

Усерединi зазначених груп описи i номенклатури справ, що їх замiняють,  розмiщуються злiва направо в порядку зростання їх валової нумерацiї. Описи кожного фонду (у разi потреби – i кожної групи справ) вiддiляються один вiд одного картонними розподiльниками з вiдповiдними позначками. 
10. У разi створення страхового фонду та фонду користування їх облiк в архiвi ведеться на пiдставi книги облiку надходження i вибуття страхового фонду i фонду користування (додаток 41) та опису страхового фонду (додаток 42) для поодиничного облiку страхових копiй. 

XI. Довiдковий апарат до документiв архiву
1. Система довiдкового апарату архiву

1. Система довiдкового апарату – це комплекс взаємозалежних i взаємодоповнюючих архiвних довiдникiв, баз даних про склад, змiст i мiсцезнаходження архiвних фондiв i (або) архiвних документiв, що створюється на єдинiй науково-методичнiй основi для оперативного пошуку документiв та найефективнiшого використання iнформацiї, що мiститься в них.

2. Обов’язковими типами архiвних довiдникiв є описи, номенклатури, архiвнi каталоги, бази даних, що виконують функцiї цих довiдникiв, а також  покажчики, огляди архiвних документiв, iсторичнi довiдки до архiвних фондiв установи.
3. Склад архiвних довiдникiв i баз даних в архiвi установи визначається видом архiву, кiлькiстю фондiв, складом i змiстом архiвних документiв, характером i завданнями пошуку документiв, iнтенсивнiстю використання документiв.
2. Описи та номенклатури справ

1. Архiвнi описи справ є базовими довiдниками для створення iнших видiв довiдкового апарату архiву, послуговуються пошуковими даними, закрiпленими описом справ: номери фонду, опису, справи, аркушiв у справi. 

Опис складається з описових статей, пiдсумкового запису, засвiдчувального напису i довiдкового апарату до опису.

Порядок складання архiвних описiв визначено в роздiлi VII цих Правил.

2. Номенклатури справ використовуються в архiвi установи для визначення складу, змiсту та мiсцезнаходження документiв тимчасового (до 10 рокiв) строку зберiгання. 
Для створення архiвних довiдникiв i (або) баз даних документiв тимчасового (до 10 рокiв) зберiгання послуговуються сформованими в дiловодствi картотеками, пов’язаними з пошуковими даними, номенклатурами справ, що замiняють в архiвi установи описи.

3. Архiвнi каталоги та архiвнi картотеки

1. Архiвнi каталоги (архiвнi картотеки) створюють на тi документи фондiв або їх частин, якi використовуються найчастiше (постанови, рiшення, накази, розпорядження, особовi справи, науковi звiти тощо). 

2. Об’єктами описування в каталозi чи картотецi можуть бути: документи (група документiв, частини документiв), одиницi зберiгання (одиницi облiку), описи, фонди.
3. Архiвнi картотеки можуть вiд початку створюватися в архiвi установи, а також можуть базуватися на довiдкових картотеках, якi сформовано в дiловодствi установи та передано до архiву разом з документами, наприклад, журнали (картки) реєстрацiї наказiв з основної дiяльностi. 

4. Залежно вiд мети використання документiв i змiсту документiв архiву установи створюють рiзнi види картотек – предметнi, тематичнi тощо.

5. У предметнiй картотецi картки групують за алфавiтом предметних понять (фактiв, подiй, географiчних назв) i осiб. Подальша систематизацiя здiйснюється в логiчнiй або хронологiчної послiдовностi. Рiзновидами предметної картотеки є iменна та географiчна картотеки.
6. У тематичнiй картотецi картки групують у межах тем (вiдповiдно до змiсту документiв, напрямiв дiяльностi). Рiзновиди тематичної картотеки – картотека з iсторiї установи i картотека назв фондiв.

7. Кiлька архiвних картотек одного виду утворюють архiвний каталог. Для формування архiвних каталогiв використовують каталожнi картки. Залежно вiд побудови каталоги подiляють на систематичнi, тематичнi, предметнi i їх рiзновиди (iменний, географiчний, об’єктний).
4. Покажчики

1. Покажчики розробляють як самостiйнi архiвнi довiдники (архiвний покажчик) або вони можуть бути елементом довiдкового апарату архiву установи (покажчики до описiв справ, каталогiв, оглядiв архiвних документiв).
2. Покажчики складають до справ або документiв одного опису, кiлькох описiв фонду, усього фонду (пофондовий покажчик), кiлькох фондiв (мiжфондовий покажчик).
3. За формою покажчики можуть бути у виглядi аркушiв, карток або в електронному виглядi. За структурою рубрик покажчики подiляють на глухi (предметнi поняття та їх пошуковi данi) та анотованi (предметнi поняття мають пояснення та їх пошуковi данi). 

4. Основними видами покажчикiв є предметний (його рiзновиди – тематичний, iменний, географiчний) та хронологiчний. За групуванням понять всерединi покажчика розрiзняються алфавiтнi, систематичнi, хронологiчнi.

5. Предметний покажчик може бути загальним i спецiальним. Загальний предметний покажчик мiстить рiзнорiднi предметнi поняття рiзного характеру, спецiальний – однорiднi предметнi поняття (види документiв, прiзвища авторiв, найменування установи та її структурних пiдроздiлiв, назви галузей тощо).

Загальний предметний покажчик за структурою рубрик може бути тiльки глухим, спецiальний – глухим або анотованим. 
6. У тематичному покажчику предметнi поняття наводять в алфавiтному порядку, назви рубрик зазначають у називному вiдмiнку. 
7. Iменний покажчик створюють за алфавiтною ознакою. До нього включають прiзвища, iмена, по батьковi (рiзночитання, псевдонiми, прiзвиська, бiографiчнi довiдки). Iменний покажчик може бути глухим або анотованим. 

8. Елементи географiчного покажчика впорядковують за алфавiтною ознакою. У ньому наводять назви держави, адмiнiстративно-територiальних одиниць, морiв, рiк та iнших географiчних об’єктiв. 
Назви узагальнюючих географiчних або адмiнiстративно-територiальних одиниць включають до покажчика без конкретизацiї, у тому виглядi, в якому їх подано в заголовках справ або в архiвних документах. 

9. Хронологiчний покажчик складається з рубрик, що включають дати iсторичних подiй, явищ i фактiв або дати документiв. Такий покажчик є глухим. 
10. У покажчику застосовується система загальних i окремих вiдсилок, за допомогою яких встановлюється зв’язок мiж тотожними поняттями.

5. Огляди архiвних документiв

1. Рiзновидами оглядiв є: огляд фонду (подає вiдомостi про склад i змiст документiв одного фонду) та тематичний (подає вiдомостi про склад i змiст документiв одного або кiлькох фондiв з певної теми).

2. Обов’язковими елементами характеристики документiв є iндивiдуальна i/або групова анотацiя документiв, їх пошуковi данi. 
У групових анотацiях наводять стислий змiст груп справ, вказують основнi види включених до них документiв, подають вiдомостi про авторiв, хронологiчнi межi, оригiнальнiсть i пошуковi данi. Часом груповi анотацiї доповнюють iндивiдуальними, в яких повнiше розкривають змiст найважливiших документiв. 

3. В оглядi фонду та тематичному оглядi, що мiстить вiдомостi про склад i змiст документiв одного фонду, пошуковi данi складаються з номерiв описiв, справ, аркушiв справ. У тематичному оглядi, що мiстить вiдомостi про склад i змiст архiвних документiв кiлькох фондiв, пошуковi данi доповнюються номерами цих фондiв.

4. До складу довiдкового апарату огляду входять титульний аркуш, змiст, передмова, список скорочень, покажчики. До тематичного огляду повинен бути складений список фондiв, iнформацiя про якi мiститься в оглядi, та бiблiографiя за темою. 

У передмовi до огляду наводять вiдомостi про iсторiю фондоутворювача (фондоутворювачiв) та фонду (фондiв), структуру огляду, склад довiдкового апарату.

5. Схемами побудови оглядiв є структурна, галузева (функцiональна), предметно-тематична, географiчна, хронологiчна.

6. Iсторична довiдка до фонду

1. Архiв установи складає iсторичну довiдку – документ, що мiстить вiдомостi з iсторiї установи та її фонду, характеристику описiв, iнформацiю про склад i повноту документiв, особливостi формування справ, їх стан, склад довiдкового апарату до фонду та порядок користування ним.

Iсторичну довiдку до фонду складають пiд час першого надходження документiв до архiву. У разi поповнення фонду документами за певний перiод часу складають продовження до iсторичної довiдки за цей перiод часу. 
Пiд час складання iсторичної довiдки використовують iнформацiю, що мiститься в передмовi до рiчних роздiлiв опису.
2. Iсторична довiдка складається iз трьох частин: iсторiї фондоутворювача, iсторiї фонду, характеристики документiв фонду.
3. У першiй частинi iсторичної довiдки в хронологiчнiй послiдовностi наводять такi вiдомостi: 

дата створення установи (з посиланням на акти);

пiдпорядкованiсть, завдання, функцiї, напрями дiяльностi установи вiдповiдно до її уставу (положення про установу), їх змiни; 

структура установи та мережа пiдлеглих установ (за наявностi);

система або галузь, до складу якої належить установа на момент створення довiдки;

змiни в структурi установи (створення, реорганiзацiя, перейменування, лiквiдацiя структурних пiдроздiлiв, у дiяльностi яких утворилися документи постiйного зберiгання, включенi в опис iз зазначенням дат i посиланнями на акти; реорганiзацiя установи, змiни мережi пiдлеглих (що входять до складу, системи) установ iз зазначенням дат i посиланнями на нормативно-правовi акти); 

причина, пiдстава та дата припинення установи з посиланням на вiдповiдний акт. 
4. У другiй частинi iсторичної довiдки висвiтлюють iсторiю фонду та подають таку iнформацiю: 

дата першого надходження документiв фонду до архiву установи, їх обсяги та крайнi дати;

вiдомостi про формування та зберiгання документiв до моменту їх надходження до архiву установи (перiод та умови формування, змiни права власностi на документи тощо);

змiни у складi та обсязi фонду та їх причини (проведення експертизи цiнностi, втрати, незадокументованi перiоди);

особливостi формування, описування i систематизацiї документiв;

вiдомостi про документи з кадрових питань (особового складу), iншi категорiї документiв, а також про мiсце їх зберiгання;

ступiнь збереженостi документiв фонду;
вiдомостi про склад довiдкового апарату до фонду;

вiдомостi щодо використання документiв фонду (публiкацiї, в яких використана документна iнформацiя або опублiкованi самi документи);

умови, якi регулюють доступ до документiв та використання вiдомостей, що в них мiстяться (якщо доступ обмежений на визначений строк, зазначають дати, коли буде знято цi обмеження); 

дата першого передавання справ на постiйне зберiгання до державної архiвної установи (архiвного вiддiлу мiської ради).

5. У третiй частинi подають вiдомостi про:

склад та змiст справ, уключених до опису (характеристика типових груп справ за їх змiстом, видами та рiзновидами документiв), про види носiїв iнформацiї;

особливостi формування та систематизацiї нетипових справ (вiдомостi про документи, що виходять за хронологiчнi межi фонду, справи, сформованi з документiв за два роки або бiльше тощо); 

повноту складу справ, уключених до зведеного опису, причини вiдсутностi тих чи iнших документiв i справ; 

особливостi фiзичного стану окремих документiв i справ (задовiльний, незадовiльний).
6. В iсторичнiй довiдцi обов’язковi посилання на архiвнi документи (iз зазначенням номерiв фонду, опису, справи, аркушiв). Посилання розташовують у нижнiй частинi вiдповiдних аркушiв пiд основним текстом.

7. Iсторичну довiдку до фонду (продовження до iсторичної довiдки) пiдписує керiвник архiву або особа, вiдповiдальна за архiв в установi.

8. Кiлькiсть примiрникiв iсторичної довiдки до фонду (продовження до iсторичної довiдки) повинна вiдповiдати кiлькостi примiрникiв рiчних роздiлiв зведеного опису. 

