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м.Славутич  

1. Загальні відомості про процес

1.1.Дана методика процесу визначає порядок і правила надання архівних довідок, копій і витягів громадянам, підприємствам, установам і організаціям.

1.2.Загальна відповідальність за процес надання архівних довідок, копій, витягів покладається на керуючого справами виконкому.

1.3.Виконавець процесу – архівний відділ Славутицької міської ради.

1.4.Відповідальність за підтримку методики процесу  в робочому стані покладається на начальника архівного відділу.

1.5.Розробка, перегляд методики процесу і внесення змін відбувається відповідно до нормативно-правових актів України, Міжнародного стандарту ISO 9001:2008, правил роботи архівних установ та Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Славутицької міської ради.

1.6.Споживачі послуг – громадяни, установи, організації та підприємства.

Види послуг:

· Видача архівних довідок підготовлених за запитом споживача і офіційно засвідчених архівом документів, що мають юридичну силу і містять (підтверджують) інформацію про предмет запису на підставі документів архіву із зазначенням їх пошукових даних.

· Видача архівних копій  офіційно засвідчених архівом документів, що містять точне знакове відтворення тексту письмового або зображення графічного архівного документа.
· Видача архівних витягів офіційно засвідчених архівом документів, що містять точне знакове відтворення частини тексту письмового або зображення графічного архівного документа, що стосується певного питання, факту або особи.

Тематичний запит стосується надання інформації з певної проблеми, теми за визначений хронологічний період. Різновидом тематичного запиту є фактографічний запит щодо встановлення або підтвердження певного факту, події, дати.

До персональних запитів належать біографічні та генеалогічні запити, що можуть стосуватися як самого заявника, так і інших осіб.

Біографічний запит стосується інформації про перебіг життя та уточнення біографічних фактів фізичної особи.

Генеалогічний запит має на меті встановлення родового та родинного зв’язку і має містити інформацію про двох або більше осіб. Пов’язаних таким зв’язком.

Соціально-правовий запит стосується надання необхідної для забезпечення (встановлення, відновлення) законних прав фізичних осіб інформації про: громадянський стан, освіту та навчання, трудовий стаж, заробітну плату, перебування в евакуації, репресії та інше. 

Запит фізичної особи може стосуватися самого заявника, осіб, що перебувають на його утриманні або під опікою, його померлої дружини (чоловіка) або близьких родичів.

Непрофільний запит – запит, що не відповідає профілю архіву. Архів пересилає непрофільний запит за місцем зберігання затребуваних документів або надає відповідні рекомендації заявникові.

2. Скорочення та умовні позначення
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-блок прийняття рішення

-документ, запис

-виконання дії

-стороння організація

-відповідальний за виконання


АСУ              –  автоматизована система управління

НАФ              –  Національний архівний фонд

СРСР             –  Союз Радянських Соціалістичних Республік 

СУЯ               –  система управління якістю
3. Структура процесу

3.1 Блок-схема процесу наведена на малюнку. 3.1.
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3.2. Коментар до блок-схеми

Дія 1. Формування Національного архівного фонду.

Національний архівний фонд України є складовою частиною вітчизняної і світової культурної спадщини та інформаційних ресурсів суспільства, перебуває під охороною держави і призначений для задоволення інформаційних потреб суспільства і держави, реалізації прав та законних інтересів кожної людини.

Юридичні та фізичні особи зобов’язані забезпечувати збереженість Національного архівного фонду та сприяти його поповненню.

Національний архівний фонд формується у порядку, встановленому Законом  України “Про Національний архівний фонд та архівні Установи”, з архівних документів органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності, а також архівних документів громадян і їх об’єднань.

Архівний відділ забезпечує поповнення Національного архівного фонду документами, що мають місцеве значення, їх державної реєстрації, обліку, зберігання та використання їх інформації. 

Архівний відділ складає і за погодженням з державним архівом області подає на затвердження міському голові плани розвитку архівної справи в місті та забезпечує їх виконання (п.3.1 Положення про відділ). Складає і за погодженням з державним архівом області подає на затвердження  міському голові список № 1 підприємств, установ і організацій, документи яких підлягають зберіганню у відділі та списки № 2 і № 3 ( п.3.8 Положення про відділ).

Приймає на зберігання документи Національного архівного фонду від органів місцевого самоврядування, комунальних підприємств, установ і організацій міста, а також архівні документи громадян і їх об'єднань. ( п.3.9 Положення про відділ ).

Приймає на зберігання архівні документи органів місцевого самоврядування, комунальних підприємств, установ та організацій, що ліквідуються без визначення правонаступників ( п.3.10.Положення про відділ).

Дія 2. Розгляд запиту.

Органи державної влади, органи місцевого самоврядування, підприємства, установи, організації, громадяни звертаються до архівного відділу з запитом.

Архівним відділом надаються консультації відносно видачі архівних довідок, копій і витягів, надання документів у тимчасове користування ( див. додаток 1) .

