Тема 6: Систематизація документів та їх зберігання

При вивченні цієї теми необхідно розглянути такі питання:

- вимоги до формування справ у діловодстві;

- номенклатура справ;

- підготовка документів до архівного зберігання.

Документи організації, відпрацьовані у діловодстві, надалі або залишаються на тривале архівне зберігання, або зберігаються впродовж короткого терміну, або виділяються для знищення.

Відбір документів для зберігання або знищення здійснюється шляхом проведення щорічної експертизи цінності документів. Для проведення експертизи створюється постійно діюча експертна комісія організації, яка в своїй діяльності керується Положенням про Архівний фонд України, Положенням про експертну комісію та іншими законодавчими та нормативними актами.

Документи, які підлягають архівному зберіганню, мають бути згруповані за обраними ознаками у справи.

При формуванні справ можуть використовуватися такі ознаки:

- номінальна (підставою для групування документів служить їх назва);

- предметно-питальна (підставою для групування служить зміст документа);

- авторська (в групу об’єднуються документи одного автора);

- кореспондентська (використовується для групування службових листів);

- хронологічна (в групу об’єднуються документи за певний період часу в порядку їх створення або одержання від іншої організації).

При формуванні справ необхідно дотримуватися таких правил:

- документи постійного і тимчасового зберігання необхідно групувати у справи окремо;

- оригінали відокремлюються від копій;

- до справи включається тільки один примірник кожного документа;

- справа повинна містити не більше 250 аркушів при товщині не більше 40 мм.

Детально ці правила викладаються в інструкції з діловодства, яку повинна мати кожна організація.

Для полегшення пошуку документів в архіві складається номенклатура справ – систематизований перелік заголовків справ із зазначенням строків їх зберігання, оформлений у встановленому порядку. Форма номенклатури справ наведена на рисунку 2.1.
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Рисунок 2.1 – Форма номенклатури справ

В графі «Індекс справи» зазначається діловодний індекс справи, до складу якого входить номер структурного підрозділу (або номер напрямку діяльності при відсутності структурних підрозділів) і порядковий номер справи в межах цього підрозділу (або напрямку діяльності).

Заголовок кожної справи повинен повністю відповідати змісту документів, згрупованих в цій справі, бути коротким і чітко сформульованим.

Назви справ у номенклатурі розміщуються у визначеній послідовності. Спочатку вказуються справи з розпорядчою документацією вищих органів, потім – з організаційними документами підприємства або установи, далі – розпорядчі документи підприємства (установи), планові документи, звіти, листи.

Кількість томів визначається після закінчення календарного року.

Строки зберігання документів визначаються згідно з нормативними матеріалами і встановлюються окремо для організацій, документи яких передаються до державних архівів, і для організацій, документи яких не передаються до державних архівів.

В графі «Примітки» робляться записи щодо:

- заведення справ;

- передавання справ до архіву;

- вилучення справ з архіву;

- знищення справ;

- осіб, відповідальних за ведення справ.

Оформлення справ для архівного зберігання включає комплекс робіт по їх технічному обробленню.

Повному оформленню підлягають справи постійного і тривалого (більше 10 років) зберігання.

Повне оформлення справи передбачає:

- підшивання або переплетення справи у тверду обкладинку на чотири проколи з урахуванням можливості вільного читання тексту документів з лівого боку;

- нумерацію аркушів справи арабськими цифрами у правому верхньому кутку;

- складання аркуша – завірителя справ;

- складання для найважливіших справ внутрішнього опису документів справи.

Справи тимчасового (менше 10 років) зберігання підлягають частковому оформленню:

- їх можна зберігати в швидкозшивачах;

- аркуші у справі можна не нумерувати;

- аркуш-завіритель справи можна не оформлювати.
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