Якщо установа є джерелом формування НАФ, iсторичну довiдку (продовження до iсторичної довiдки) подають на розгляд ЕПК вiдповiдного державного архiву одночасно з рiчним роздiлом зведеного опису справ постiйного зберiгання.
XII. Користування документами архiву установи
1. Доступ до документiв

1. Архiв установи зобов’язаний надавати документи та довiдковий апарат до них для застосування документної iнформацiї користувачами в економiчних, наукових, культурних, полiтичних цiлях, для забезпечення законних прав i iнтересiв громадян з урахуванням обмежень, визначених законодавством, а також умов, визначених  фондоутворювачем пiд час передавання документiв до архiву. 
2. Порядок доступу до документiв, що зберiгаються в архiвi установи, а також порядок користування цими документами визначає керiвник установи вiдповiдно до вимог законодавства.
3. Архiв установи не має права обмежувати або визначати умови використання отриманої користувачем iнформацiї, за винятком випадкiв, передбачених законодавством.
Доступ користувачiв до документiв, на якi поширюється дiя Закону України «Про авторське право i сумiжнi права», здiйснюється вiдповiдно до вимог зазначеного закону.
2. Форми використання вiдомостей, що мiстяться
в архiвних документах

Основними формами використання вiдомостей, що мiстяться в архiвних документах, є:

iнформування користувачiв (керiвництва та структурних пiдроздiлiв установи, державних органiв, iнших зацiкавлених установ, громадян) про наявнiсть в архiвi документiв та їх змiст; 

виконання запитiв громадян та установ;

надання документiв користувачам для роботи в читальному залi архiву установи;

видавання документiв у тимчасове користування поза архiвом; 

використання документiв архiву при пiдготовцi iнформацiйних заходiв, у засобах масової iнформацiї i публiкацiях.
3. Iнформацiйне забезпечення користувачiв

1. Iнформацiйне забезпечення користувачiв передбачає виявлення архiвом запитуваних вiдомостей та пiдготовку i надання вiдповiдних документiв.

2. Архiв iнформує керiвника установи, начальникiв структурних пiдроздiлiв, керiвникiв iнших установ про наявнiсть потрiбних документiв на пiдставi запитiв або в iнiцiативному порядку – у формi iнформацiйних листiв або довiдок. Iнформацiю надають у формi перелiку заголовкiв справ (документiв) або видiв документiв iз зазначенням їх дат i пошукових даних. За потреби працiвники архiву складають i надають анотацiї.

3. Заголовки справ (документiв) розташовують у перелiку незалежно вiд їх фондової належностi: за хронологiєю подiй, за питаннями, за видами документiв, за значимiстю документiв.

4. Iнформування керiвникiв установи може здiйснюватися також у формi тематичної добiрки копiй документiв. Копiї розташовують у логiчнiй послiдовностi. До добiрки копiй додають титульний аркуш, а також за необхiдностi iсторичну довiдку, перелiк документiв тощо.

5. Перелiк, довiдку, тематичну добiрку копiй, що використовуються в установi, пiдписує керiвник архiву (особа, вiдповiдальна за архiв). У разi виконання запиту сторонньої установи цi документи, пiдписанi керiвником архiву (особою, вiдповiдальною за архiв), надсилаються адресату iз супровiдним листом за пiдписом керiвника установи.

4. Виконання запитiв громадян та установ

1. Запити, що надходять до архiву, подiляють на тематичнi запити й запити соцiально-правового характеру.

2. Iнформацiю соцiально-правового характеру за запитами громадян i установ надають у формi архiвної довiдки, архiвної копiї або архiвного витягу.
3. Виконання запитiв соцiально-правового характеру здiйснюється з дати реєстрацiї звернення:
за документами архiву – до 30 днiв включно;

з використанням тiльки довiдкового апарату архiву – до 15 днiв включно.

Якщо запит складний, строк може бути продовжено, про що обов’язково повiдомляють заявника.

Пересилання непрофiльних запитiв за їх належнiстю в iншi установи або архiви, а також iнформування про це заявника повинно здiйснюватися протягом 5 днiв iз дати реєстрацiї звернення. При цьому загальний строк вирiшення питання, порушеного у зверненнi, не може перевищувати сорока п’яти днiв.

4. Архiвнi довiдки складають за встановленою формою, наведеною в додатку 43 до цих Правил, на спецiальних бланках або загальних бланках установи. 

Довiдки про заробiтну плату складають за формами, встановленими державними органами соцiального захисту населення. 

Пiдставою для складання архiвних довiдок є оригiнали i засвiдченi копiї документiв, що зберiгаються в архiвi.
Якщо виконання звернення потребувало використання незасвiдчених копiй документiв, у текстi довiдки роблять вiдмiтку: «незасвiдчена копiя». 
У довiдцi наводять назви, дати й номери використаних документiв та подають наявнi в цих документах вiдомостi щодо питання звернення. Iнформацiю викладають у хронологiчнiй послiдовностi подiй. За потреби дозволяється наводити витяги з документiв (у лапках). Найменування установ у текстi архiвних довiдок при першому згадуваннi пишуть повнiстю, зазначаючи у дужках офiцiйнi скорочення, при наступних – вживають лише скорочення.

У разi рiзночитання iмен, прiзвищ тощо наводять те написання, що вживається в документi, з позначкою «Так у документi».

У довiдку включають тiльки тi вiдомостi, що мiстяться в документах.

Пiсля тексту в архiвнiй довiдцi подають архiвнi шифри документiв (пошуковi данi), що слугували пiдставою для складання архiвної довiдки (номери фондiв, описiв i справ, а також номери аркушiв у справi).

Архiвну довiдку пiдписують керiвник установи або пiдроздiлу, до складу якого входить архiв, i керiвник архiву (особа, вiдповiдальна за архiв). 
Архiвну довiдку про заробiтну плату пiдписує також бухгалтер.

Право пiдпису архiвних довiдок встановлюють у положеннi про службу дiловодства або в положеннi про архiвний пiдроздiл (архiв) установи.
Засвiдчують архiвну довiдку печаткою установи (за наявностi). Другий примiрник архiвної довiдки засвiдчує керiвник архiву (особа, вiдповiдальна за архiв). Цей примiрник долучають до справ архiву згiдно з номенклатурою справ.
5. Архiвнi копiї та витяги видають вiдповiдно до запитiв. Iдентичнiсть копiй i витягiв оригiналам засвiдчується пiдписом керiвника архiву (особи, вiдповiдальної за архiв) i печаткою установи (за наявностi). 
Витяги створюють, якщо архiвнi документи мiстять вiдомостi з кiлькох не пов’язаних мiж собою питань. Кожен витяг має точно та повно вiдтворювати ту частину документа, яка стосується запиту.
Якщо окремi частини оригiналу документа (слова, вислови, виправлення) важко розiбрати або ж вони викликають сумнiв у справжностi, у вiдповiдних мiсцях витягу роблять примiтки: «Так у документi», «У текстi нерозбiрливо».
Архiвнi копiї та витяги, що виготовляються засобами комп’ютерної технiки, оформлюють на загальних бланках установи, зазначаючи вiдповiдну назву документа – «Архiвна копiя», «Архiвний витяг» (додатки 44, 45).
Назву, дату та номер оригiналу документа вiдтворюють повнiстю. Пiсля тексту архiвної копiї (витягу) подають архiвний шифр (пошуковi данi) документа. Якщо обсяг архiвної копiї (витягу) перевищує один аркуш, архiвний шифр (пошуковi данi) вказують на зворотi кожного аркуша.
При виготовленнi ксеро- та фотокопiй бланк установи не використовують, а в правому верхньому кутi копiй проставляють штамп «Копiя». Архiвний шифр (пошуковi данi) документа вказують на зворотi кожного аркуша копiї. Засвiдчувальнi написи та вiдбиток печатки (за наявностi) проставляють на зворотi останнього аркуша копiї. 

Усi аркушi архiвної копiї або архiвного витягу повиннi бути пронумерованi та прошитi, а мiсце з’єднання аркушiв засвiдчують пiдписом керiвника архiву (особи, вiдповiдальної за архiв) та вiдбитком печатки  установи (за наявностi).
Архiвнi довiдки, копiї i витяги з архiвних документiв надсилають заявникам поштою iз супровiдними листами, пiдписаними керiвником установи або структурного пiдроздiлу, до складу якого входить архiв.

6. Архiвнi довiдки, копiї та витяги можна видавати на руки заявникам пiд розписку за умови пред’явлення паспорта або iншого документа, що посвiдчує особу. Родичам або довiреним особам зазначенi документи видають у разi пред’явлення нотарiально завiреної довiреностi.

Одержувач архiвної довiдки, копiї або витягу розписується на другому примiрнику одержуваного документа, а також зазначає там данi паспорта (iншого документа, що посвiдчує особу). Цей примiрник залишається у справах архiву.
7. Допускається вилучення з архiвних справ i видавання власникам або їх родичам оригiналiв особових документiв (трудових книжок, свiдоцтв, дипломiв, атестатiв тощо), якi власник не отримав свого часу. Оригiнали особових документiв повертають на пiдставi письмових заяв власникiв, з дозволу керiвника установи. Вилучений документ замiнюють копiєю. В облiковi документи вносять необхiднi вiдмiтки. Оригiнали особових документiв надсилають заявнику цiнним листом або видають на руки – пiд розписку на копiях документiв та за умови пред’явлення документа, що посвiдчує особу. Уповноваженi особи додатково пред’являють нотарiально засвiдчену довiренiсть.

8. У разi вiдсутностi в архiвi запитуваних вiдомостей складають негативну вiдповiдь, яку оформлюють на бланку листа установи. У такiй вiдмовi вказують на факт вiдсутностi в документах архiву вiдомостей, що цiкавлять заявника, та дають рекомендацiї, куди слiд звернутися за необхiдною iнформацiєю.

Якщо вiдсутнiсть документiв в архiвi установи зумовлена їх втратою або знищенням, текст листа засвiдчують печаткою установи-фондоутворювача або правонаступника. 
5. Надання архiвних документiв для роботи в читальному залi та у тимчасове користування поза архiвом

1. Справи видаються з архiву установи в тимчасове користування структурним пiдроздiлам установи та iншим установам.
2. Для роботи з документами користувачiв безпосередньо в архiвi установи створюють читальний зал, який обладнується належними технiчними засобами для використання мiкрокопiй, електронних, аудiовiзуальних документiв тощо. 
Розпорядок роботи читального залу архiву складає керiвник архiву (особа, вiдповiдальна за архiв).
Вiдвiдування читального залу користувачами облiковують у журналi реєстрацiї вiдвiдувань користувачами читального залу за формою, наведеною в додатку 46 до цих Правил.
3. Якщо в архiвi немає спецiального примiщення для облаштування читального залу, робота користувачiв з документами здiйснюється безпосередньо в робочих кiмнатах архiву, для чого обладнуються робочi мiсця.
4. Користувачi допускаються в читальний зал архiву на пiдставi документiв, зазначених у пунктах 5, 6 глави 7 роздiлу VIII цих Правил.

5. Дозвiл на роботу в читальному залi користувачам iнших установ та громадянам протягом необхiдного строку дає керiвник установи. Як правило, цей строк становить не бiльше одного року. За потреби продовжити строк роботи в архiвi користувач оформляє новий лист або заяву.
6. Архiв установи надає користувачам для використання в читальному залi (у тому числi для виготовлення копiй, витягiв) вiдкритi документи, що облiкованi та пройшли науково-технiчне опрацювання, мають довiдники та iншi пошуковi данi.
7. Вiдмова або вiдстрочення у видачi документiв користувачам допускається у випадках, зазначених у пунктi 14 глави 7 роздiлу VIII цих Правил.
8. Вiдмову оформлюють у письмовiй формi iз зазначенням її причини, строку дiї обмеження, пiдстав обмеження, а також порядку оскарження вiдмови.
9. На кожного користувача в читальному залi архiву, крiм працiвникiв установи, заводять особову справу, в яку вмiщують заяву, лист установи, що його направила, замовлення на видання справ та їх копiювання. 
10. Видавання справ у тимчасове користування iншiй установi оформлюють у порядку, зазначеному у пунктах 7, 8 глави 7 роздiлу VIII цих Правил.

6. Використання документiв архiву при пiдготовцi iнформацiйних 
заходiв, у засобах масової iнформацiї i публiкацiйнiй дiяльностi
1. Архiв органiзовує використання документiв у засобах масової iнформацiї, при пiдготовцi iнформацiйних заходiв (виставок, екскурсiй, зустрiчей з громадськiстю, презентацiй, лекцiй, доповiдей), а також публiкацiю документiв. Вiдповiдне рiшення приймає керiвник установи. Зазначену роботу архiв виконує самостiйно або спiльно iз зацiкавленими установами, у тому числi з державними архiвними установами (архiвними вiддiлами мiських рад).

2. Для оформлення виставкових стендiв архiв установи на пiдставi архiвних документiв створює альбоми, плакати, дiаграми тощо. Документи на виставках експонують у виглядi копiй.