Дія 3. Відповідь, надання направлення пошуку.

Обґрунтовується відмова і надається напрямок пошуку документів які не надходили до архівного відділу (непрофільні запити). Пересилання непрофільних запитів  за належністю, а також інформування про це заявника здійснюється протягом 15 днів з часу реєстрації запиту.

Дія 4. Прийняття запиту, реєстрація в журналі.

Однією з форм звернення споживачів до архіву є письмовий запит юридичної особи або заява фізичної особи щодо надання архівної інформації з певного питання.

Надання документної інформації за запитами органів державної влади, органів місцевого самоврядування, інших юридичних осіб здійснюється шляхом складання і надсилання інформаційного документа будь-якого виду, за запитами фізичних осіб – видавання або надсилання архівної довідки, архівних копій та архівних витягів.

Виконання запитів органів державної влади, органів місцевого самоврядування, депутатських звернень здійснюється у строки, встановлені законодавством або зазначені у запиті, і контролюється керівництвом архіву.

З питань соціально-правового характеру архів здійснює особистий прийом громадян у встановлені і доведені до відома населення дні та години. Громадяни, які особисто звернулись до архіву, заповнюють анкету встановленої форми (див. додаток 2). Керівництво архіву несе персональну відповідальність за організацію особистого прийому і розгляд запитів громадян. 

Строк виконання запиту не може перевищувати 30 днів з моменту його реєстрації. З дозволу керівництва архіву з огляду на загальну кількість таких запитів строк виконання може бути подовжено з обов’язковим повідомленням про це заявника. Прийняття письмового запиту або заяви та реєстрація в журналі (додаток 3).

На письмову вимогу фізичної особи або її близького родича з дозволу керівника архіву з фондів офіційного походження допускається вилучення і передавання заявнику оригіналів особових документів (посвідчень, карток, трудових книжок тощо).

На місце вилучених документів вміщуються їх засвідчені копії, в облікових документах архіву робляться відповідні записи.
Види запитів:

· тематичний запит – надання інформації з питань певної проблеми, теми за визначений хронологічний період;

· соціально-правовий запит – надання необхідної для забезпечення (встановлення, відновлення) законних прав фізичних осіб інформації;

· непрофільний запит – запит, що не відповідає профілю архіву.

Форми звернень: 

· на ім'я керівника фондоутворювача;

· на ім'я начальника архівного відділу;

· анкета-заява про надання довідок, копій, витягів про заробітну плату і трудовий стаж 

Архівний відділ  вивчає запит і можливості надання довідок, копій, витягів.

Дія 5.Пошук і перегляд документів.
Проводиться пошук архівних документів в архівному відділі у відповідності з запитом заявника.

Дія 6.Видавання документів у тимчасове користування.
Як правило, документи у користування поза архівом надаються юридичним особам, заснованим на державній формі власності. Документи з фондів юридичних осіб, заснованих на приватній формі власності, та з фондів особового походження може бути передано у тимчасове користування їх колишнім власникам.

В офіційному запиті на адресу керівництва архіву користувач обґрунтовує необхідність надання документів НАФ у тимчасове користування, зазначає термін, на який бажано передати документи, а також дає гарантії забезпечення збереженості документів та їх вчасного повернення. У разі згоди керівництва архіву видавання документів НАФ оформляється актом (див. додаток 4).

Документи НАФ видаються для користування поза архівом, як правило, на строк, що не перевищує одного місяця. Судово-слідчим органам справи можуть видаватись у тимчасове користування на строк до шести місяців.

Видавання документів та копій фонду користування здійснюється на підставі належним чином оформлених замовлень і реєструється у відповідних книгах видавання  документів  у  тимчасове  користування  за межами архіву (див. додаток 5). 

Дія 7. Підготовка архівних довідок, копій, витягів.

Під час підготовки архівної довідки працівник архіву зобов’язаний виявити і використати наявні у документах відомості, що стосуються запиту. Відомості, що не стосуються запиту, до довідки не заносяться. У разі відсутності в архіві документів до предмета запиту архівну довідку може бути складено на підставі наявних в архіві друкованих матеріалів офіційного характеру (бюлетенів, відомостей, інших офіційних публікацій, газет) з обов’язковим посиланням на джерело інформації.

Дія 8. Видавання документів користувачам.
        Фізичні особи, що мають намір користуватися документами архіву за власною ініціативою, заповнюють заяву-анкету (див. додаток 6). Особи, що мають намір користуватися документами архіву від імені юридичної особи (виконання службового доручення, проведення планового наукового дослідження), разом із заявою-анкетою подають документ (лист), що підтверджує їх повноваження.

        Дозвіл на роботу з документами за заявленою темою дається керівництвом архіву на один рік від часу оформлення користувача. За заявою користувача цей дозвіл може бути продовжено. У разі обрання нової теми роботи користувач оформляє нову заяву-анкету. 

