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УКРАЇНА

КОМСОМОЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Міський голова
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Від 29.05.2014 



                         № 287-р
Про затвердження третьої

версії МОП-01 «Надання 

архівних довідок»

На виконання власних повноважень, зазначених у ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», відповідно до ДСТУ ISO 9001:2009 «Системи управління якістю. Вимоги», затвердженого наказом Держспоживстандарту від 22.06.2009 № 250:
1. Затвердити третю версію методики процесу МОП-01 «Надання архівних довідок» (додається).
Міський голова



(підписано)

С.А.Супрун
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Виконавчий комітет

Комсомольської міської ради Полтавської області

Система управління якістю

	
	Введено в дію Розпорядженням № 811 від 21.09. 2004





	
	ЗАТВЕРДЖЕНО третю версію

Розпорядженням № 287-р  від 29.05.2014

Міський голова

                                   ___(підписано)___ С.А.Супрун


	
	                                                                                 Екз.


МЕТОДИКА ПРОЦЕСУ

«НАДАННЯ АРХІВНИХ ДОВІДОК»

МОП - 01

Внесено зміни:

1. Призначення, область діяльності і область поширення
Дана Методика з якості ( далі по тексту – МП ) визначає порядок надання архівних довідок громадянам, організаціям і підприємствам.

Дана Методика обов’язкова для архівного відділу.
2. Відповідальність

2.1 Відповідальний  за процес – заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів, виконавець процесу - архівний відділ.

2.2 Відповідальність за підтримку МП у робочому стані покладається на начальника архівного відділу.

2.3  Розробка, перегляд МП і внесення змін до неї відбувається відповідно до вимог Інструкції «Контроль документів».

3. Опис процесу системи якості.

 3.а. Блок-схема процесу
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 3.б Коментар до блок-схеми

1.Формування Національного архівного фонду.

Річним плануванням визначається обсяг та затрати на формування архівного фонду.

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

Складає, і за погодженням з державним архівом області подає на затвердження  міському голові список підприємств, установ і організацій, документи яких підлягають зберіганню у відділі ( п.4.1 Положення ).

Приймає на зберігання документи Національного архівного фонду від органів місцевого самоврядування, комунальних підприємств, установ і організацій міста. ( п.4.9 Положення ).

Приймає на зберігання архівні документи органів самоврядування, комунальних підприємств, установ та організацій, що ліквідуються без визначення правонаступників 

( п.4.10.Положення ).

Архівним відділом розроблені і передані для подальшої роботи до Центру з надання адміністративних послуг інформаційні та технологічні картки. 

Громадянин звертається до Центру з надання адміністративних послуг із запитом на видачу довідки.

Архівним відділом і Трудовим архівом надаються консультації відносно видачі архівних довідок. Приймається заявка, або обґрунтовується відмова.

2. Пошук і перегляд документів.

Відбувається пошук архівних документів в архівному відділі і Трудовому архіві, відносно запиту заявника.

3.Оформлення архівних довідок.

Архівним відділом та Трудовим архівом оформляється архівна довідка, витяг чи копія відповідно до вимог чинного законодавства.

4.Видача архівних довідок заявнику. 

Після реєстрації в окремому журналі ( окремо журнал для тематичних запитів;соціально – правових; запитів Трудового архіву) архівна довідка видається на руки представнику ЦНАПу - державному реєстратору, під підпис.

4. Схема моніторингу процесу

Інформація про моніторинг  процесу "Надання архівних довідок", приведена в табл. 4.1.

Таблиця 4.1.
	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень критичного аналізу

	Термін виконання запиту
	Начальник архівного відділу; головний спеціаліст архівного відділу
	2 рази на рік
	Звіт
	Заступник міського голови



5. Документи, що використовуються при виконанні процесу

Інформація про типи документів, що використовуються при виконанні процесу, приведена в таблиці 5.1.

Таблиця 5.1

	№ п/п
	Назва  документа
	Місце збереження документа (контрольного екземпляра)

	1
	Закон України “ Про Національний архівний фонд та архівні установи” 
	Сервер виконкому

	2
	Закон України “ Про місцеве самоврядування в Україні “.
	Сервер виконкому

	3
	Закон України “ Про інформацію” 
	Сервер виконкому

	4
	Закон України “ Про звернення громадян”.
	Сервер виконкому

	5
	Основні правила роботи архівних установ.
	Архівний відділ Комсомольської міської ради Полтавської області

	6
	Положення про архівний відділ Комсомольської міської ради.
	Архівний відділ Комсомольської міської ради Полтавської області

	7
	Положення про Трудовий архів
	Архівний відділ Комсомольської міської ради Полтавської області

	8.
	Настанова з якості
	Сервер виконкому

	9.
	Методики процесів та інструкції СУЯ
	Сервер виконкому

	10.
	Правила роботи архівних підрозділів органів державної влади,  місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій.
	Сервер виконкому


6. Протоколи за підсумками процесу

	№ п/п
	Назва протоколу
	Позначення форми
	Відповідальний за заповнення
	Місце збереження

	1
	Журнал реєстрації архівних виписок Трудовим архівом
	Ф-О-01-01
	Начальник архівного відділу
	Архівний відділ

	2
	Журнал реєстрації архівних виписок соціально-правового характеру архівним відділом
	Ф-О-01-02
	Головний спеціаліст архівного відділу
	Архівний відділ

	3
	Журнал реєстрації відвідувань архівного відділу користувачами
	Ф-О-01-03
	Начальник архівного відділу, головний спеціаліст архівного відділу
	Архівний відділ


Додаток № 1

Форми протоколів

                                                                                                      Ф –О-01-01
ЖУРНАЛ  РЕЄСТРАЦІЇ АРХІВНИХ  ВИПИСОК

ТРУДОВИМ  АРХІВОМ

	№ п/п
	Дата надходження запиту
	Прізвище заявника
	Назва установи, короткий зміст запиту
	Адреса заявника
	Дата виконання

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Ф –О-01-02

ЖУРНАЛ  РЕЄСТРАЦІЇ АРХІВНИХ  ВИПИСОК

СОЦІАЛЬНО-ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРУ АРХІВНИМ ВІДДІЛОМ

	№ п/п
	Дата надходження запиту
	Прізвище заявника
	Короткий зміст

 запиту
	Адреса заявника


	Дата виконання

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Ф –О-01-03
ЖУРНАЛ  РЕЄСТРАЦІЇ ВІДВІДУВАНЬ  АРХІВНОГО  ВІДДІЛУ  КОРИСТУВАЧАМИ

	№ п/п
	Дата надходження запиту
	Назва установи, прізвище користувача
	Короткий зміст запиту
	Дата виконання

	1
	2
	3
	4
	5
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