3. Для пропагування документiв архiву в засобах масової iнформацiї готують документальнi публiкацiї, створюють радiо- та телепередачi. Архiв спiльно iз засобами масової iнформацiї визначає тематику та обсяг матерiалiв, а також строки їх пiдготовки. Тексти пiдготовлених архiвом статей, добiрок документiв, передач затверджує керiвник установи. 
У примiрниках статей та iнших матерiалiв, якi створено для засобiв масової iнформацiї та якi залишаються в архiвi установи, зазначають пошуковi данi оприлюднених документiв (назви використаних документiв, дату, мiсце публiкацiї). 

4. Екскурсiї, лекцiї, доповiдi про змiст документiв архiву проводять вiдповiдно до плану його роботи. Пiд час пiдготовки заходу визначають: тематику, склад слухачiв, час i мiсце проведення, тривалiсть.
XIII. Органiзацiя роботи архiву
1. Планування роботи архiву

1. Рiчне планування проводиться на пiдставi визначення головних завдань роботи архiву на рiк з урахуванням бюджету робочого часу. Рiчний план складається за формою, наведеною в додатку 47 до цих Правил. 

Норми часу i виробiтку на виконання кожного виду робiт визначаються вiдповiдно до рекомендацiй Укрдержархiву.

Плани пiдписує завiдувач архiву (особа, вiдповiдальна за архiв) i затверджує керiвник установи або керiвник структурного пiдроздiлу, до складу якого входить архiв.

2. Архiв складає графiк приймання справ вiд джерел комплектування архiву i/або структурних пiдроздiлiв, який пiдписує завiдувач архiву (особа, вiдповiдальна за архiв), узгоджується з керiвниками установ – джерел комплектування архiву (за наявностi таких), керiвниками структурних пiдроздiлiв та затверджується керiвником установи. 

Графiк включає найменування установ i/або структурних пiдроздiлiв, у дiяльностi яких створюються архiвнi документи, строк їх приймання, назви посад та iнiцiали, прiзвища осiб, вiдповiдальних за передавання документiв до архiву установи. Графiк приймання справ має поквартальну або помiсячну розбивку.

В установах, що не мають структурного подiлу, графiк приймання справ в архiв установи не складається.

2. Звiтування та облiк роботи архiву
1. За пiдсумками роботи архiв складає звiт  про виконання рiчного плану. Звiт складається за аналогiчною формою плану, а також з додаванням видiв робiт, що виконанi поза планом, та вiдомостей про виконання графiка. Останнi включаються в кiнцi звiту окремими роздiлами.

Один примiрник звiту за необхiдностi може направлятися до вiдповiдної архiвної установи. 
Звiти пiдписуються керiвником архiву (особою, вiдповiдальною за архiв).

2. Облiк працi в архiвi ведеться в табелi облiку робочого часу за формою, встановленою для установи в цiлому. В архiвах, де працюють декiлька працiвникiв, додатково ведуться iндивiдуальнi щоденники облiку працi, у яких зазначаються обсяги робiт, виконанi кожного робочого дня. 
3. Здiйснення контролю за станом архiвної справи

1. Архiв спiльно зi службою дiловодства здiйснюють контроль:

за станом архiвiв i органiзацiєю документiв у дiловодствi в пiдвiдомчих установах; 

за станом формування, оформлення справ у структурних пiдроздiлах установи, пiдготовки документiв та справ до передавання на архiвне зберiгання.
2. Роботу архiву з пiдвiдомчими установами фiксують у вiдповiдних картках за формою, наведеною в додатку 48 до цих Правил.

3. Перевiряння в пiдвiдомчих установах проводяться не рiдше одного разу на п’ять рокiв, а в структурних пiдроздiлах самої установи – не рiдше одного разу на рiк. Допускається проведення позапланових перевiрок та контрольних перевiрок.

4. За пiдсумками перевiряння пiдвiдомчих установ складається довiдка або доповiдна записка на iм’я керiвника установи, у якiй аналiзується стан роботи архiвiв i дiловодства в пiдвiдомчих установах, пропонуються заходи  щодо усунення виявлених недолiкiв i подальшого полiпшення роботи. За пiдсумками перевiряння може видаватися наказ. 

З висновками перевiряння ознайомлюють керiвникiв пiдвiдомчих установ та безпосереднiх виконавцiв i керiвникiв вiдповiдних структурних пiдроздiлiв. 

5. За пiдсумками перевiряння структурних пiдроздiлiв складається довiдка або доповiдна записка на iм’я керiвника установи, у якiй аналiзуються стан збереженостi документiв у структурних пiдроздiлах, вiдповiднiсть формування справ зведенiй номенклатурi справ, якiсть формування справ, стан пiдготовки справ на архiвне зберiгання, зазначаються виявленi недолiки i пропозицiї щодо їх усунення. 

З висновками перевiряння ознайомлюють безпосереднiх виконавцiв i керiвникiв вiдповiдних структурних пiдроздiлiв. У разi виявлення суттєвих недолiкiв iнiцiюється перед керiвництвом установи видання наказу про вжиття заходiв щодо їх усунення.  

4. Надання платних послуг

1. Архiви можуть надавати платнi послуги вiдповiдно частини першої статтi 35 Закону України «Про Нацiональний архiвний фонд та архiвнi установи». 

2. Надання архiвних довiдок, копiй або витягiв на запити фiзичних i юридичних осiб, необхiдних для соцiального захисту громадян, здiйснюються архiвом безоплатно вiдповiдно до законодавства.
XIV. Передавання справ на постiйне зберiгання

1. Порядок передавання документiв на постiйне зберiгання
1. Вiдповiдно до законодавства державнi i комунальнi установи, у дiяльностi яких утворюються документи НАФ, зобов’язанi передавати їх на постiйне зберiгання до державних архiвних установ, архiвних вiддiлiв мiських рад пiсля закiнчення граничних строкiв зберiгання в архiвi установи, зазначених у главi 5 роздiлу VI цих Правил.
2. Юридичнi особи, заснованi на приватнiй формi власностi, а також об’єднання громадян, релiгiйнi органiзацiї, документи яких вiднесено до НАФ, можуть передавати їх до державних та iнших архiвних установ на пiдставi договору. 

3. Передавання документiв НАФ на постiйне зберiгання здiйснюється щороку згiдно з графiками, затвердженими керiвниками установи та вiдповiдної державної архiвної установи (архiвного вiддiлу мiської ради).

4. В установах з невеликим обсягом справ постiйного зберiгання (до 20 справ на рiк), а також у громадських органiзацiях, що здiйснюють дiяльнiсть у межах строкiв скликання, передавання документiв на постiйне зберiгання за погодженням з вiдповiдним державним архiвом (архiвним вiддiлом мiської ради) здiйснюється один раз на 3-5 рокiв або пiсля закiнчення строкiв скликання. 

5. Перед передаванням справ на постiйне зберiгання архiвом спiльно з  представником державної архiвної установи (архiвного вiддiлу мiської ради) проводиться перевiряння наявностi, фiзичного та санiтарно-гiгiєнiчного стану документiв. Виявленi порушення усуваються архiвом установи. 

6. Документи установ передаються на постiйне зберiгання в упорядкованому станi за рахунок установи за описами, затвердженими в порядку, визначеному у главi 2 роздiлу VII цих Правил. 

Разом зi справами на постiйне зберiгання передається iсторична довiдка про установу та її документи або продовження iсторичної довiдки. 
7. Документи до державної архiвної установи (архiвного вiддiлу мiської ради) доставляються транспортом за рахунок установи-здавальника. 
2. Оформлення приймання-передавання справ на постiйне зберiгання

1. Надходження документiв на постiйне зберiгання оформлюється актом про приймання-передавання за формою, наведеною в додатку 49 до цих Правил, що складається у двох примiрниках, перший з яких разом з документами передається до вiдповiдної державної архiвної установи, архiвного вiддiлу мiської ради, а другий залишається у справi фонду архiву установи. 

2. Передавання справ здiйснюється за описами у трьох примiрниках. На всiх примiрниках описiв робляться позначки про приймання справ на постiйне зберiгання. Четвертий примiрник опису разом з примiрником акта приймання-передавання залишається в архiвi установи. 

3. Якщо при прийманнi-передаваннi виявлено невiдповiднiсть мiж пiдсумковим записом в опису та фактичною наявнiстю справ, у кожному примiрнику опису складається новий пiдсумковий запис, у якому наводяться фактична кiлькiсть справ, що є у наявностi, та номери вiдсутнiх справ.

Установа зобов’язана вжити заходiв щодо розшуку вiдсутнiх справ у строки, встановленi державною архiвною установою (архiвним вiддiлом мiської ради). На вiдсутнi справи складається акт про невиявлення справ (документiв), шляхи розшуку яких вичерпано, за формою, наведеною в додатку 36 до цих Правил, та надається довiдка про проведенi заходи щодо їх розшуку. 

4. Номери вiдсутнiх справ застерiгаються в актi приймання-передавання документiв на постiйне зберiгання. 

XV. Порядок приймання-передавання документiв (справ)

пiд час змiни керiвника установи, керiвника архiву, припинення установи

1. Приймання-передавання документiв пiд час змiни
керiвника установи
1. Пiд час змiни керiвника установи наявнiсть i стан документiв (справ), що знаходяться в дiловодствi структурних пiдроздiлiв та в архiвi, а також облiкових документiв та довiдкового апарату до них вiдбиваються окремим роздiлом в актi приймання-передавання установи.

2. Вiдповiдно до облiкових даних служби дiловодства та архiву в актi   наводяться окремо кiлькiсть документiв, що знаходяться в дiловодствi, та кiлькiсть справ, що зберiгаються в архiвi, у тому числi кiлькiсть справ, що внесенi до НАФ. 

2. Приймання-передавання справ пiд час змiни керiвника архiву

(особи, вiдповiдальної за архiв)

1. Пiд час змiни керiвника архiву (особи, вiдповiдальної за архiв) приймання-передавання справ, облiкових документiв та довiдкового апарату до них, а також примiщень, обладнання та iнвентарю архiву здiйснюється за актом, наведеним у додатку 50 до цих Правил. 

2. Для приймання-передавання архiву наказом керiвника установи  призначається комiсiя в складi не менше трьох осiб, у тому числi представника служби дiловодства. 

3. Пiд час приймання-передавання архiву перевiряються наявнiсть i стан:

справ постiйного, тривалого (понад 10 рокiв), тимчасового зберiгання, з кадрових питань (особового складу); 

облiкових документiв та довiдкового апарату до справ (паспорта архiву, описiв справ i номенклатур справ, що замiнюють описи, книг надходження i вибуття справ, довiдкових картотек, каталогiв тощо); 

печаток i штампiв, якими користується архiв;

стелажного, протипожежного, iншого обладнання та охоронної сигналiзацiї; 

умов зберiгання документiв.
4. Акт приймання-передавання справ пiд час змiни керiвника архiву  (особи, вiдповiдальної за архiв) пiдписується особами, якi здають i приймають  справи, членами комiсiї та затверджується керiвником установи.

5. У випадку виявлення нестачi справ, обладнання та iнвентарю архiву комiсiя негайно iнформує керiвника установи для вжиття заходiв щодо пошуку документiв та майна архiву. 

3. Передавання документiв у разi припинення установи

1. Порядок передавання та подальшого користування документами у разi припинення установи передбачається в розпорядчому документi про її припинення.

Передавання документiв установи, що припиняється, входить до обов’язкiв комiсiї, створеної для передавання справ i майна.

2. У разi припинення установи кошти на упорядкування, дострокове приймання та подальше зберiгання документiв передбачаються в кошторисi комiсiї, створеної для її припинення.
3. Якщо установа припиняється шляхом лiквiдацiї, її архiвнi справи, внесенi до НАФ, передаються в упорядкованому станi вiдповiднiй державнiй архiвнiй установi, архiвному вiддiлу мiської ради, а архiвнi справи з основної дiяльностi, строки тимчасового зберiгання яких ще не закiнчилися, документи, не завершенi в дiловодствi, а також документи з кадрових питань (особового складу) передаються її органу вищого рiвня, якщо вiн iснує, на територiї Автономної Республiки Крим, вiдповiдної областi, мiст Києва, Севастополя.

Якщо органiв вищого рiвня на територiї зазначених регiонiв не iснує, усi архiвнi справи i документи установи-фондоутворювача передаються до архiвних установ, створених для централiзованого тимчасового зберiгання архiвних документiв, нагромаджених у процесi документування службових, трудових або iнших правовiдносин юридичних i фiзичних осiб, що не належать до НАФ (далi – трудовi архiви), або iнших архiвних установ, заснованих фiзичними особами та/або юридичними особами приватного права, якi вiдповiдно до законодавства можуть здiйснювати зберiгання документiв, що не належать державi та територiальним громадам (далi – приватнi архiви). 