        На кожного користувача документами започатковується справа користувача, в якій групується: заява-анкета з резолюцією керівника архіву про надання дозволу або про відмову у дозволі на роботу з документами, заяви щодо продовження строків користування, замовлення на видавання описів і документів (див. додаток 7), на копіювання документів (див. додаток 8), повідомлення у зміні анкетних даних, листування з користувачем.

        Справи користувачів реєструються у журналі реєстрації користувачів (див. додаток 9) та їх справ. Дозволяється ведення обліку користувачів в автоматизованому режимі.

        Архів на підставі замовлення у певній кількості та на визначений строк надає користувачеві за темою його роботи документи фонду, довідковий апарат до них, а також у виключних випадках за згодою керівництва архіву – облікові документи (справи фондів, реєстри описів).

        Користувач зобов’язаний запобігати пошкодженню документів, не виносити їх з приміщення архівного відділу, не робити в них позначок та підкреслювань, не писати на аркушах паперу, розміщених безпосередньо на архівних документах.

        Під час отримання документів, описів, друкованих видань користувачі мають перевіряти їх стан у присутності працівника архіву, повідомляючи про всі виявлені пошкодження, відсутність аркушів, неправильну нумерацію тощо. Після завершення роботи користувача працівник архіву перевіряє стан документів (копій), а в разі виявлення пошкоджень складає відповідний акт. Реставрація документів, пошкоджених з вини користувачів, здійснюється за їх рахунок.

        Під час роботи користувач має право одержувати консультації працівників архіву щодо змісту і місцезнаходження документів, а також щодо документів, які зберігаються в інших архівах.
        В окремих випадках як виняток з огляду на особливості використання документальної інформації (експонування на виставках, підготовка факсимільних видань, здійснення порівняльного джерелознавчого аналізу, судово-слідчої дії, інтенсивне термінове використання великого обсягу інформації з конкретною виробничою метою тощо) оригінали документів видаються у тимчасове користування за межами архіву.
Основними принципами користування документами архіву є відкритість ретроспективної документальної інформації, законність її пошуку, отримання та використання, рівні права доступу до неї усіх юридичних і фізичних осіб, не завдання шкоди документам під час користування ними.

Архівний відділ забезпечує для громадян України, іноземців та осіб без громадянства, що перебувають в Україні на законних підставах, вільний доступ до документів з відкритою інформацією та архівних довідників і баз даних до них з часу надходження цих документів на зберігання до архіву чи з часу надходження цих документів на зберігання до архіву чи з часу створення в архіві цих довідників та баз даних.

Порядок роботи користувачів з документами відкритого доступу, що належать державі та територіальним громадам, права та обов’язки користувачів визначаються правилами користування документами архіву, які затверджуються керівництвом архіву на підставі відповідного порядку користування документами НАФ, що встановлюється Держкомархівом України. 

Дія 9. Прийняття замовлення на копіювання документів.

Архівний відділ приймає замовлення на копіювання документів від користувача (див. додаток 8,  9 ).       

Дія 10. Копіювання документів.

Див. додаток 10.

Дія 11. Оформлення архівних довідок, копій, витягів.

Архівним відділом оформляється архівна довідка, копія, витяг відповідно до вимог (див. додаток 10).

Дія 12. Видавання на руки архівної довідки, копії, витягу, або відправлення поштою із супровідним листом.

Після реєстрації в окремому журналі (журнал реєстрації  архівних довідок, копій і витягів) архівна довідка, копія, витяг видається на руки заявнику або надсилається поштою із супровідним листом.

Архівні довідки, копії і витяги, а також вилучені архівні документи видаються заявникам, їх родичам або уповноваженим особам під розписку за пред’явленням паспорта або іншого документа, що посвідчує особу, для уповноважених осіб – оформленої в установленому порядку довіреності. Отримувач розписується на звороті копії архівної довідки чи копії вилученого документа із зазначенням своїх паспортних даних. Архівні довідки, копії і витяги можуть бути надіслані заявнику простим, а вилучені архівні документи – цінним листом.

Виконання тематичних і персональних запитів архів може здійснювати на платній основі або пропонувати споживачу провести самостійний пошук за документами архіву. У разі значного обсягу робіт з копіювання документів тощо, умови, форми і строки виконання запиту погоджуються із споживачем і зазначаються у відповідній угоді. 

Усі інформаційні документи надаються споживачам із застереженням, що вони не можуть бути розмножені (повністю чи у витягах), в інший спосіб тиражовані або включені до інформаційних мереж, без даних без дозволу архівного відділу або Держкомархіву України. 

У разі надсилання архівних довідок, копій і витягів поштою до них додається супровідний лист, підписаний керівництвом архіву. Якщо затребувані документи відсутні внаслідок їх втрати, відповідь може засвідчуватися гербовою печаткою.

Дія 13. Аналіз задоволеності заявників.


