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Посадова інструкція

Завідувача Комунальної установи

„Васильківський міський Трудовий архів"

1. Загальні засади
1.1. Завідувач Комунальної установи „Васильківський міський трудовий архів(далі трудового архіву ) входить в штатну структуру Васильківської міської ради.
1.2. На посаду завідувача призначається особа, що відповідає вимогам типових професійно - кваліфікаційних характеристик.
1.3. Завідувач трудового архіву призначається на посаду і звільнюється з посади розпорядженням міського голови.
1.4.
Завідувач трудового архіву підпорядкований начальнику архівного відділу
відповідно законодавства.
2. Функціональні обов"язки завідувача комунальної установи „Васильківський міський Трудовий архів".
2.1. Приймає на державне зберігання документи ліквідованих підприємств установ і організацій незалежно від форм власності строки зберігання яких не закінчено.
2.2. Забезпечує зберігання та облік вказаних документів.
2.3. Проводить науково-технічне опрацювання та описування документів,що надійшли на зберігання, згідно з правилами Держкомархіву.
2.4. Веде облік документів, що зберігаються, забезпечує створення до них необхідного пошукового і довідкового апарату, зокрема із застосуванням картотек, систем обліку, персональних комп'ютерів.
2.5. Забезпечує користування документами у службових, соціально – правових та інших цілях, видачу у встановленому Держархівом порядку архівних довідок, копій та витягів з документів, що знаходяться на зберіганні, юридичним особам та довідок соціально-правового характеру громадянам.
2.6. Проводить експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні та подання на затвердження експертній комісії (ЕК) описів справ тимчасового зберігання та актів про виділення до знищення справ, строк зберігання яких закінчився.
2.7. Приймає участь у заходах консультативного характеру працівників діловодних, архівних підрозділів та експертних комісій підприємств, установ, і органі​зацій - джерел комплектування.
2.8. Забезпечує ведення діловодства в трудовому архіві.
2.9. Проводить систематичні перевірки стану архівних документів, здійснює системи заходів по запобіганню їх псування, втратам.
2.10. Вносить на розгляд керівництва місцевого органу виконавчої влади пропозиції щодо поліпшення роботи трудового архіву
2.11. Здійснює у межах наданих повноважень особистий прийом громадян.
2.12. Щомісяця (четвертий вівторок) проводить санітарний день архівного приміщення щодо виявлення та приймає заходи для знищення комах, гризунів, тощо.
Завідувач комунальної установи     

„Васильківський міський Трудовий архів"
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Інструкція з обліку документів в Комунальній установі

«Васильківський міський трудовий архів»

1. Загальні положення.

Облік документів тимчасового зберігання (75 років), нагромаджених у процесі документування службових, трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб, та інших архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду в Комунальній установі «Васильківський міський трудовий архів» здійснюється централізовано у межах повноважень, визначених актами законодавства та нормативними документами. Укладання та ведення облікових документів здійснюється відповідно до вимог, викладених в „Правилах роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій”.

Обліку підлягають всі документи, що зберігаються в трудовому архіві. Облік здійснюється шляхом надання документам облікових номерів.

2. Облікові документи трудового архіву.


2.1. Основні облікові документи:

- книга обліку надходжень документів;

- список фондів;

- аркуш фонду;

- архівний опис;

- реєстр описів;

- справа фонду;

- паспорт архіву (форма 202);

- картка фонду.


2.2. Допоміжні облікові документи:

- паспорт архівосховища;

- топографічні покажчики;

- книга обліку видавання документів з архівосховища;

- книга обліку видавання документів у тимчасове користування;

- книга обліку вибуття документів і фондів;

- картковий фондовий покажчик.

3. Облік надходжень та вибуття документів.

3.1. Послідовність виконання робіт з обліку 

під час надходжень документів.

3.1.1. Приймання документів з особового складу та документів тимчасового зберігання ліквідованих підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності та підпорядкування, що розташовані на відповідній території на зберігання здійснюється  на підставі звернення голови ліквідаційної комісії.

Приймання від підприємств, установ і організацій – джерел комплектування архівних документів з особового складу, фінансово-господарської діяльності та інших документів, строки зберігання яких не закінчилися.

Проведення експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, подання на схвалення експертній комісії архівного відділу Васильківської міської ради описів справ тимчасового зберігання, документів з особового складу підприємств, установ і організацій – джерел комплектування та актів про вилучення для знищення документів, строки зберігання яких закінчилися.


Попередня підготовка  до приймання документів розпочинається з уточнення фондування (чи є на зберіганні такий фонд, за яким номером опису приймаються документи). Надається новий номер фонду.


3.1.2. Приймання справ до архівосховища здійснюється завідувачем трудового архіву при наявності:

- 2-х примірників актів приймання-передавання документів з особового складу на зберігання, складений головою ліквідаційної комісії та завідувачем трудового архіву;

- описів справ у 3-х примірниках.

Вносяться зміни до пофондових та постелажних топографічних покажчиків або складаються нові.

3.1.3. Записи до інших облікових документів вносяться завідувачем трудового архіву.

Підставою для внесення даних до основних та допоміжних облікових документів після надходження документів до архівосховищ є акти приймання-передавання документів.