4. У разi припинення установи шляхом злиття, приєднання, подiлу, перетворення (далi – реорганiзацiя) з передачею її функцiй iншiй установi остання приймає за актом документи, не завершенi в дiловодствi установи, що реорганiзується, та її архiв. 

5. Якщо функцiї установи, що реорганiзується, передаються декiльком iншим установам, її архiвнi справи, внесенi до НАФ, передаються в упорядкованому станi вiдповiднiй державнiй архiвнiй установi, архiвному вiддiлу мiської ради, а архiвнi справи з основної дiяльностi, строки тимчасового зберiгання яких ще не закiнчилися, документи, не завершенi у дiловодствi, а також документи з кадрових питань (особового складу) передаються її органу вищого рiвня, якщо вiн iснує, на територiї Автономної Республiки Крим, вiдповiдної областi, мiст Києва, Севастополя. 

Якщо органiв вищого рiвня на територiї зазначених регiонiв не iснує, усi справи i документи установи-фондоутворювача передаються до трудових архiвiв або приватних архiвiв. 

Документи, не завершенi в дiловодствi, а також документи з кадрових питань (особового складу) працiвникiв, якi перейшли на роботу до установ-правонаступникiв, передаються цим установам за належнiстю.
6. У разi реорганiзацiї установи, коли з її складу видiляється структурний пiдроздiл, якому надаються права установи, останньому передаються документи, не закiнченi в дiловодствi, що вiдносяться до профiлю дiяльностi новоствореної установи, а також документи з кадрових питань (особового складу) працiвникiв, якi перейшли на роботу в новостворену установу. 

7. У випадку банкрутства установи передавання її документiв для подальшого зберiгання здiйснюється в порядку, встановленому Законом України «Про вiдновлення платоспроможностi боржника або визнання його банкрутом». 

Директор Департаменту

взаємодiї з органами влади 


та iнформацiйно-аналiтичної роботи



    Н. А. Козловська

	
	Додаток 1
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 6 глави 2 роздiлу II)


ЖУРНАЛ

реєстрацiї бланкiв документiв*
	Надходження 
	Видавання

	дата надход-ження
	дата, реєстра-цiйний iндекс супровi-дного листа
	звiдки надiй-шли
	кiлькiсть примiр-никiв
	серiя i номери бланкiв
	дата вида-вання
	найме-нування пiдроз-дiлу
	прiзвище та iнiцiали працiвни-ка, який отримав бланк
	кiлькiсть примiрни-кiв
	серiя i номери бланкiв
	розписка про

отримання
	примiтка (вiдмiтка 

про

повернення, знищення)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 2
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 9 глави 3 роздiлу II )


ЖУРНАЛ 

облiку печаток та штампiв, що застосовуються в установi*
	№

з/п
	Вiдбиток печаток i штампiв
	Кому видано
	Дата повернення i розписка про приймання
	Примiтка 

(вiдмiтка про знищення)

	
	
	найменування пiдроздiлу, в якому зберiгаються печатки i штампи
	прiзвище та iнiцiали вiдповiдальної особи
	дата i розписка про отримання
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 3
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 9 глави 1 роздiлу III)


ЗВIТ*
про обсяг документообiгу 
за ___  ________________ 20__ року
	Документи
	Кiлькiсть документiв

	
	оригiнали
	копiї
	усього

	Вхiднi
	
	
	

	Вихiднi
	
	
	

	Внутрiшнi
	
	
	

	Усього
	
	
	


	Посада керiвника 
служби дiловодства
	        _________
           (пiдпис)
	_____________________________
(iнiцiали  (iнiцiал iменi), прiзвище)


___  ________________ 20__ року
Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 4
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 3 глави 3 роздiлу III)


ПРИМIРНИЙ ПЕРЕЛIК 
документiв, що не пiдлягають 
реєстрацiї службою дiловодства*
1. Графiки, наряди, заявки, рознарядки.

2. Зведення та iнформацiя, надiсланi до вiдома.

3. Навчальнi плани, програми (копiї).

4. Рекламнi повiдомлення, плакати, програми нарад, конференцiй тощо.

5. Прейскуранти (копiї).

6. Норми витрати матерiалiв.

7. Вiтальнi листи i запрошення.

8. Друкованi видання (книги, журнали, бюлетенi).

9. Науковi звiти за темами.

10. Мiсячнi, квартальнi, пiврiчнi звiти.

11. Форми статистичної звiтностi.

12. Договори.

Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 5
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 7 глави 3 роздiлу III)


ЖУРНАЛ

реєстрацiї вхiдних документiв*

Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 6
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 7 глави 3 роздiлу III)


ЖУРНАЛ

реєстрацiї вихiдних документiв*

Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 7
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 7 глави 3 роздiлу III)


ЖУРНАЛ
реєстрацiї внутрiшнiх документiв*
	Дата та iндекс документа
	Короткий змiст
	Резолюцiя 

або вiдповiдальний виконавець
	Пiдпис особи, яка отримала документ, дата отримання
	Вiдмiтка про 
виконання документа

	1
	2
	3
	4
	5


Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 8
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 10 глави 3 роздiлу III)



РЕЄСТРАЦIЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА

(лицьовий бiк)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	Автор документа або кореспондент


	Назва виду документа
	Строк виконання

	70 мм
	70 мм
	70 мм

	Дата та iндекс надходження


	Дата та iндекс документа

	105 мм
	105 мм

	

	Заголовок документа або короткий змiст

	Резолюцiя або вiдповiдальний виконавець



	Позначка про виконання


	Розписка в одержаннi документа

	210 мм

	(зворотний бiк)

	Контрольнi позначки

	фонд №
	опис №
	справа №

	70 мм
	70 мм
	70 мм

	210 мм



Формат А5 (210 х 148 ) або А6 (105 х 148). 
	
	Додаток 9
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 10 глави 3 роздiлу III)


ПОРЯДОК 
заповнення реквiзитiв 
реєстрацiйно-контрольної картки 

	Реквiзити
	Пояснення до заповнення

	Назва виду документа
	Заповнюється вiдповiдно до назви документа, що реєструється. Пiд час реєстрацiї листiв графа не заповнюється

	Автор (кореспондент)
	Пiд час реєстрацiї документа, що надiйшов, зазначається найменування установи (особи) – автора документа. Пiд час реєстрацiї документа, що надсилається, зазначається найменування установи (особи) – кореспондента. Допускається застосування скороченого найменування установи

	Дата документа
	Дата, що проставляється на документi установою – автором, переноситься на реєстрацiйно-контрольну картку (далi – картка) з використанням цифр у такiй послiдовностi: число, мiсяць, рiк (число i мiсяць зазначаються двома парами арабських цифр, рiк – чотирма арабськими цифрами)

	Iндекс документа
	Iндекс, присвоєний документу установою – автором, переноситься на картку з документа, що надiйшов або надсилається

	Дата надходження
	Дата надходження документа до установи переноситься на картку з реєстрацiйного штампа

	Iндекс
	Iндекс, присвоєний вхiдному документу установою – одержувачем, переноситься пiд час реєстрацiї надходження на картку з реєстрацiйного штампа. Пiсля виконання документа iндекс доповнюється номером справи за номенклатурою справ або iншими iндексами

	Заголовок документа або короткий змiст
	Переноситься заголовок, сформульований на документi. У разi вiдсутностi заголовка на документi вiн формулюється вiдповiдно до правил

	Резолюцiя
	Переноситься на картку з документа основний змiст доручення, прiзвище автора i дата резолюцiї 

	Вiдповiдальний виконавець
	Прiзвище, iнiцiали вiдповiдального виконавця переносяться з резолюцiї, у разi потреби зазначається номер телефону

	Строки виконання
	Проставляються число, мiсяць, рiк (число i мiсяць зазначаються двома парами арабських цифр, рiк – чотирма арабськими цифрами). Пiд час реєстрацiї iнiцiативного документа, що надсилається, проставляється очiкувана дата надходження вiдповiдi

	Позначка про виконання
	Короткий запис того, як вирiшено питання по сутi, або дата та iндекс документа-вiдповiдi 


	
	Додаток 10
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 12 глави 1 роздiлу IV)


	Найменування установи
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	Посада керiвника установи

	НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
	________________________________
 (пiдпис)          (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	__________ № ___________
	___  ____________ 20___ року

	на__________ рiк
	        М. П. 


	Iндекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кiлькiсть справ

(томiв, частин)
	Строк зберiгання справи (тому, частини) i номери статей за перелiком
	Примiтка

	1
	2
	3
	4
	5


_____________________________________________________________________________
(назва роздiлу*)

	Посада керiвника служби дiловодства 
	______________
(пiдпис)
	__________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi),                прiзвище)

	___  ____________ 20___ року
	
	


	Посада керiвника архiву (особи, вiдповiдальної за архiв) установи
_________    ____________________
 (пiдпис)       (iнiцiали (iнiцiал iменi),                   

                                   прiзвище)
 
	


	СХВАЛЕНО 

Протокол засiдання ЕК установи

_______ № ________
	ПОГОДЖЕНО
Протокол засiдання

ЕПК державного архiву, ЕК архiвного вiддiлу  або ЕК органу вищого рiвня

________ № ________




Пiдсумковий запис про категорiї та кiлькiсть справ, складених у ______ роцi в установi:
	За строками зберiгання
	Разом
	У тому числi

	
	
	таких, що переходять
	з вiдмiткою «ЕПК»

	Постiйного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 рокiв)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 рокiв включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


	Посада керiвника служби дiловодства
	______________
(пiдпис)
	__________________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	___  ____________ 20___ року
	
	


Пiдсумковi вiдомостi передано в архiв установи.
	Посада особи, вiдповiдальної

за передачу вiдомостей
	______________
(пiдпис)
	__________________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	___  ____________ 20___ року
	
	


Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 11
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 12 глави 1 роздiлу IV)


Найменування установи

Найменування структурного пiдроздiлу

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

_____________№____________

на__________рiк

	Iндекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кiлькiсть справ (томiв, частин)
	Строк 
зберiгання справи (тому, частини) i номери статей за перелiком
	Примiтка

	1
	2
	3
	4
	5


_________________________________________________________________ 
(назва роздiлу)
	Посада керiвника структурного пiдроздiлу 
	______________
(пiдпис)
	_________________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	___  ____________ 20___ року
	
	


	Посада керiвника архiву (особи, вiдповiдальної за архiв) установи

____________   _____________________
         (пiдпис)     (iнiцiали (iнiцiал iменi), 

                                      прiзвище)   


	


Пiдсумковий запис про категорiї та кiлькiсть справ, складених у ______ роцi у структурному пiдроздiлi:
	За строками зберiгання
	Разом
	У тому числi

	
	
	таких, що переходять
	з вiдмiткою «ЕПК»

	Постiйного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 рокiв)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 рокiв включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


	Посада особи, вiдповiдальної за дiловодство 
в структурному пiдроздiлi
	______
(пiдпис)
	___________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	___  _____________ 20___ року 
	
	


  Пiдсумковi вiдомостi передано до служби дiловодства.
	Посада особи, вiдповiдальної за передачу вiдомостей 
	_______
(пiдпис)
	___________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	___  _____________ 20___ року  
	
	


Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 12
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 5 глави 3 роздiлу IV, 

пункт 3 глави 6, пункт 13 глави 7 роздiлу VIII)


Найменування установи

Найменування структурного пiдроздiлу

КАРТКА-ЗАМIННИК СПРАВИ

Справа ___________________________________________________________________

(iндекс за номенклатурою або номер за описом i заголовок)

Опис ___________________________________________________________________

(номер i назва)

Фонд ___________________________________________________________________

(номер i назва)

Видано ______________________

 

 (дата видачi)

______________________________________________________________________________________
(особа, якiй видано, та найменування її структурного пiдроздiлу)

до ___________________________



(дата повернення)

	Посада особи, вiдповiдальної за дiловодство 
в структурному пiдроздiлi 
	_______
(пiдпис)
	_____________________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	___  _____________ 20___ року  
	
	


Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 13
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 9 глави 2 роздiлу V)


Найменування установи
ЗАТВЕРДЖУЮ


Посада керiвника


установи


______   ________________________

                                                                                             (пiдпис)
  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

  ___  ____________ 20___ року

     М. П.
АКТ
          

____________ № _____                                                              
____________________

       (мiсце складання)         
про нестачу справ (документiв)
у структурних пiдроздiлах
У результатi ____________________________________________ встановлено вiдсутнiсть справ (документiв), що внесенi до номенклатури. Заходи щодо їх розшуку позитивних результатiв не дали, у зв’язку з чим вважаємо за доцiльне зняти з облiку справи (документи), зазначенi нижче:

	№
з/п
	№ справи за номенклатурою (або 

номери аркушiв документа)
	Заголовок справи (документа)
	Дата 

справи 

(документа)
	Кiлькiсть аркушiв у справi (документi)
	Можливi причини вiдсутностi справи (документа)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Разом ______________________ справ, __________________________ документiв.
     (цифрами i словами)                                         (цифрами i словами)

Змiст невиявлених справ (документiв) може бути частково вiдтворено такими справами (документами): __________________________________________________________________

                             (номери справ, аркушiв, їх заголовки)

Посада керiвника архiву (особи,
вiдповiдальної за архiв)              ___________                           ________________________

                                                            (пiдпис)                                      (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

____ ___________ 20___ року
Посада керiвника служби дiловодства
  ______  __________________________
  (пiдпис)      (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

____ ___________ 20___ року                                                                              Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 14
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 15 глави 2 роздiлу V)

	Найменування установи


	ЗАТВЕРДЖУЮ

Посада керiвника установи

________
_______________________

    (пiдпис)
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
  ___  ____________ 20___ року
     М. П.
     


