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СОГЛАСОВАНО

протокол ЭПК архивного 

Курской области управления

        от 03.10.2016 № 9

ПАМЯТКА 

о порядке ведения  наблюдательных дел организаций-источников комплектования государственных и муниципальных архивов 

Курской области
1. Общие положения
1.1. Наблюдательное дело - совокупность документов, характеризующих правовой статус, а также систему документационного обеспечения и работу архива организации - источника комплектования.
1.2. Каждый государственный и муниципальный архив (далее – архив) в обязательном порядке  ведет наблюдательное дело на организацию, включенную в состав источников его комплектования. 
1.3. Не является основанием для открытия нового наблюдательного дела:

· изменение наименования или подчиненности организации;

· смена формы собственности организации.
1.4. Наблюдательное дело формируется с момента включения организации в Список организаций-источников комплектования архива и ведется до момента исключения организации из него, ввиду ликвидации или коренной реорганизации, повлекшей изменение задач и функций организации.
1.5. Ведение наблюдательного дела осуществляет должностное лицо архива,  курирующее соответствующую организацию. 
Наблюдательное дело призвано обеспечить преемственность в работе кураторов на протяжении всех лет взаимодействия архива с организацией.
2. Требования, предъявляемые к формированию 

наблюдательных дел
2.1. Состав документов, формируемых в наблюдательных делах, должен отражать его назначение (уровень состояния ДОУ в организации, уровень обеспечения сохранности документов, динамику изменений наименования организации, ее структуры и организационно-правовой формы,  уровень организационной работы куратора). 
2.2. В наблюдательное дело организации включаются:

· документы, характеризующие организацию;
· документы, характеризующие делопроизводство и работу архива в организации.
2.3. Документы, характеризующие организацию, включают следующие группы документов:
· нормативные и распорядительные документы  о создании организации, изменениях ее наименования и подчиненности, реорганизации и ликвидации (Устав (Положение) организации, либо выписка  об основных направлениях  деятельности и функциях организации) (копии);
· справки об изменениях в структуре и форме собственности организации (копии);
· перечни подведомственных организаций (указывается при их наличии для территориальных федеральных органов власти и исполнительных органов власти Курской области, включенных в список организаций - источников комплектования архивов) (копии);
· письма организации с предложением о включении организации в  Список организаций-источников комплектования архива или исключении из него; 
· письма архива, направляемые в организации с уведомлением о включении   организации в  Список организаций-источников   комплектования архива, или исключении из него; 
· экспертные заключения, выписки из протоколов ЭПК архивуправления Курской области о включении организации в  Список организаций-источников комплектования архива или исключении из него (копии).
2.4. Документы, характеризующие делопроизводство и работу архива в организации, включают следующие группы документов:
· распорядительные документы руководителя организации о назначении ответственного за делопроизводство и архив (или должностные инструкции работников, в которых указана ответственность за делопроизводство и архив) (копии);
· распорядительные документы руководителя организации о создании и составе экспертной комиссии (ЭК) организации, архива (копии);
· положения об ЭК и архиве, утвержденные руководителем организации и согласованные с архивом (архивуправлением Курской области) в установленном порядке (копии); 
· распорядительные документы руководителя организации  о введении в действие инструкции по делопроизводству и номенклатуры дел организации (копии);
· номенклатура дел организации, утвержденная руководителем организации и согласованная в установленном порядке с архивом (архивуправлением Курской области) (копия);
· справки (акты) по результатам оказания методической и практической помощи со стороны архива (копии);
· справки организации об утратах документов постоянного срока
хранения, документов по личному составу, о причинах утраты и мерах по розыску документов (копии);
· переписка с организацией по вопросам ведения делопроизводства и обеспечения сохранности документов Архивного фонда (докладные в адрес руководства и вышестоящей организации,  информации о проведении смотров, конкурсов) (копии).
3. Требования, предъявляемые к   оформлению  и хранению наблюдательных дел

3.1. Наблюдательное дело формируется на каждую организацию, включенную в Список  организаций-источников комплектования архива.
3.2. Состав документов, сформированных  в наблюдательных делах,  анализируется по мере необходимости должностным лицом архива, курирующим работу архивов соответствующих организаций. 
В результате анализа из наблюдательных дел изымаются нормативно - методические и распорядительные документы, утратившие силу, и  помещаются действующие нормативно - методические и распорядительные документы.   
3.3. При формировании наблюдательного дела действующей организации соблюдаются следующие требования:

· документы, сформированные  в наблюдательном деле, подшиваются в скоросшиватель;
· оформляется обложка наблюдательного дела (на обложке пишется наименование архива, полное и сокращенное наименование организации, номер и индекс организации по Списку организаций-источников комплектования архива, номер архивного фонда). В случае изменения номера и наименования организации, обложка переоформляется;
· внутри наблюдательного дела документы размещаются в хронологической последовательности;
· составляется внутренняя опись документов (при необходимости).

3.4. Наблюдательное дело закрывается в случае исключения организации из Списка организаций-источников комплектования архива по причине ее ликвидации (банкротства), утраты значимости  документов, или передаче организации в ведение другого архива.  
3.5.  При формировании наблюдательного дела выбывшей организации  соблюдаются следующие требования:
· проводится экспертиза ценности документов с выделением в макулатуру малозначимых документов;
· документы систематизируются по хронологии;
· нумеруются листы дела;
· дело подшивается в твердую обложку из картона на 4 прокола с учетом возможности чтения текста всех документов;
· составляется лист заверитель дела;
· уточняется обложка дела.

3.6. Наблюдательное дело, завершенное делопроизводством, включается в опись постоянного хранения архива по дате исключения организации из Списка организаций-источников комплектования и передается на постоянное хранение в архив.

