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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«НУКУТСКИЙ РАЙОН»
АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НУКУТСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15 марта  2019                                                     № 121                                             п. Новонукутский 

Порядок учёта документов Архивного фонда РФ 

и других архивных документов в секторе по архиву 
Аппарата Администрации МО «Нукутский район»  

	


В соответствии с Приказом Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 г № 526 «Об утверждении правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, руководствуясь ст. 35 Устава муниципального образования «Нукутский район», Администрация
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  Порядок учёта документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в секторе по архиву Аппарата Администрации муниципального образования «Нукутский район» (Приложение № 1).

2.  Утвердить схему учёта документов Архивного фонда РФ и других архивных документов (Приложение № 2).
3. Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Официальный курьер» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Нукутский район».
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на врио управляющего делами Администрации муниципального образования «Нукутский район» А.Т. Баертуева.
Мэр 
                                                                                        С.Г. Гомбоев

Приложение №1
к постановлению Администрации

МО «Нукутский район»

 от 15.03.2019 г. № 121

Порядок учёта документов Архивного фонда РФ и других архивных

документов в архиве
Раздел 1.

Состав учетных документов и учётных баз данных.

1.1. Основные учетные документы сектора по архиву и базы данных:

	книга учета поступлений документов
	
	
	
	

	список фондов
	БД
	
	ПК «АФ»
	

	лист фонда
	БД
	
	
	

	опись дел
	БД
	
	ПК «АФ»
	

	лист-заверитель дела
	
	
	
	

	внутренняя опись документов дела
	
	
	
	

	реестр описей дел
	БД
	
	ПК «АФ»
	


	паспорт архивохранилища
	БД
	
	
	

	дело фонда
	
	
	
	

	паспорт архива 
	
	
	
	

	Программный комплекс «Архивный фонд»
	БД
	
	ПК «АФ»
	

	
	
	
	
	


Раздел 2.

Последовательность выполнения работ по учету поступления архивных документов на хранение

2.1. Организации-источники комплектования сектора по архиву Аппарата Администрации муниципального образования «Нукутский район»
2.1.1. Организация проверки проведения экспертизы ценности документов и определения сроков хранения документов в соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», (М., 25.08.2010г. № 558) (далее Перечень) в организациях-источниках комплектования архива по проекту Описи дел (или их годового раздела), представляемых на утверждение или согласование ЭПК архивного агентства Иркутской области.

2.1.2. Представление Описей дел на утверждение или согласование ЭПК архивного агентства Иркутской области.

2.1.3. Внесение данных по согласованным и утвержденным описям в Книгу утвержденных и согласованных описей. 
2.1.4. Хранение 3-х экземпляров описи в наблюдательном деле источника комплектования сектора по архиву и передача 1 экземпляра в организацию на срок временного хранения документов Архивного фонда РФ  до их передачи на постоянное хранение или ликвидации организации.

2.1.5. Передача документов по Описи на хранение в связи с окончанием срока временного хранения в организации-источнике комплектования (годовой раздел).
2.1.6. Сверка наличия единиц хранения документов в соответствии с Описью дел.

2.1.7. Составление Акта приема-передачи архивных документов на хранение в 2-х экземплярах и включение в Список фондов.
2.1.8. Регистрация поступления документов в Книге учета поступлений архивных документов по управленческой документации.

2.1.9. Внесение итоговой записи в Опись дел после каждого поступления архивных документов, изменений (историческая справка, дополнение к исторической справке, титульный, подтитульный листы, лист-заверитель).

2.110. Формирование, внесение изменений в Лист фонда.

2.1.11. Формирование, внесение изменений в Дело фонда (акт, историческая справка, дополнение к исторической справке, внутренняя опись, лист-заверитель).

2.1.12. Внесение изменений в паспорт ведомственного архива-источника комплектования по итогам года.

2.1.13. Внесение дополнений, изменений в БД «Архивный фонд», в учетные БД.

2.1.14. Внесение изменений и итоговой записи в Список фондов по итогам года.

2.1.15. Внесение изменений и итоговой записи в Реестр описей дел по итогам года.

2.1.16. Внесение изменений в Паспорт архива по итогам года.

2.1.17. Внесение изменений в Паспорт сектора по архиву Аппарата Администрации муниципального образования «Нукутский район» по итогам года.

2.2. Ликвидированные организации

2.2.1. Организация проверки проведения экспертизы ценности документов и определения сроков хранения документов в соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» в ликвидированной организации по проекту Описи дел по личному составу, представляемых на согласование ЭК Архивного агентства Иркутской области.

2.2.2. Представление ликвидированной организацией исторической справки, Описи дел по личному составу  на согласование ЭК Архивного агентства Иркутской области.

2.2.3. Внесение данных по согласованным описям в Книгу утвержденных и согласованных описей.

2.2.4. Передача документов по Описи на хранение в архив в связи с ликвидацией организации.

2.2.5. Сверка наличия единиц хранения документов в соответствии с Описью дел.

2.2.6. Составление Акта приема-передачи архивных документов на хранение в 2-х экземплярах и внесение в список фондов.
2.2.7. Регистрация поступления документов в Книге учета поступлений архивных документов по личному составу.

2.2.8. Внесение Итоговой записи в Опись дел по личному составу (историческая справка, дополнение к исторической справке, титульный, подтитульный листы, лист-заверитель).

2.2.9. Формирование, внесение изменений в Дело фонда (внутренняя опись, историческая справка, дополнение к исторической справке, акт, лист-заверитель).

2.2.10. Формирование, внесение изменений в Лист фонда. 

2.2.11. Внесение дополнений, изменений в БД «Архивный фонд», учетные БД.