АКТ
_______________№_____________

______________________________

(мiсце складання)
про вилучення документiв 

з Нацiонального архiвного фонду
	Для вилучення вiдiбрано документи фонду № ____________________________________________

(назва фонду)

	на пiдставi__________________________________________________________________________

(посилання на нормативно-методичнi документи для

	____________________________________________________________________________________

проведення експертизи та види робiт)



	№ 

з/п
	Заголовки справ (документiв) та їх крайнi дати 
	Номери описiв
	Номери справ за описами
	Кiлькiсть справ

(докумен-тiв)
	Пiдстава для вилучення документiв (дублетнi, документи тимчасового строку зберiгання, невиправно пошкодженi)

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 


Разом __________________________________________________________________________справ.
(цифрами i словами)

Кiлькiсть справ, їх крайнi дати та стисла характеристика документiв, що залишено на зберiганнi: 

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
Посада керiвника архiву (особи,
вiдповiдальної за архiв)              ___________                           ________________________

                                                             (пiдпис)                                      (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
____ ___________ 20___ року
	СХВАЛЕНО

Протокол засiдання ЕК установи
_____________ № ______
	СХВАЛЕНО

Протокол засiдання ЕК архiвного вiддiлу райдержадмiнiстрацiї (мiської ради)
_____________ № ______
	СХВАЛЕНО
Протокол засiдання ЕПК

державного архiву

___________ № _____

	
	
	ПОГОДЖЕНО
Протокол засiдання ЦЕПК Укрдержархiву
_____________ № ______


Документи в кiлькостi __________________________________________________________ справ

(цифрами i словами)

вагою ______________________ кг   здано в _____________________________________________

(найменування установи)

на переробку за приймально-здавальною накладною вiд ________________ № __________ або знищено шляхом спалення.

	Посада особи, яка здала (знищила) документи
	____________

(пiдпис)
	________________________________________

(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)


____  __________ 20 ____ року
	Змiни до облiкових документiв внесено
	____________

(пiдпис)
	________________________________________

            (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)


____  __________ 20 ____ року
Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 15

до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 1 глави 3 роздiлу V)

	Найменування установи


	ЗАТВЕРДЖУЮ

Посада керiвника установи

______
_______________________
 (пiдпис)
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
_____    ____________ 20___ року
          М. П.


АКТ
_______________№_____________

______________________________

(мiсце складання)
про вилучення для знищення документiв, 

не внесених до Нацiонального архiвного фонду

На пiдставi___________________________________________________________________________

(назви i вихiднi данi перелiку документiв iз зазначенням строкiв їх

_____________________________________________________________________________________


зберiгання або типової (примiрної) номенклатури справ)

вилученi для знищення як такi, що не мають культурної цiнностi та втратили практичне значення, документи фонду № ___________________________________________________________

(назва фонду)

	№
з/п
	Заголовок справи або груповий заголовок справ 
	Дата справи або крайнi дати справ
	Номери описiв (номенк​латур) за рiк (роки)
	Iндекс справи (тому, частини) за номен-клатурою або номер справи за описом
	Кiль-кiсть справ (томiв, частин)
	Строк зберi-гання справи (тому, частини) i номери статей за перелiком
	Примiтки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Разом ________________________________________ справ за ___________ роки.
(цифрами i словами)

	Посада особи, яка проводила експертизу цiнностi документiв
	____________

(пiдпис)
	____________________________________

        (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)


____  __________ 20 ____ року
	СХВАЛЕНО

Протокол засiдання ЕК установи
_____________ № ______
	СХВАЛЕНО

Протокол засiдання ЕК архiвного вiддiлу райдержадмiнiстрацiї (мiської ради)
_____________ № ______
	ПОГОДЖЕНО

Протокол засiдання ЕПК

державного архiву

___________ № _____


Описи справ постiйного зберiгання за ____________ роки схвалено, а з кадрових питань (особового складу) погоджено з ЕПК (ЕК) ________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(найменування державної архiвної установи, архiвного вiддiлу мiської ради)

(протокол  __________ № __________).
Документи в кiлькостi ____________________________________________________________ справ

(цифрами i словами)

вагою ______________________ кг   здано в ______________________________________________

                                                                                         (найменування установи)

_________________________________________________ на переробку за приймально-здавальною 

накладною вiд ________________ № __________ або знищено шляхом спалення.

	Посада особи, яка здала (знищила) документи
	_________

(пiдпис)
	_____________________________________

         (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)


____  __________ 20 ____ року
Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 16
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 6 глави 2 роздiлу VI)


ВНУТРIШНIЙ ОПИС

ДОКУМЕНТIВ СПРАВИ № _________

	№

з/п
	Iндекс документа
	Дата

документа
	Заголовок

документа
	Номери аркушiв
	Примiтки

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Разом:

______________________________________________________ документiв,

(цифрами i словами)

______________________________________________________ аркушiв документiв,
(цифрами i словами)

______________________________________________________ аркушiв внутрiшнього опису.

(цифрами i словами)

	Посада укладача опису

	        _________

(пiдпис)
	______________________________

 (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)


____  __________ 20 ____ року
Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 17

до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 7 глави 2 роздiлу VI, пункт 4 глави 5 роздiлу VII,  пункт 4 глави 8 роздiлу VII)


ЗАСВIДЧУВАЛЬНИЙ НАПИС СПРАВИ № ______
(РОЗДIЛУ ОПИСУ, ЗАКIНЧЕНОГО ОПИСУ)
У справi (роздiлi опису, закiнченому описi) пiдшито i пронумеровано _________________ аркушiв;

у тому числi лiтернi номери ___________;

пропущенi номери _____________

+ аркушiв внутрiшнього опису __________
	Особливостi фiзичного стану та

формування справи
	Номери аркушiв 

	1
	2


Посада особи, яка склала 
засвiдчувальний напис                   ___________                           ________________________

                                                                (пiдпис)                                       (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
____ ___________ 20___ року
Формат А4 (210х297).

	

	Додаток 18

до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 9 глави 2 роздiлу VI)

	

	Код архiвної установи _______
Код установи ________

	

	
	_________________________________
_________________________________

_________________________________

	
	

	
	    (найменування державної архiвної установи, архiвного вiддiлу мiської ради)
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	(найменування установи та структурного пiдроздiлу)
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	(заголовок справи)

	

	(крайнi дати документiв справи)

	

	
	  На ____ арк.
	

	
	 Зберiгати
	
	

	 
	
	
	
	

	




	
	Додаток 19

до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 3 глави 3 роздiлу VI)


Найменування установи



          ЗАТВЕРДЖУЮ

Найменування структурного пiдроздiлу
                      Посада керiвника


структурного пiдроздiлу


______   ________________________


                                                                                 (пiдпис)
  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

_____ _____________ 20___ року
ОПИС
____________ № _____

	№
з/п
	Iндекс справи


	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайнi дати документiв справи (тому, частини)
	Кiлькiсть аркушiв у справi (томi, частинi)
	Строк зберiгання справи (тому, частини) i номери статей за перелiком*
	Примiтки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


________________________________________________________________________________

(назва роздiлу**)
До опису внесено __________________________________________________________ справ

(цифрами i словами)

з № ______________ по № __________, у тому числi:

лiтернi номери ________________________, пропущенi номери ____________________________
	Посада укладача опису                      
                                                    ____________
                                       (пiдпис)

____ ___________ 20___ року

	      _________________________

        (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	Посада керiвника служби дiловодства
  ______  __________________________

  (пiдпис)      (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

____ ___________ 20___ року                                                                                      
	


Передав ___________________________________________________________________ справ

(цифрами i словами)

та _________________________________ реєстрацiйно-контрольних карток до документiв*.
                    (цифрами i словами)
Посада працiвника структурного
пiдроздiлу                                        _____________                        __________________________

                                                                (пiдпис)                                        (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

____ ___________  20___ року
Прийняв ___________________________________________________________________ справ

(цифрами i словами)

та __________________________________ реєстрацiйно-контрольних карток до документiв.
                      (цифрами i словами)
Посада керiвника архiву 
(особи, вiдповiдальної за архiв)      ___________                           ________________________

                                                                 (пiдпис)                                       (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

____ ___________  20___ року
Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 20

до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 1 глави 2 роздiлу VII)


Найменування установи
ЗАТВЕРДЖУЮ


Посада керiвника установи


______   ________________________


                                                                                 (пiдпис)
  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

 ___  ____________ 20___ року

     М. П.
Фонд № _____
          

ОПИС № _____
          

справ постiйного зберiгання

за ___________ рiк         
	№
з/п
	Iндекс справи


	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайнi дати документiв справи (тому, частини)
	Кiлькiсть аркушiв у справi (томi, частинi)
	Примiтки

	1
	2
	3
	4
	5
	6


______________________________________________________________________________

(назва роздiлу*)
До опису внесено __________________________________________________________ справ
(цифрами i словами)
з № ______________ по № __________, у тому числi:
лiтернi номери ________________________, пропущенi номери ___________________________
	Посада  укладача опису                  _________                                 _________________________
__________ 20___ року                            (пiдпис)                                     (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)                                                                                               



	Посада керiвника архiву 
(особи, вiдповiдальної за архiв)                        __________  
                                                                                                   (пiдпис)

____ ___________ 20___ року
	_________________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	СХВАЛЕНО

Протокол засiдання ЕК установи
_____________ № ______
	СХВАЛЕНО

Протокол засiдання ЕК архiвного вiддiлу райдержадмiнiстрацiї (мiської ради)
_____________ № ______
	СХВАЛЕНО
Протокол засiдання ЕПК

державного архiву

___________ № ________

	


Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 21
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 1 глави 3 роздiлу VII)


Найменування установи
ЗАТВЕРДЖУЮ


Посада керiвника установи


______   ________________________

                                                                                             (пiдпис)
  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

___  ____________ 20___ року

     М. П.
 Фонд № _____
          
ОПИС № _____


справ тривалого (понад 10 рокiв) 
зберiгання

за ___________ рiк
	№
з/п
	Iндекс справи


	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайнi дати документiв справи (тому, частини)
	Строк зберiгання справи (тому, частини)
	Кiлькiсть аркушiв у справi (томi, частинi)
	Примiтки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


______________________________________________________________________________

(назва роздiлу*)
До опису внесено __________________________________________________________ справ

(цифрами i словами)

з № ______________ по № __________, у тому числi:

лiтернi номери ________________________, пропущенi номери ___________________________
	Посада укладача опису                      ________                            
                                         (пiдпис)

____ ___________ 20___ року
	_________________________

(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	Посада керiвника архiву 
(особи, вiдповiдальної за архiв)                              _________
                                                                                                         (пiдпис)

____ ___________ 20___ року

	_________________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	СХВАЛЕНО

Протокол засiдання ЕК установи 
_____________ № ____
	
	СХВАЛЕНО

Протокол засiдання ЕК установи вищого рiвня
_____________ № ______

	


                                                                                                             Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 22

до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 1 глави 4 роздiлу VII)


Найменування установи
ЗАТВЕРДЖУЮ


Посада керiвника установи


______   ________________________

                                                                                             (пiдпис)
  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

___  ____________ 20___ року

     М. П.
Фонд № _____
          
ОПИС № _____


справ з кадрових питань (особового складу)

за ___________ рiк
	№
з/п
	Iндекс справи


	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайнi дати документiв справи (тому, частини)
	Строк зберiгання справи (тому, частини)
	Кiлькiсть аркушiв у справi (томi, частинi)
	Примiтки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


______________________________________________________________________________

(назва роздiлу*)
До опису внесено __________________________________________________________ справ