Завідувач трудового архіву:

- перевіряє наявність і правильність нових підсумкових записів до описів справ після надходження документів до архівосховищ та уточнює правильність фіксування кількості справ, прийнятих за цими описами;

- укладає підсумкові записи до описів /томів із зазначенням загальної кількості прийнятих на зберігання облікових одиниць з числа внесених до цих томів та до описів в цілому;

- вносить відомості про прийняті фонди та документи до книги обліку надходжень документів;

- укладає новий аркуш фонду або вносить до нього зміну;

- реєструє архівний фонд у списку фондів під час першого надходження його  документів до архіву;

- формує та упорядковує справи фондів та складає внутрішній опис в хронологічній послідовності;

- обліковує архівні описи в реєстрі описів;

- складає картки фонду у двох примірниках.

Три примірники описів справ підшиваються, аркуші нумеруються та укладаються засвідчувальні написи, після чого перший примірник залишається у справі фонду, другий для використання в роботі, третій в окремій шафі у завідувача трудового архіву.

Для карткового фондового покажчика складаються картки (на кожний фонд, що вперше надійшов до архіву) або вносяться зміни до карток які вже є та включає картки до нього.

Інформація про кількість і склад документів архіву щорічно відображається в паспорті архіву.

3.2. Облік вибуття документів.

3.2.1. Вибуття документів з трудового архіву пов’язане з проведенням експертизи цінності, перероблення архівних описів, виявлення неточностей у підрахунку під час приймання документів на зберігання.

Працівниками складаються відповідні акти, які є підставами для зняття документів з обліку. Акти схвалює ЕК архівного відділу Васильківської міської ради.

3.2.2. Документи можуть бути зняті з обліку на підставі актів: 

- про вилучення для знищення документів, що не підлягають зберіганню; 

- про виявлення документів, що не стосуються даного фонду, архіву;

- приймання – передавання документів до іншого архіву чи установи;

- про технічні помилки в облікових документах;

- про не виявлення документів, причини відсутності яких документально підтверджено.

3.2.3. Фіксуються всі вибуття документів з архіву та зміни в їх кількості в основних та допоміжних облікових документах.

3.2.4. У разі вибуття усіх документів фонду, картка вибулого фонду вилучається з карткового фондового покажчика та долучається  до картотеки обліку вибуття документів та фондів.

3.2.5. Номери вибулих фондів не можуть бути присвоєні іншим архівним фондам.

3.2.6. Якщо весь фонд приєднується до іншого фонду, його справа фонду й аркуш фонду долучається до справи того фонду, до якого документи приєднані.

Якщо весь фонд передається до іншого архіву, разом з ним передаються описи фонду, аркуш фонду, справа фонду.

4. Видавання документів із архівосховища.

4.1. Видавання документів із архівосховищ, у тому числі у тимчасове користування, здійснюється відповідно до „Основних правил роботи...”

Документи видаються із сховищ для користування користувачам пенсійного фонду України, працівникам архіву до робочих приміщень для виконання запитів соціально-правового характеру.

4.2. Видавання документів у тимчасове користування за межі архіву оформляється актом про видавання документів у тимчасове користування.

4.3. Контроль за рухом, наявністю і станом виданих із сховища документів здійснюється начальником трудового архіву.

4.4. Повернення документів фіксується відповідною відміткою у книгах видавання у присутності працівників архіву або представників юридичних осіб, які повернули ці документи після користування.

5. Контроль за веденням облікових документів.

5.1. Контроль за веденням основних та допоміжних облікових документів здійснює завідувач трудового архіву.

Завідувач КУ «Васильківський

міський Трудовий архів» 
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ІНСТРУКЦІЯ

про охоронний режим Комунальної установи

« Васильківський міський Трудовий архів»

1. Загальні положення


Ця інструкція є обов’язковою для виконання завідувачем трудового архіву.

Відповідальність за охоронний режим КУ «Васильківський міський Трудовий архів» несе завідувач трудового архіву.

2. Основні вимоги до охоронного режиму архівосховищ

КУ «Васильківський міський Трудовий архів»

2.1. Охорона архівосховищ забезпечується  організацією охорони черговими сторожами, опечатуванням приміщень, дотриманням умов пропускного режиму й порядку доступу до сховищ. 

2.2. Сховище в робочий час закривається на ключ. Ключі від дверей в  робочий час знаходяться в КУ «Васильківський міський Трудовий архів». До сховища мають право доступу завідувач трудового архіву для виконання своїх функціональних обов’язків. Інші особи допускаються до сховища у виняткових випадках тільки з дозволу завідувача трудового архіву в його супроводі.

2.3.  Винесення (вивезення) із сховища документів і матеріальних   цінностей здійснюється тільки за спеціальними перепустками за підписом                                      завідувача трудового архіву.

2.4. У разі виникнення надзвичайної ситуації, що загрожує збереженості  документів, черговий сторож зобов’язаний вжити невідкладних заходів для їх врятування (використання відповідних засобів, виклик пожежної команди, аварійної служби, начальника архівного відділу), а також він може відкрити сховище з наступним складанням акту про причини такої дії. В акті зазначається: хто і коли відкрив, з якою метою, що і куди винесено, хто охороняє евакуйовані документи та майно.

Завідувач КУ «Васильківський

міський Трудовий архів»
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