Планування здійснюється архівним відділом самостійно на основі аналізу досягнутих результатів, перспективних планів розвитку архівної справи і діловодства та програм за окремими напрямками діяльності, виходячи з наявних та прогнозованих фінансових, матеріальних і трудових ресурсів, з урахуванням рекомендацій і доручень органів вищого рівня. Плани затверджуються керуючим справами виконавчого комітету і надсилаються до обласного архіву Київської області в установлені ним терміни.


Звітність є формою контролю за виконанням планів роботи. До планів і звітів також входять показники видачі архівних довідок, копій, витягів;  робота користувачів у приміщенні архівного відділу (замовлення на копіювання документів); видавання документів у тимчасове користування та їх аналіз. Плани та звіти складаються за формами, затвердженими Держкомархівом України.

4. Моніторинг параметрів процесу

Інформація про моніторинг параметрів процесу наведена в таблиці 1.

Таблиця  1.

	Параметр
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Частота аналізування
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Відсоток довідок виданих у встановлені терміни, до загальної кількості виданих довідок
	Начальник архівного відділу; головний спеціаліст  категорії архівного відділу
	1 раз на рік
	1 раз на рік
	Звіт, журнал реєстрації
	Керуючий справами виконкому, начальник архівного відділу 


У відповідності з плановими завданнями кількісні цілі параметрів процесу на поточний рік наведені в плані розвитку архівної справи (Ф.101, див. додаток 11).
5. Нормативні акти та документи, 

що використовуються при виконанні процесу

Інформація про нормативні акти та документи, що використовуються при виконанні процесу, приведена в таблиці 2.

Таблиця 2.

	№ п/п
	Найменування  документа
	Носій паперовий/ електронний
	Місце зберігання документа (індекс справи згідно з Номенклатурою справ/сервер виконкому
	Відповідальний за відстеження та зберігання

	1.
	Закон України “ Про Національний архівний фонд та архівні установи” 
	Паперовий, електронний
	C:\Documents and Settings\arhiv\Мои документы\Законодавство, інструкції

Сервер виконкому/База НАУ, 

Архівний відділ, 1-01
	Начальник архівного відділу

Управління інформації та електронного врядування

	2.
	Закон України “ Про місцеве самоврядування в Україні “.
	Електронний
	C:\Documents and Settings\arhiv\Мои документы\Законодавство, інструкції

Сервер виконкому/База НАУ


	“ –”

	3.
	Закон України “ Про інформацію” 
	Електронний
	“ –”
	“ –”

	4
	Закон України  “Про доступ до публічної інформації” 
	Електронний
	“ –”
	“ –”

	5
	Закон України  “Про захист персональних даних” 
	Електронний
	“ –”
	“ –”

	6.
	Закон України “ Про звернення громадян”.
	Електронний
	“ –”
	“ –”

	7.
	Постанова Кабінету Міністрів України  "Про затвердження переліку платних послуг, які можуть надаватися архівними установами, що утримуються за рахунок бюджетних коштів"
	Паперовий, електронний
	C:\Documents and Settings\arhiv\Мои документы\Законодавство, інструкції

C:\Documents and Settings\arhiv\Мои документы\Законодавство, інструкції

Сервер виконкому/База НАУ, 

Архівний відділ, 7-01
	“ –”

	8.
	Наказ Держкомархіву "Про затвердження Порядку надання платних  послуг державними архівними установами"
	Паперовий, електронний
	“ –”
	“ –”

	9.
	Наказ Держкомархіву "Про затвердження Порядку ціноутворення на роботи (послуги),що виконуються державними архівними установами"
	Паперовий, електронний
	“ –”
	“ –”

	10.
	Основні правила роботи архівних установ.
	Паперовий
	Архівний відділ 
	Начальник архівного відділу

	11.
	Правила роботи архівних підрозділів органів державної влади,  місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій.
	Паперовий, електронний
	C:\Documents and Settings\arhiv\Мои документы\Законодавство, інструкції

Сервер виконкому/База НАУ,
Архівний відділ
	Начальник архівного відділу

Управління інформації та електронного врядування, 

	12.
	Примірна інструкція з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів автономної республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади.
	Паперовий, електронний
	“ –”
	“ –”

	13.
	Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації.
	Паперовий
	Архівний відділ 
	Начальник архівного відділу

	14.
	Методичні рекомендації про порядок прийому та подальшого зберігання і використання документів з особового складу ліквідованих підприємств, заснованих на колективній та приватній формах власності без правонаступників.
	Паперовий
	Архівний відділ 
	Начальник архівного відділу

	15.
	Статут територіальної громади м.Славутича
	Паперовий, електронний
	Сервер виконкому/ 
Нормативка
	Начальник архівного відділу Управління інформації та електронного врядування

	16.
	Кодекс етики, честі, порядності, добросовісного та ефективного управління Славутицької територіальної громади
	Паперовий, електронний
	Сервер виконкому/ 
Нормативка