(цифрами i словами)

з № ______________ по № __________, у тому числi:

лiтернi номери ________________________, пропущенi номери ___________________________
	Посада  укладача опису                _______           

                                (пiдпис)

____ ___________ 20___ року
	_________________________

(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	Посада керiвника архiву 
(особи, вiдповiдальної за архiв)     ________
                                                                          (пiдпис)

____ ___________ 20___ року
	_________________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	ПОГОДЖЕНО

Протокол засiдання ЕПК

державного архiву

___________ № _____
	СХВАЛЕНО

Протокол засiдання ЕК архiвного вiддiлу райдержадмiнiстрацiї (мiської ради)
_____________ № ______
	СХВАЛЕНО

Протокол засiдання ЕК установи
_____________ № ______
	


                                                                                                              Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 23
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 5 глави 8 роздiлу VII)


Найменування державної архiвної установи, архiвного вiддiлу мiської ради(
Назва фонду
Фонд № ________
Опис № ________

______________________________________________________
(назва опису)

      _________________________________________________________________
___________________________
                                                                                                                                           (крайнi дати справ)

Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 24

до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях

(пункт 2 глави 3 роздiлу VIII)


Найменування установи
ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦIЇ СПОСТЕРЕЖЕНЬ ЗА СТАНОМ ТЕМПЕРАТУРНО-ВОЛОГIСНОГО РЕЖИМУ ЗБЕРIГАННЯ АРХIВНИХ ДОКУМЕНТIВ

	Дата запису
	Клiматичнi параметри повiтря
	Пiдпис керiвника архiву (особи, вiдповiда-льної за архiв)

	Примiтки

	
	зовнiшнє повiтря
	повiтря у сховищi
	
	

	
	темпера-тура, 0С
	вiдносна вологiсть, %
	темпера-тура, 0С
	вiдносна вологiсть, %
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 25
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 11 глави 6 роздiлу VIII)


Найменування установи

КАРТКА ПОСТЕЛАЖНОГО ТОПОГРАФIЧНОГО ПОКАЖЧИКА
	
	Архiвосховище_________
Кiмната_______________

	
	


Стелаж (шафа) № __________
	№ полицi
	№ фонду 
	№ опису
	Справи (од. зб.) з № ______ по №____
	Примiтки

	1
	2
	3
	4
	5


(лицьовий бiк) 
	1
	2
	3
	4
	5


(зворотний бiк)

Формат А6 (148 x 105).
	
	Додаток 26
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 11 глави 6 роздiлу VIII)


Найменування установи
КАРТКА ПОФОНДОВОГО ТОПОГРАФIЧНОГО ПОКАЖЧИКА
	
	Архiвосховище_________
Кiмната_______________

	
	


Фонд № ____________ назва ____________________________________________________

	№ опису
	Справи (од. зб.) 

з № ______ по №____

	№ стелажа (шафи) 
	№ полицi 
	Примiтки

	1
	2
	3
	4
	5


(лицьовий бiк)
	1
	2
	3
	4
	5


(зворотний бiк)

Формат А5 (148 x 210).
	
	Додаток 27
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 5 глави 7 роздiлу VIII)


	Найменування установи

ЗАМОВЛЕННЯ 
на видавання справ

у читальний зал (робочi кiмнати)

	Резолюцiя керiвника архiву (структурного пiдроздiлу)

	
	
	

	
	


Прошу видати ___________________________________________________________________

                                             (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище та посада користувача)
для ____________________________________________________________________________ 
                                                        (мета роботи з документами)
такi документи:
	№ фонду
	№ опису
	№ справи (документа)
	Заголовок справи (документа)
	Крайнi дати документiв
справи
	Кiлькiсть аркушiв у справi
	Пiдпис користувача, який отримав документи
	Пiдпис працiвника читального залу, якому користувач повернув документи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


(лицьовий бiк)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	

	
	 ______________ 
(пiдпис замовника)
	
	_____________________________ 
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)


____ __________ 20___ року

(зворотний бiк)
Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 28
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 6 глави 7 роздiлу VIII)


	
	___________
           (пiдпис)
	Керiвник установи

________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	
	____ _____20___ року
	


_____________________________________

_____________________________________

(посада i прiзвище керiвника  установи, 

якому адресується заява)

	громадянина
	______________________________________________________________________,
  (країна)                                                                                (П. I. Б.)


документ, що посвiдчує особу або 

пiдтверджує повноваження ____________________________________________________________,



           (серiя, номер, яким органом i коли виданий / офiцiйний лист (доручення)
який постiйно проживає за адресою _____________________________________________________,

ЗАЯВА
Прошу оформити  мене як користувача архiвними документами, що зберiгаються у

____________________________________________________________________________________                                   (найменування установи)

Рiк народження _______________________________________________________________________

Мiсце роботи, посада___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
Освiта, науковий ступiнь, учене звання___________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
Мета роботи _________________________________________________________________________

(пiдготовка статтi, монографiї, дисертацiї, iншi дослiдження)

Тема(и) роботи, хронологiчнi межi _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

Використання документної iнформацiї з комерцiйною метою ________________________________








                                 (так, нi)
Контактна iнформацiя: 
№ телефону__________________________________________________________________________
Факс ________________________________________________________________________________
E-mail ______________________________________________________________________________

З Порядком користування документами архiву ознайомився(лась) i зобов’язуюсь його виконувати.
Я даю згоду __________________________________________________________________________
(назва установи)

на зберiгання i обробку моїх персональних даних з метою  _________________________________

_____________________________________________________________________________________

вiдповiдно до вимог Закону України «Про захист персональних даних». 
____ __________ 20___ року




Пiдпис _________________________

Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 29
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях

(пункт 7 глави 7 роздiлу VIII)


Найменування установи

АКТ

____________ № _____

____________________

       (мiсце складання)
про видавання справ у тимчасове

користування
________________________________________________________________________________
               (найменування установи, до якої видаються справи, та її поштова адреса)

Пiдстава________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
З якою метою видаються справи ____________________________________________________
________________________________________________________________________________
Видано такi справи з фонду________________________________________________________






          (№ i назва фонду)

	№
з/п
	Опис

№
	Справа № за описом 
	Заголовок справи 
	Крайнi дати документiв справи
	Кiлькiсть аркушiв у справi 
	Примiтки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Разом видано _____________________________________________ справ на строк до_________________________________________________________________________________
(цифрами i лiтерами зазначається точна дата повернення справ)

Справи видано в упорядкованому станi, оправлено в обкладинки, з пронумерованими аркушами i засвiдчувальними написами. Отримувач зобов’язується не надавати справи, отриманi в тимчасове користування, стороннiм особам, не видавати на їх пiдставi копiй, витягiв i довiдок, не публiкувати документи без дозволу установи-фондоутворювача.

Отримувач зобов’язується повернути справи в строк, зазначений в актi. Отримувача попереджено про вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про НАФ та архiвнi установи.

	Посада керiвника установи, що видала справи 

_______   _________________________
(пiдпис)      (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
 ____ __________ 20___ року  
    М. П.
	
	Посада керiвника установи, що отримала справи 

______      __________________________
(пiдпис)        (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
 ____ __________ 20___ року
      М. П.



	Видав справи 
Посада керiвника архiву 
(особи, вiдповiдальної за архiв)
_______   _________________________
(пiдпис)      (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
____ ___________ 20___ року


	
	Отримав справи 
___________________

              (посада)
______        ________________________

(пiдпис)          (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
____ ___________ 20___ року



Справи повернено в повному обсязi та збереженостi.
	Прийняв справи 
Посада керiвника архiву
(особи, вiдповiдальної за архiв)
_______   _________________________
(пiдпис)      (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
____ ___________ 20___ року


	
	Здав справи 
___________________

               (посада)
______        ________________________

(пiдпис)          (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
____ ___________ 20___ року



Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 30
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 11 глави 7 роздiлу VIII)


Найменування установи
АРКУШ КОРИСТУВАННЯ АРХIВНИМИ ДОКУМЕНТАМИ

Фонд № ________________ Опис № ___________________ Справа № ____________________

Заголовок справи ________________________________________________________________

	Дата користування

справою
	Прiзвище, iнiцiали (iнiцiал iменi) користувача
	Характер користування (копiювання, перегляд, витяги тощо)
	Номери аркушiв, з яких зроблено копiї, витяги тощо
	Пiдпис користувача

	1
	2
	3
	4
	5


Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 31

до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 12 глави 7 роздiлу VIII)


_______________________________________________________
(найменування установи)

КНИГА ВИДАВАННЯ СПРАВ
З АРХIВОСХОВИЩА
                                                       Розпочато ___________
                                                        Закiнчено ____________
	№
з/п
	Дата вида-вання 
	Фонд№
	Опис № 
	Справа № 
	Край-нi да-ти до-кумен-тiв спра-ви
	Кому вида-но

	Пiдпис про отри-мання
	Пiдпис про повернен-ня
	Примiт-ки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Разом у _________ роцi видано з архiвосховища ________________________________ справ.
                                                                                                            (цифрами i словами)

Посада керiвника архiву 
(особи, вiдповiдальної за архiв)     ___________                              ________________________
                                                                (пiдпис)                                          (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
____ ___________ 20___ року
Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 32
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 10 глави 8 роздiлу VIII)


Найменування установи
АРКУШ ПЕРЕВIРЯННЯ № _________ 
                                                                                      наявностi та стану документiв
                       Фонд № ___________, назва фонду _________________________________________________________

                       Перевiряння проводили _____________   ______    _______    _________________________

                                                                        (дата)                 (посада)      (пiдпис)        (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

                                                                               _____________   ______   _______    _________________________

                                                                        (дата)                 (посада)      (пiдпис)        (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

                                                                  _____________   ______   _______    _________________________

                                                                        (дата)                 (посада)      (пiдпис)        (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	Но-мери  опи-сiв
	Кiлькiсть справ

(од. зб.) опису за облiковими докумен-тами
	Но-мери  неви-явле-них справ
	Лiтернi 

номери
	Пропущенi номери
	Шифри справ, непра-

вильно пiдкла-

дених до даного фонду
	Номери 

справ, вида-

них у тимчасове користування
	Кiль-

кiсть справ (описа-них), що є в наяв-ностi
	Тимчасовi шифри 

неопрацьо-ваних справ
	Номери справ (од. зб.), що потребують
	Номери справ, доку-

менти яких мають неви-правнi пошкод-

ження
	Примiтки

	
	
	
	внесе-нi до опису, але не врахо-

ванi у пiдсум-ковому запису
	не внесенi до опису, але врахо-

ванi у пiдсум-

ковому запису
	врахо-

ванi у пiдсум-

ковому запису
	не врахо-

ванi у пiд-сум-

ковому запису
	
	
	
	
	дезiн-

фекцiї
	дезiн-

секцiї
	рес-тав-рацiї
	оправ-

лення або пiд-шивки
	вiднов-

лення згаса-

ючих або слабо-контраст-них текстiв
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18


Разом ___________________________________________________________________________________________________________________справ*.                                                                                                                     (цифрами i словами)
Аркуш склали
	Посада      ____________________________________________
	______________ 
(пiдпис)
	                _______________________________ 
           (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	Посада      ____________________________________________
	______________ 
(пiдпис)
	                _______________________________ 
           (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	Посада      ____________________________________________
	______________ 
(пiдпис)
	                _______________________________ 
           (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)


_______ _________________ 20_____ року

Формат А3 (297х420).
	
	Додаток 33
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 10 глави 8 роздiлу VIII)


Найменування установи
ЗАТВЕРДЖУЮ


Посада керiвника установи


______   ________________________

                                                                                             (пiдпис)
  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

____ __________ 20___ року
   

   М. П.
АКТ

____________ № _____

____________________

       (мiсце складання)

про перевiряння наявностi
та стану cправ (документiв)

Фонд № ___________, назва фонду __________________________________________________
Перевiряння проводилося з ______________ по _______________________________________

                                                   (дата)                                                                (дата)

Перевiрянням встановлено:
1. Внесено до описiв ____________________________________________ справ (документiв).




                  (цифрами i словами)                                
2. Не виявлено в наявностi________________________________________ справ (документiв).




                  (цифрами  i словами)    
3. Мають лiтернi номери _________________________________________справ (документiв), 






      (цифрами i словами)

    з них:

	а) внесено до опису, але не враховано в пiдсумковому запису
	________ справ (документiв); 

(цифрами)

	б) не внесено до опису, але враховано в пiдсумковому запису
	_______ справ (документiв).
(цифрами)

	4. Пропущено номерiв:

а) врахованих у  пiдсумковому запису
	________ справ (документiв);

(цифрами)

	б) не врахованих у пiдсумковому запису
	________ справ (документiв).