Архівний відділ 
	“ –”

	17.
	Регламент міської ради
	Паперовий, електронний
	Сервер виконкому/ 
Нормативка 
	“ –”

	18.
	Регламент виконавчого комітету
	Паперовий, електронний
	Сервер виконкому/ 
Нормативка
	“ –”

	19.
	Інструкція з діловодства у виконавчому комітеті Славутицької міської ради
	Паперовий, електронний
	Сервер виконкому/ 
Нормативка/Інструкції
	“ –”

	20.
	Інструкція з організації контролю у виконавчому комітеті Славутицької міської ради
	Паперовий, електронний
	Сервер виконкому/ 
Нормативка/Інструкції 
	“ –”

	21.
	Інструкція з організації роботи щодо розгляду звернень громадян у виконавчому комітеті Славутицької міської ради
	Паперовий, електронний
	Сервер виконкому/ 
Нормативка/Інструкції
	“ –”

	22.
	Документи СУЯ
	Паперовий, електронний
	Сервер виконкому/ Система якості
Архівний відділ, 1-23
	“ –”

	23.
	Номенклатура справ
	Паперовий
	Архівний відділ, 1-15
	Начальник архівного відділу

	24.
	Рішення міської ради
	Паперовий
	Архівний відділ, 1-02
	Начальник архівного відділу



	25.
	Рішення виконавчого комітету
	Паперовий
	Архівний відділ, 1-02
	Начальник архівного відділу

	26.
	Рішення виконавчого комітету "Про встановлення тарифів на роботи (послуги), що виконуються архівним відділом Славутицької міської ради"
	Паперовий
	Архівний відділ, 7-01
	Начальник архівного відділу

	27.
	Розпорядження міського голови
	Паперовий
	Архівний відділ, 1-02
	Начальник архівного відділу

	28.
	Положення про архівний відділ Славутицької міської ради.
	Паперовий
	Архівний відділ, 1-08
	Начальник архівного відділу

	29.
	Посадові інструкції
	Паперовий
	Архівний відділ, 1-09
	Начальник архівного відділу

	30.
	План розвитку архівної справи на рік
	Паперовий
	Архівний відділ, 1-11
	Начальник архівного відділу


6. Записи за результатами процесу

Інформація про записи, що робляться за результатами реалізації процесу наведена в таблиці 3.

Таблиця 3

	№ п/п
	Найменування  запису
	Носій (паперовий/ електронний)
	Місце зберігання (індекс справи згідно з Номенклатурою справ/сервер виконкому)
	Відповідальний за формування та зберігання

	1.
	Журнал реєстрації тематичних архівних довідок, копій, витягів 
	Паперовий
	5-07, 3 роки,

 архівний відділ
	Начальник архівного відділу

	2.
	Журнал реєстрації архівних довідок, копій, витягів соціально-правового характеру
	Паперовий
	5-06,  3 роки, 

 архівний відділ
	Головний спеціаліст 

	3.
	Журнал реєстрації відвідувань архівного відділу користувачами
	Паперовий
	5-03,  3 роки,    архівний відділ
	Начальник архівного відділу

	4.
	Журнал надання консультацій архівним відділом
	Паперовий 
	1-22,  3 роки,  

архівний відділ
	Начальник архівного відділу,  головний спеціаліст 

	5.
	Книга видавання документів з архівосховища
	Паперовий
	2-02,  1 рік, 

архівний відділ
	Начальник архівного відділу

	6.
	Анкета-заява, листи-запити
	Паперовий
	5-04,  5-05,  3 роки, архівний відділ
	Начальник архівного відділу,  головний спеціаліст 

	7.
	Звіти про виконання планів
	Паперовий
	1-13, постійно, архівний відділ
	Начальник архівного відділу


ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

про порядок надання послуги
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	Виконавчий комітет Славутицької міської ради

Адреса: Центральна площа, 7, м. Славутич

Укладачі: Архівний відділ Славутицької міської ради

Каб.  № 207

Тел.  (04579) 3 00 11 * 127

Дійсна: з 2007 року


	Шифр
	Назва послуги
	№ послуги

	МП-07-01
	Порядок надання архівних довідок, копій і витягів
	3
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	І. Необхідні документи порядку надання архівних довідок, копій і витягів:

· Заява споживача (письмовий запит юридичної особи або заява фізичної особи) щодо надання архівної інформації з певного питання.

· Паспорт громадянина.

· Копія трудової книжки (для довідок про заробітну плату, трудовий  стаж).
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	II. Вартість послуги:  

  Тарифи на роботи (послуги), що виконуються архівним відділом затверджені рішенням виконавчого комітету Славутицької міської ради 

	[image: image7.wmf]
	III. Строк виконання послуги та надання відповіді особі, що звернулася:

   Реєстрація заяви в день подання.