(цифрами)

	5. Неправильно пiдкладених справ, що належать до iнших фондiв
	________ справ (документiв).

(цифрами)

	6. Разом з числа внесених до описiв у наявностi є


	________ справ (документiв),

(цифрами)

	з них:

а) потребують дезiнфекцiї i дезiнсекцiї
	________ справ (документiв);

(цифрами)


	б) невиправно пошкодженi
	________ справ (документiв);

(цифрами)

	в) потребують ремонту
	________ справ (документiв);

(цифрами)

	г) потребують оправлення або пiдшивки
	________ справ (документiв);

(цифрами)

	ґ) потребують вiдновлення згасаючих i слабоконтрастних текстiв
	________ справ (документiв); 

(цифрами)

	д) мають у зовнiшньому оформленнi коштовностi
	________ справ (документiв).

(цифрами)


	

	7. Не внесених до описiв

______________________________________________________________ справ (документiв).

                                                             (цифрами i словами)



	8. Разом у фондi з числа внесених i не внесених до описiв у наявностi є

______________________________________________________________ справ (документiв).

                                                                         (цифрами i словами)



	9. Характеристика умов зберiгання документiв

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________


	Перевiряння проводили

______________________________

(посада)
	_______________

(пiдпис)
	______________________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	______________________________

(посада)
	_______________

(пiдпис)
	______________________________

(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	______________________________

(посада)
	_______________

(пiдпис)
	______________________________

(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)


____  __________ 20 ____ року
Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 34
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 15 глави 8 роздiлу VIII)


Найменування установи                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ


Посада керiвника установи


______   ________________________

                                                                                             (пiдпис)
  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

  ____ __________ 20___ року 

      М. П.
АКТ

____________ № _____

____________________

       (мiсце складання)
про невиправнi пошкодження 

справ (документiв)

Фонд № ___________ 

Назва фонду ____________________________________________________________________
У фондi виявлено такi невиправно пошкодженi документи:

	№
з/п
	№

опису
	№

справи

(документа)


	Заголовок пошкодженої справи (документа)
	Крайнi дати 
справи 

(документа)
	Кiлькiсть аркушiв справи 

(документа)
	Характер та причини пошкоджень справи 

(документа)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Разом виявлено пошкоджених ________________________справ,__________________ документiв.
                                                                       (цифрами i словами)                                (цифрами i словами)
Зазначенi справи пiдлягають зняттю з облiку, оскiльки _________________________________

________________________________________________________________________________

	Посада керiвника архiву 
(особи, вiдповiдальної за архiв)        ____________
                                                                                 (пiдпис)

____ ___________ 20___ року
	_________________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

	СХВАЛЕНО

Протокол засiдання ЕК установи
_____________ № ______
	
	
	


Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 35
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях

(пункт 18 глави 8 роздiлу VIII)


Найменування установи


Фонд _____________________________________


                        (назва фонду)

Опис _____________________________________

                          (№ i назва опису)

КАРТКА ОБЛIКУ НЕВИЯВЛЕНОЇ СПРАВИ

	№ справи
	Заголовок справи
	Крайнi дати

документiв справи
	Кiлькiсть аркушiв у справi
	Позначки про хiд розшуку
	Результати розшуку

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Формат А5 (148 x 210).
	
	Додаток 36
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, установах i органiзацiях
(пункт 19 глави 8 роздiлу VIII)


Найменування установи
ЗАТВЕРДЖУЮ


Посада керiвника установи


______   _______________________
                                                                                             (пiдпис)
  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

   ____ __________ 20___ р. 

     М. П.
АКТ

____________ № _____

____________________

       (мiсце складання)
про невиявлення справ (документiв), 

шляхи розшуку яких вичерпано
Фонд № ____________

Назва фонду____________________________________________________________

_______________________________________________________________________

У результатi ____________________________________________________________

встановлено вiдсутнiсть у фондi зазначених нижче справ (документiв). Заходи щодо їх розшуку позитивних результатiв не дали, у зв’язку з чим вважаємо за доцiльне  зняти з облiку:

	№
 з/п
	Опис №
	Справа №  (або 

номери аркушiв докумен-та)
	Заголовок справи (документа) 
	Крайнi дати
	Кiлькiсть аркушiв
	Можливi причини вiдсутностi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Разом __________________ справ, ________________________________документiв. 

   (цифрами  i словами)                                     (цифрами i словами)

Змiст невиявлених документiв може бути частково вiдтворено такими документами: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

	Посада керiвника архiву 
(особи, вiдповiдальної за архiв)       ____________
                                                                  (пiдпис)

____ ___________ 20___ року
	_________________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)


Змiни до облiкових документiв внесено:
	Посада керiвника архiву 
(особи, вiдповiдальної за архiв)       ____________
                                                                    (пiдпис)

____ ___________ 20___ року
	_________________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)


ПОГОДЖЕНО

Протокол засiдання Комiсiї 

з контролю за наявнiстю, станом

та розшуком документiв

державного архiву

___________ № _________
Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 37
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 1 глави 4 роздiлу Х)


_______________________________________________________
(найменування установи)

КНИГА ОБЛIКУ

НАДХОДЖЕННЯ ТА ВИБУТТЯ ДОКУМЕНТIВ АРХIВУ

    Том № __________
    Розпочато _______
   Закiнчено _______
	№

з/п
	Дата надходження або вибуття


	Найменування установи, структурного пiдроздiлу,  звiдки надiйшли (куди вибули) документи, їх крайнi дати
	Назва, № i дата документа, що пiдтверджує надходження  (вибуття) документiв
	Надходження документiв
	Вибуття документiв
	При-мiт-ки

	
	
	
	
	кiлькiсть справ
	кiлькiсть справ
	

	
	
	
	
	постiй-ного зберi-гання
	трива-лого (понад 10 рокiв)   зберi-гання
	з кадро-вих питань (особо-вого складу)


	постiй-ного зберi-гання
	трива-лого (понад 10 рокiв)   зберi-гання
	з кадро-вих питань

(особо-вого складу)


	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Разом у _______________ роцi надiйшло ___________________________________________________________ справ (наводяться пiдсумковi данi за графами  5 – 7 книги);                                                                            (цифрами i словами)
вибуло _____________________________________________________________справ (наводяться пiдсумковi данi за графами 8 – 10 книги).  
                                                (цифрами i словами)
	Посада керiвника архiву 
(особи, вiдповiдальної за архiв)

____ ___________ 20___ року

	________________                                                               ____________________________

            (пiдпис)                                                                                             (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)                                                                      


Формат А3(297х420).
	
	Додаток 38
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 2 глави 4 роздiлу Х)


Найменування установи
СПИСОК ФОНДIВ АРХIВУ
                                            Том № _________
                                               Розпочато _______
                                                Закiнчено ________
	№ фонду
	Дата першого надходження фонду
	Назва фонду
	Вiдмiтка про 

вибуття фонду
	Примiтки

	
	
	
	куди вибув
	дата i номер документа, на пiдставi якого фонд вибув
	

	1
	2
	3
	4
	5


За ____________ рiк надiйшло _____________ фондiв, у тому числi _____________ фондiв юридичних осiб та _________________ фондiв особового походження.

За _____________ рiк вибуло ________________ фондiв, у тому числi ____________ фондiв юридичних осiб та _________________ фондiв особового походження.

Разом на 01 сiчня ____________________________ фондiв з № __________ по № __________

                                                 (цифрами i словами)

	Посада керiвника архiву 
(особи, вiдповiдальної за архiв)         ____________
                                                                                 (пiдпис)

____ ___________ 20___ року

	_________________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)


Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 39
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 5 глави 4 роздiлу Х)


Найменування установи
РЕЄСТР ОПИСIВ

Розпочато ____________
Закiнчено ____________

	№ з/п
	Надходження
	Вибуття

	
	дата 

запису
	фонд
	опис №
	том 

№
	назва опису
(тому)
	крайнi дати документiв
	кiлькiсть
	дата запису
	пiдстава
	куди вибув

	
	
	№
	назва
	
	
	
	
	справ
	аркушiв в опису
	примiрникiв опису (тому)
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14


Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 40
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 7 глави 4 роздiлу Х)


Кому надсилається ___________________________________________________ 

                                   (найменування, адреса державної архiвної установи, архiвного вiддiлу мiської ради) 

Ким надсилається ____________________________________________________ 

                                               (найменування, адреса, № телефону установи, що звiтує)

П А С П О Р Т

архiвного пiдроздiлу державного органу та органу 

мiсцевого самоврядування, iншої установи, 

пiдприємства та органiзацiї*
	Найменування установи та її пiдпорядкованiсть
	Дата створення органiзацiї



Мiсце зберiгання документiв

_____________________________________________________________________________
(адреса i № телефону)

I. Вiдомостi про документи

	№ з/п
	Назва показникiв
	Кiлькiсть
	Крайнi дати



	1
	2
	3
	4

	1
	Фонди
	
	

	2
	Справи
	
	

	
	у тому числi:
	
	

	2.1
	постiйного зберiгання
	
	

	
	з них:
	
	

	1)
	унесенi в описи, що схваленi ЕПК державного архiву
	
	

	2)
	що зберiгаються понад установленi строки
	
	

	2.2
	з кадрових питань (особового складу)
	
	


	1
	2
	3
	4

	
	з них:
	
	

	
	унесенi в описи, погодженi ЕПК (ЕК архiвного вiддiлу)
	
	

	2.3
	тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання
	
	

	
	з них:
	
	

	
	унесенi в описи
	
	


II. Вiдомостi про примiщення

	Площа

архiвосховища, м2
	Ступiнь

завантаженостi, %


	Коротка характеристика

примiщення


	Наявнiсть

робочих кiмнат,

читального залу


III. Вiдомостi про кадри

	Кiлькiсть штатних

працiвникiв
	Прiзвище, iм’я, по

батьковi

	Освiта, фах
	Стаж роботи в архiвi



__________________________________________________________________ 

(адреса i № телефону установи)

	Посада керiвника архiву 
(особи, вiдповiдальної за архiв)        ____________
                                                                                (пiдпис)

____ ___________ 20___ року

	_________________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)


Формат А4 (210х297).

	                     
	Додаток 41
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 10 глави 4 роздiлу Х)


Найменування установи
КНИГА 

ОБЛIКУ НАДХОДЖЕННЯ I ВИБУТТЯ СТРАХОВОГО ФОНДУ I ФОНДУ КОРИСТУВАННЯ

Том № _____________

Розпочато __________
Закiнчено __________

	№

 з/п
	Дата

надход-

ження
	Доку-мент,

за яким прийня-
то копiї
	Дата

копiю-

вання
	Номери фондiв
	Номери описiв
	Кiлькiсть справ унiкаль-них 
докумен-тiв, внесених до од. зб. страхово-го фонду
	Страховий фонд 

(кiлькiсть
од. зб.)

	Вiдомостi про страховий фонд (кiлькiсть справ)
	Вiдомостi про фонд користування

(кiлькiсть справ)
	Примiтки

	
	
	
	
	
	
	
	
	надi-

йшло
	вибуло
	надi-

йшло
	вибуло
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13


Разом надiйшло за _________рiк ____________________________________од. зб. страхового фонду,
                                                                   (цифрами  i словами)

                                                         ____________________________________од. зб. фонду користування,
                                                                   (цифрами  i словами)

скопiйовано____________________________________________________ од. зб., у тому числi
                                                                    (цифрами i словами)

________________________________________________________________архiвних електронних,

                                                                     (цифрами i словами)

_______________________________________________________________унiкальних.

                                                                     (цифрами i словами)

Вибуло_______________________________________________________________од. зб. страхового фонду.
                                                                      (цифрами  i словами)

	___________________________________________________________________

(посада)
	______________________
(пiдпис)
	___________________________________

(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)


Формат А4 (297х420).
	
	Додаток 42
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 10 глави 4 роздiлу Х)


Найменування державної архiвної установи, архiвного вiддiлу мiської ради
Найменування установи

ОПИС № ________
СТРАХОВОГО ФОНДУ

	Номери 
од. зб. страхо-

вого фонду
	Дата копiюван-ня
	Кiль-

кiсть кадрiв в

од. зб.
	Кiлькiсть справ, 

внесених до од. зб.
	Вiдомостi про справи, якi входять в одиницю зберiгання страхового фонду
	Примiт-ки

	
	
	
	
	№ фон-дiв
	№ 

описiв
	№ справ

унiкаль-них


	

	
	
	
	разом
	унiкаль-них
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Разом до опису  внесено_______________________________ од. зб. страхового фонду


(цифрами i словами)

на _______________________________________справ,

                               (цифрами i словами)

у тому числi скопiйовано справ, вiднесених до категорiї унiкальних:

_________________________________________

                              (цифрами i словами)
	Посада керiвника архiву 
(особи, вiдповiдальної за архiв)       ____________
                                                                   (пiдпис)

____ ___________ 20___ року
	_________________________
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)


Формат А4 (210х297).

	ЗРАЗОК
	Додаток 43
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях 
(пункт 4 глави 4 роздiлу ХII)



	Державне пiдприємство «Укрпостачпром» 


	
	Пронiн Олег Iванович, 

вул. Лiсова, буд. 4, кв. 39,

м. Київ, 03134

	АРХIВНА ДОВIДКА

04.04.2013 №  45
На № 3 вiд 28.03.2013
	
	



У документах архiвного фонду Державного пiдприємства «Укрпостачпром» у вiдомостях на видачу заробiтної плати робочим i службовцям за сiчень – грудень 2000 року значиться водiєм Пронiн Олег Iванович.

Пiдстава: ф. 4444, оп. 2, спр.  83, арк. 6-14.

	Директор
	(пiдпис)                                                           Д. М. Жежера

	Завiдувач архiву
	(пiдпис)
                                                  О. Б. Довгач


                                                           М. П.

Формат А4 (210х297).

	ЗРАЗОК
	Додаток 44
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 5 глави 4 роздiлу ХII)



	Вiдкрите акцiонерне товариство «Промбудмаш»

	
	

	АРХIВНА КОПIЯ

08.04.2015  №  45

	
	


Вiдкрите акцiонерне товариство «Промбудмаш»
Н А К А З

	14.11.2010
	 Київ
	№
	148-ос


З особового складу

ПРИЗНАЧИТИ: 

АЛЕКСЕЄНКО Валентину Степанiвну на посаду начальника планового вiддiлу з     15 листопада 2010 року з посадовим окладом згiдно зi штатним розписом.

Пiдстави: заява Алексеєнко В. С. вiд 10 листопада 2010 року, резолюцiя Генерального директора Макрiдова В. М.

Генеральний директор                                                                                          В. М. Макрiдов 

Пiдстава: ф. 3333, оп. 2-ос, спр.  53, арк. 45.
	Згiдно з оригiналом

Завiдувач архiву
	(пiдпис)                                                          Ю. В. Оснач


                                                   М. П.

  08.04.2015

Формат А4 (210х297).

	ЗРАЗОК
	Додаток 45
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 5 глави 4 роздiлу ХII)



	Публiчне акцiонерне товариство «Полтавашвейпостач»
	
	

	АРХIВНИЙ ВИТЯГ

17.04.2015       №  5

	
	


Публiчне акцiонерне товариство «Полтавашвейпостач»

НАКАЗ

	 16 квiтня 1993 року
	 м. Полтава
	 № 56- ос


З особового складу


4. Прийняти на роботу касиром-iнкасатором Доронiну С. I. (так у документi) з            18 квiтня 1993 року  з мiсячним випробувальним строком  та з оплатою вiдповiдно до штатного розпису.

Пiдстави: заява Доронiної С. I. вiд 12 квiтня 1993 року, резолюцiя директора Семкiна В. М.

Директор 






                                В. М. Семкiн

Пiдстава: ф. 1111, оп. 1-ос, спр. 13, арк. 21.
	Згiдно з оригiналом

Завiдувач архiву
	              (пiдпис)                                               С. Я. Рубан


М. П.
  16.04.2015
Формат А4 (210х297). 

	
	Додаток 46
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 2 глави 5 роздiлу ХII)


Найменування установи

ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦIЇ ВIДВIДУВАНЬ 

КОРИСТУВАЧАМИ ЧИТАЛЬНОГО ЗАЛУ
Розпочато _______

Закiнчено _______

	№
з/п
	Дата вiдвiдування
	Прiзвище, iм’я, 

по батьковi
	Кiлькiсть виданих од. зб. та описiв
	Пiдпис користувача

	1
	2
	3
	4
	5


Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 47
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 1 глави 1 роздiлу ХIII)


Найменування установи

ЗАТВЕРДЖУЮ



Посада керiвника установи 



(структурного пiдроздiлу)


______   ________________________

                                                                                                                                                                     (пiдпис)
  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)














____ ___________ 20___ року
 ПЛАН

роботи архiву на _______________ рiк

	№
з/п
	Види робiт
	Норма виробiтку (часу)
	Обсяг роботи
	Бюджет часу
	Строк виконання
	Виконавець
	Примiтки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Посада керiвника архiву
(особи, вiдповiдальної за архiв)                                 _________________                                                     ___________________________

                                                                                                   (пiдпис)                                                                                (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

____ ___________ 20___ року
Формат А4 (210х297).
	
	Додаток 48
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 2 глави 3 роздiлу ХIII)


Картка облiку роботи архiву з пiдвiдомчою установою

Найменування установи______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Чи є установа  джерелом формування НАФ________________________________________
_____________________________________________________________________________
Адреса установи_______________________________________________________________
Назва, дата та iндекс документа про створення установи___________________________________________________________________________________________________________________________________________________про реорганiзацiю _____________________________________________________________

про лiквiдацiю ________________________________________________________________
Посада, прiзвище, iм’я та по батьковi, номер телефону  

керiвника установи____________________________________________________________
керiвника служби дiловодства___________________________________________________

голови ЕК____________________________________________________________________
керiвника архiву (особи, вiдповiдальної за архiв)____________________________________
1. ВIДОМОСТI ПРО ЗАТВЕРДЖЕННЯ, ПОГОДЖЕННЯ, СХВАЛЕННЯ НОРМАТИВНИХ ДОКУМЕНТIВ УСТАНОВИ

Положення про архiв___________________________________________________________
Iнструкцiя про дiловодство______________________________________________________

Номенклатура справ установи____________________________________________________

Положення про ЕК установи_____________________________________________________
(лицьовий бiк)
2. ВIДОМОСТI ПРО НАЯВНIСТЬ ТА УПОРЯДКУВАННЯ СПРАВ

В АРХIВI УСТАНОВИ
	Кiлькiсть описаних справ
	Крайнi дати описаних справ
	Кiлькiсть неописаних справ
	Крайнi дати неописаних справ

	постiйного зберiгання
	з кадрових питань (особового складу)
	тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання
	постiйного зберiгання
	з кадрових питань (особового складу)
	тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


3. ВIДОМОСТI ПРО ПЕРЕВIРЯННЯ

	Дата перевiряння
	Основнi пропозицiї
(зауваження) за пiдсумками перевiряння
	Результати реалiзацiї пропозицiй
	Примiтки

	1
	2
	3
	4


(зворотний бiк)

Формат А4 (210х297). 

	
	Додаток 49
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 1 глави 2 роздiлу ХIV)


	ЗАТВЕРДЖУЮ

Посада керiвника установи
_____
  ________________________

  (пiдпис) (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
  ____ ___________ 20___ року
   М. П.
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Посада керiвника державної

архiвної установи, архiвного вiддiлу мiської ради

________
________________________

  (пiдпис)
(iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
 ____ ___________ 20___ року
   М. П.


АКТ

_______________№________

_________________________

                (мiсце складання)

про приймання-передавання документiв

установи на постiйне зберiгання

Пiдстава: Закон України «Про Нацiональний архiвний фонд та архiвнi установи»
У зв’язку iз: ___________________________________________________________________

                                              (закiнченням строкiв зберiгання, лiквiдацiєю установи, iнше)

______________________________________________________________________передає,

                                               (найменування установи)

а ____________________________________________________________________ приймає

                   (найменування державної архiвної установи, архiвного вiддiлу мiської ради)

документи фонду № _______, назва ______________________________________________ за ______________________ роки, а також довiдковий апарат до них:
	№

з/п
	№ i назва опису
	Кiлькiсть примiрникiв опису
	Кiлькiсть справ
	Примiтки

	1
	2
	3
	4
	5


Номери вiдсутнiх справ _________________________________________________________
Всього прийнято _________________________________________________________ справ.
                                                                                 (цифрами i словами)

	Передавання здiйснив

Посада особи, що передає документи
_______   _________________________

(пiдпис)      (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
____ ___________ 20___ року

	
	Приймання здiйснив
Посада особи, що приймає документи
______        ________________________

(пiдпис)          (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
____ ___________ 20___ року



Формат А4 (210х297).

	
	Додаток 50
до Правил органiзацiї дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприємствах, в установах i органiзацiях
(пункт 1 глави 2 роздiлу ХV)


Найменування установи
ЗАТВЕРДЖУЮ


Посада керiвника установи


______   _______________________
                                                                                             (пiдпис)
  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

___  ____________ 20___ року

     М. П.
АКТ

____________ № _____

____________________

       (мiсце складання)
про приймання-передавання справ

пiд час змiни керiвника архiву

(особи, вiдповiдальної за архiв)
Вiдповiдно до наказу вiд _______________ № ________   _______________________________

                                                                                                          (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
передав, а ________________________________ прийняв у присутностi комiсiї, яка створена 
                             (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

на пiдставi зазначеного наказу, у складi голови _______________________________________ 

                                                                                                                     (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
i членiв комiсiї ___________________________________________________________________ 

                                                                       (iнiцiали (iнiцiали iменi), прiзвища)

________________________________________________________________________________________________

документи архiву та довiдковий апарат до них:

	№
з/п
	№ i назва

 опису
	        Кiлькiсть
примiрникiв опису
	Кiлькiсть справ
	Примiтки

	1
	2
	3
	4
	5


Разом прийнято ____________________________________________________________ справ,

                                                             (цифрами i словами)

______________________________ описiв у ______________________________ примiрниках.
       (цифрами i словами) 


                 (цифрами i словами)

Стан документiв i описiв __________________________________________________________






(загальна характеристика стану)

________________________________________________________________________________

Водночас передаються____________________________________________________________






(види довiдкового апарату, його обсяги, стан)
________________________________________________________________________________ 

та ______________________________________________________________________________ 



(назви печаток i штампiв архiву, їх кiлькiсть)

Стан примiщень архiву____________________________________________________________



(загальна характеристика стану)
________________________________________________________________________________

Наявнiсть i стан обладнання та iнвентарю архiву_______________________________________







              (загальна характеристика стану)
________________________________________________________________________________
Передав



 __________

               _________________________





    (пiдпис)

                  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

Прийняв



 __________

               _________________________





    (пiдпис)

                  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

Голова комiсiї


__________

               _________________________





    (пiдпис)

                  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)

Члени комiсiї



 __________

               _________________________





    (пiдпис)

                  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
                                                            __________                             _________________________





    (пiдпис)

                  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
                                                            __________                             _________________________





    (пiдпис)

                  (iнiцiали (iнiцiал iменi), прiзвище)
____ ___________ 20___ року
Формат А4 (210х297).

Це все. Дуже дякую.
Дата надходження та індекс документа�
Кореспондент, дата та індекс одержаного документа�
Короткий зміст�
Резолюція,  відповідальний виконавець�
Підпис особи, яка отримала документ�
Відмітка про виконання документа�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
�
 





Дата та індекс документа�
Кореспондент�
Короткий зміст�
Прізвища, ініціали особи, яка підписала документ,


 та виконавця документа�
Примітка�
�
1�
2�
3�
4�
5�
�
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*У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами.





*У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами.


*У разі потреби звіт може доповнюватися додатковими графами.


*Документи, зазначені у пунктах 1, 3, 8-12, підлягають спеціальному обліку у відповідних структурних підрозділах установи (бухгалтерії, відділі кадрів, бібліотеці, відділі науково-технічної інформації).





*У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами.





*У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами.


*У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами.





*Найменування структурного підрозділу (для установ, в яких немає структурних підрозділів, напряму діяльності).





*Графа шоста не заповнюється в описах справ постійного зберігання. 


**Найменування структурного підрозділу (для юридичних осіб, в яких немає структурних підрозділів, напряму діяльності).


*Передаються разом зі справами служби діловодства.





*Найменування структурного підрозділу (для юридичних осіб, в яких немає структурних підрозділів, напряму діяльності).


*Найменування структурного підрозділу (для юридичних осіб, в яких немає структурних підрозділів, напряму діяльності).


*Найменування структурного підрозділу (для юридичних осіб, в яких немає структурних підрозділів, напряму діяльності).


(Заповнюється в державній архівній установі, архівному відділі міської ради.





*Надаються узагальнені дані по всіх описах фонду і графах аркуша перевіряння (№№ 2-18).


�У разі невиявлення справ (документів) НАФ.


*Надсилається установою відповідній державній архівній установі, архівному відділу міської ради до 01 грудня поточного року.