   Пошук, підготовка, оформлення, реєстрація, видача архівних довідок, копій і витягів згідно Закону України „Про звернення громадян”  та Основних правил роботи державних архівів України -  протягом 30 днів; надання відповіді на непрофільний запит – 15 днів.


	[image: image8.wmf]
	IV. Порядок оскарження
   Оскарженню не підлягає
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	V. Законодавчі акти, що регламентують надання послуги:

· Закон України “ Про Національний архівний фонд та архівні установи”

· Закон України “ Про місцеве самоврядування в Україні “.

· Закон України “ Про інформацію”

· Закон України “ Про звернення громадян”.
· Закон України  “Про доступ до публічної інформації”

· Закон України  “ Про захист персональних даних”

· Постанова Кабінету Міністрів України "Про затвердження переліку платних послуг, які можуть надаватися архівними установами, що утримуються за рахунок бюджетних коштів"

· Наказ Держкомархіву "Про затвердження Порядку надання платних послуг державними архівними установами"

· Наказ Держкомархіву "Про затвердження Порядку ціноутворення на роботи (послуги), що виконуються державними архівними установами"

· Основні правила роботи архівних установ.

· Положення про архівний відділ Славутицької міської ради

· Рішення  виконавчого комітету "Про встановлення тарифів на роботи (послуги), що виконуються архівним відділом Славутицької міської ради"
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	VI. Відповідальний за виконання:

Архівний відділ Славутицької міської ради

Начальник архівного відділу Пархоменко М.В.


Додаток 1

Ф-1/МП-07-01/4

Журнал обліку консультацій 
	№

п/п
	Дата  звернення
	Кому надана консультація
	Тема звернення
	Хто надавав консультацію

	1
	2
	3
	4
	5


Додаток 2

АРХІВНИЙ  ВІДДІЛ  СЛАВУТИЦЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

АНКЕТА – ЗАЯВА

для  наведення  архівної довідки по документах
	Прізвище, ім’я, та по батькові  ( і всі їх зміни), рік і місяць народження особи, на яку робиться запит
	

	
	

	
	

	
	

	1. Адреса та № телефону заявника

Прізвище, ім’я, по батькові особи, що робить запит і її відношення до особи, на яку робиться запит    ( для осіб, які роблять запит на іншу особу)
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	3. Куди і з якою метою  робиться запит ( адреса   на яку вислати довідку)
	

	
	

	
	

	4.  Про що робиться запит   
	

	
	

	
	

	Назва місця роботи, навчання
	Початок роботи
	Кінець   роботи
	Посада

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ЗГОДА
на  збір та обробку персональних даних
архівним відділом Славутицької міської ради



З метою вирішення порушеного мною питання, відповідно до Закону України "Про захист персональних даних", даю згоду на обробку моїх персональних даних і, у разі необхідності, передачі їх третім особам.

Також не заперечую проти оприлюднення моїх персональних даних згідно з Законом України "Про доступ до публічної інформації".

“___” ____________ 20___ р. 





_______________
 











                 (підпис)

Додаток 3
Ф-3/МП-07-01/4

Журнал реєстрації архівних довідок, копій, витягів 

	№

п/п
	Дата надходження запиту
	Кореспондент або прізвище заявника
	Короткий зміст запиту
	Дата та індекс документа
	Позначка про виконання документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Додаток 4

АРХІВНИЙ  ВІДДІЛ  СЛАВУТИЦЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

А К Т

__________ № ______

_______________________

місце складання

ВИДАВАННЯ  ДОКУМЕНТІВ

У  ТИМЧАСОВЕ  КОРИСТУВАННЯ

____________________________________

    (назва юридичної особи – отримувача,

____________________________________

           поштовий індекс, адреса)

Підстава _______________________________________________________________

_______________________________________________________________________

З якою метою видаються документи  _______________________________________

_______________________________________________________________________

Видаються такі документи з фонду  ________________________________________

(номер і назва фонду)

_______________________________________________________________________

	№

з/п
	Опис

№
	Справа

№
	Заголовок справи
	Крайні дати документів
	Кількість аркушів
	При

мітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Разом видаються __________________________________________________ справ

(числом і словами)

загальною кількістю _____________________________________________ аркушів

(числом і словами)

на термін до ___________________________________________________________

(числом і словами)

Документи видано в упорядкованому стані, оправленими в обкладинки, з пронумерованими аркушами й засвідчувальними написами.

Отримувач зобов’язується не надавати документи, отримані в тимчасове користування, стороннім особам, не видавати на їх підставі копій, витягів і довідок, не публікувати документи без дозволу архіву.

Отримувач зобов’язується  повернути документи у термін, зазначений в акті.

Отримувача попереджено про відповідальність згідно з чинним законом у разі пошкодження або втрати документів, які видано.

	Видав документи

__________________________

                      (посада

__________________________

підпис  розшифровка підпису)

Дата 


	
	Отримав документи

__________________________

                      (посада

__________________________

підпис  розшифровка підпису)

Дата 



	Керівник архівної установи, 

що видала документи

__________________________

підпис розшифровка підпису)

Дата  
	
	Керівник юридичної особи,        що отримала документи

__________________________

підпис розшифровка підпису)

Дата  

	Документи повернено в повному обсязі та збереженості
	
	

	Прийняв документи

__________________________

                (посада

__________________________

підпис розшифровка підпису)

Дата
	
	Здав документи

__________________________

                (посада

__________________________

підпис розшифровка підпису)

Дата


Форма акта видавання документів у тимчасове користування

за межами архівної установи

Формат А4 

Додаток 5

КНИГА  ВИДАВАННЯ  ДОКУМЕНТІВ

З  АРХІВОСХОВИЩА

                                                                                 Почато _________________

                                                                                 Закінчено _______________

	№ з/п
	Дата видавання
	Фонд №____  


	Опис №____
	Справа № ____
	Крайні дати документів
	Кому видано
	Підпис особи, що отримала документи
	Дата повернення
	Підпис особи, що прийняла документи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Формат А4 

Додаток 6

АРХІВНИЙ  ВІДДІЛ  СЛАВУТИЦЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ
	
	
	ДОЗВОЛЯЮ
видавання документів  НАФ
Начальник архівного відділу

________________________
    (підпис            розшифровка підпису)
Дата


ЗАЯВА-АНКЕТА    КОРИСТУВАЧА

Прізвище ____________________________________________________________

Ім’я _________________________ По батькові _____________________________

Рік народження _______________________________________________________

Місце роботи, посада __________________________________________________

_____________________________________________________________________

Освіта, науковий

ступінь, учене звання __________________________________________________

_____________________________________________________________________

Мета роботи _________________________________________________________

(підготовка  статті, монографії, дисертації  тощо)

Використання документної інформації з комерційною метою ________________












  (так, ні)

Адреса користувача : __________________________________________________

службова  ____________________________________________________________

___________________________________№ телефону _______________________

___________________________________Факс _____________________________

___________________________________E-mail : ___________________________
домашня  ____________________________________________________________

Тема роботи, хронологічні межі _________________________________________       ________________________________________________________________________________

З порядком користування документами архіву ознайомився(лась) і зобов’язуюсь їх виконувати.

______________ 






_________________

         ( дата)







  
   (підпис)

Формат А4
Додаток 7

АРХІВНИЙ  ВІДДІЛ  СЛАВУТИЦЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

	ЗАМОВЛЕННЯ 
на  видавання  документів  для користування                   
	
	ДОЗВОЛЯЮ
видавання документів

Начальник архівного відділу

________________________       (підпис    розшифровка підпису)
Дата 


Прошу видати _______________________________________________________

                                          (найменування,  посада, № особової справи користувача)

для ________________________________________________________________

(мета  роботи  з  документами: тематика, хронологічні межі)

такі документи :

	№ фонду
	№

опису
	№

справи 

(доку-мента)
	Заголовок справи

(документа)
	Крайні дати

документів


	Кількість

аркушів
	Підпис користувача який отримав документи для користування 
	Підпис 

працівника,

який отримав документи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Форма замовлення на видавання документів для користування

(лицьовий  бік)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Замовник 

                                                                (підпис                                                розшифрування підпису)

Форма замовлення на видавання документів для користування

(зворотній  бік)

Формат А5

Додаток 8

Архівний відділ Славутицької міської ради
	ЗАМОВЛЕННЯ 

___________№___________

НА КОПІЮВАННЯ ДОКУМЕНТІВ
	
	ДОЗВОЛЯЮ

копіювання документів
Начальник архівного відділу

____________________________
(підпис розшифровка підпису)

Дата


Прошу виготовити копії документів_______________________________________


(прізвище, ініціали користувача)

для___________________________________________________________________

                                   (мета роботи з документами, хронологічні межі)

______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________

таких справ:

	Номер

фонду
	Рік
	Номер     опису
	Номер справи
	Номери аркушів
	Спосіб відтворення
	Кількість негативів
	Розмір та кількість позитивів

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Найменування адреса юридичної особи, яка оплачує замовлення ______________

__________________________________________________________________________________________________

”______”________________20__ р.                                 ________________________

(підпис замовника)
Відмітка про оплату вартості замовлення _____________”____”__________20__  р. 
Прийнято на копіювання  ”______”_____________20__  р.   ____________________

      (підпис виконавця)
Виконано  ”_______”____________20__  р.

Замовлення одержав   ”____”_____________20__ р. __________________________

(підпис замовника, його

повноважного представника

або працівника архівної

установи, якщо замовлення

надіслане поштою)
Додаток 9
Ф-9/МП-07-01/4

Журнал реєстрацій відвідувань архівного відділу користувачами

	№ п/п
	Дата звернення
	Назва установи, прізвище користувача
	Короткий зміст запиту, види документів
	Кількість відпрацьованих справ
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	


Додаток 10

Оформлення архівних довідок, копій, витягів

1.
Архівні довідки, копії і витяги (виготовлені засобами друку) складаються за встановленою формою на бланку архіву із зазначенням назви документа, засвідчуються підписом керівництва (архівні довідки – також підписом виконавця) і гербовою печаткою архіву. Якщо текст довідки не вміщується на одному аркуші, її продовжують на другому і наступних аркушах. У таких довідках та в архівних копіях, виготовлених засобами друку, засвідчувальні написи і гербова печатка розміщуються на звороті кожного аркуша, в архівних копіях, виготовлених фото- або електрографічним способом, - на звороті останнього аркуша. Копія архівної довідки засвідчується виконавцем і залишається у відповідній справі архіву.

У разі надсилання архівних довідок, копій і витягів поштою до них додається супровідний лист, підписаний керівництвом архіву.

2. Під час підготовки архівної довідки працівник архіву зобов'язаний виявити і використати наявні у документах відомості, що стосуються запиту. Відомості, що не стосуються запиту, до довідки не заносяться. У разі відсутності в архіві документів до предмета запиту архівну довідку може бути складено на підставі наявних в архіві друкованих матеріалів офіційного характеру (бюлетенів, відомостей, інших офіційних публікацій, газет) з обов'язковим посиланням на джерело інформації.

3. Під час виконання повторних запитів виконавець перевіряє відповідність змісту раніше виданої довідки відомостям, що є в документах, і у разі потреби уточнює цей зміст не використаними раніш відомостями.

4. В архівній довідці у хронологічній послідовності подій подається точний і якісний виклад відповідних відомостей із зазначенням назв і дат документів, в яких вони містяться. Допускається цитування документів: наведені цитати беруться у лапки. Найменування юридичних осіб вперше подається повністю, далі скорочено.

Невідповідність окремих відомостей, що містяться в документах архіву, даним, викладеним у запиті, не може бути перешкодою для внесення їх до тексту довідки, якщо інша документна інформація не залишає сумніву у тотожності особи чи певних фактів. У разі різночитання імен, прізвищ, назв, окремих біографічних фактів наводиться те написання, що вживається в документі, з позначкою „так у документі”. Відсутність імені, по батькові, неможливість розшифрування ініціалів обумовлюється.

5. Відомості про роботу в різних установах або навчання в різних закладах подаються в одній довідці. За відсутності відомостей про закінчення учбового закладу зазначається курс або клас за місцем навчання.

У довідці про трудовий стаж зазначається посада та період роботи за кожною посадою. У разі відсутності трудових книжок, списків тощо трудовий стаж може бути підтверджено на підставі наказів з особового складу, розрахункових книжок, а також профспілкових квитків, облікових карток члена комуністичної партії чи комсомольської організації СРСР за наявності відміток про сплату членських внесків. Аркуші з обліку кадрів, анкети, автобіографії та інші документи особових справ, власноручно заповнені заявником, можуть бути підставою для довідки лише у тому випадку, якщо містять контрольні позначки відділу кадрів про достовірність наведених в них даних.

Розмір заробітної плати зазначається з урахуванням усіх отриманих грошових виплат (премій, за роботу у вихідні дні, понаднормову, за сумісництво, а також одноразових виплат) відповідно до масштабу цін за період роботи, про який йдеться в довідці. У разі відсутності відповідних документів довідка може бути складена на підставі штатного розпису та наказів з основної діяльності, особового складу.

Архівні витяги мають вичерпати всі наявні дані за запитом; пропуски у тексті окремих слів, речень позначаються трикрапкою. У разі необхідності до тексту архівної копії (витягу) можуть робитися відповідні застереження щодо нерозбірливого написаних, виправлених, або таких, що не підлягають прочитанню, слів, а також зовнішніх особливостей оригіналу.

Після тексту довідки вміщуються пошукові дані документів, що стали підставою для її складання; допускається зазначення посилань на номери справ та аркуші документів після викладу кожного факту або події. В архівних копіях (витягах), виготовлених засобами друку, пошукові дані наводяться після тексту, у виготовлених фото- або електрографічним способом – на звороті кожного аркуша.

У тексті довідки не допускаються коментарі та власні висновки виконавця. Роз’яснення  щодо виявлених у документах відомостей. Пояснення до документів. Що викликають сумніви в їх достовірності, причини подання неповної архівної довідки тощо викладаються у довідці після зазначення пошукових даних або у супровідному листі.

У разі відсутності в архіві документів, а також друкованих матеріалів, необхідних для підтвердження запитуваних відомостей, на бланку архіву, але без напису „Архівна довідка” складається негативна відповідь. В ній зазначаються причини відсутності документів. Подаються рекомендації щодо подальших шляхів пошуку документів. Якщо затребувані документи відсутні внаслідок їх втрати, відповідь може засвідчуватися гербовою печаткою.
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