2.2.12. Внесение изменений, итоговой записи в Список фондов по итогам года.

2.2.13. Внесение изменений, итоговой записи в Реестр описей дел по итогам года

2.2.14. Внесение изменений в Паспорт архивохранилища по итогам года.

2.2.15. Внесение изменений в Паспорт сектора по архиву Аппарата Администрации муниципального образования «Нукутский район»  по итогам года.

Раздел 3.

Изменения в учёте архивных документов

3.1. Учёт поступления архивных документов

На основании:

3.1.1. Акта приёма-передачи архивных документов на хранение (приложение № 20 к Правилам М. 2015 г. № 526);

3.1.3. По результатам проведения отдельных видов работ, перечисленных в пункте 3.3 настоящего Порядка.
3.2. Учёт выбытия архивных документов

На основании:

3.2.1. Акта о выделении к уничтожению, не подлежащих хранению (приложение № 21 к Правилам М., 2015г. № 526);

3.2.2. Акта о неисправимых повреждениях документов;

3.2.3. Акта приёма-передачи документов на хранение в другой архив;

3.2.4. Акта о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны;

3.2.5. Акт об изъятии подлинных единиц хранения, документов;

3.2.6. По результатам проведения отдельных видов работ, перечисленных в пункте 3.3 настоящего Порядка
3.3. Изменение в учёте архивных документов по результатам проведения

отдельных видов работ

Виды работ:

- выверка учётных документов, по итогам которой выявлены ошибки, допущенные при подсчёте количества хранящихся архивных документов;

- проверка наличия и состояния архивных документов, в ходе, которой обнаружены неучтённые, за литерными номерами единицы хранения/единицы учёта или пропущенные номера;

- реставрация архивных документов, после которой одно дело разделено на несколько дел;

- описание архивных документов, переработка описей дел, документов, в процессе которых возможно разделение или объединение единиц хранения/учёта.

Основанием для внесения изменений в учетные документы и БД по результатам указанных работ являются:

3.3.1. Акт о технических ошибках в учетных документах;

3.3.2. Акт об обнаружении архивных документов, не относящихся к данному архиву, фонду, неучтенных и т.д.;

3.3.3. Акт о разделении, объединении дел, включении в дело новых архивных документов;

3.3.4. Акт описания архивных документов, переработки описей.

Глава 4.

Хранение учётных документов.
4.1. Основные и вспомогательные учётные документы архива размещаются в архивохранилище или в  рабочем помещении специалиста, ответственного за учёт документов архива.

4.2. Основные и вспомогательные учётные документы архивохранилища размещаются в архивохранилище или в рабочем помещении.
4.3. Первые и вторые экземпляры описей дел, документов размещаются в архивохранилище.

4.4. Третьи экземпляры описей дел, документов размещаются в рабочей комнате в  металлическом шкафу.

4.5. Все помещения архива, архивохранилища, стеллажи, шкафы и полки в архивохранилище нумеруются. Стеллажи слева направо от входа, полки на стеллажах – сверху вниз, слева направо.

4.6. На стеллажах закрепляются топографические постеллажные указатели.

4.7. На двери архивохранилища находится план-схема размещения архивных фондов, утвержденный заведующим сектором по архиву.

4.8. Каждое первичное средство хранения-коробка  имеет ярлык, на котором указывается название и номер архивного фонда, номер Описи дел, документов, номера единиц хранения, находящихся в коробке.

4.9 Учётные документы, кроме Описей дел, документов, предназначены для служебного пользования и пользователям не выдаются. В отдельных случаях по решению руководства архива может быть выдано дело фонда. 
4.10. Описи дел, документов могут выдаваться для работы исследователям в читальный зал.

Раздел 5.

Ответственность за сохранность, учёт и использование учетных документов.

5.1. Ответственность за сохранность, учёт и использование  научно-справочного аппарата в архивохранилище, учетных БД несут специалисты сектора по архиву.

5.2. Ответственность за сохранность, учёт и использование  научно-справочного аппарата, единиц хранения дел, документов в архивохранилище, учетных БД несут ведущий специалист сектора по архиву Хабанова В.А и заведующий сектором по архиву Тапхарова Т.Г.. 
5.3. Ответственность за сохранность БД «Архивный фонд» несут специалисты сектора по архиву Аппарата Администрации муниципального образования «Нукутский район».

5.6. Все специалисты сектора по архиву, курирующие организации-источники комплектования архива, несут ответственность за сохранность, учёт и использование учетных документов по фондам этих организаций. 

Приложение №1

к постановлению Администрации

МО «Нукутский район»

 от 15.03.2019 г. № 121

СХЕМА

учёта документов Архивного фонда РФ и других архивных документов 

КНИГА РЕГИСТРАЦИИ УТВЕРЖДЁННЫХ И СОГЛАСОВАННЫХ

ОПИСЕЙ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ

Учётный документ описей дел, суммарный учет архивных документов, хранящихся в ведомственных архивах.

ОПИСЬ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ

- поединичный и суммарный учёт архивных документов;

- закрепление порядка их систематизации;

- учёт изменений в составе и объеме архивных документов, включенных в данную опись;

- учётные номера описи дел присваиваются по листу фонда;

- 3 экземпляра.

АКТЫ

- приёма архивных документов;

- выбытия архивных документов;

- изменения в результате отдельных видов работ.

Изменения в учётных документах на основании актов, утвержденных в установленном порядке.

Помещение актов в деле фонда.

Нумерация в деле фонда по видам актов в валовом порядке или деле организации-сдатчика документов.

ОПИСЬ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ

Итоговая запись на основании Акта: составитель, должность, дата.

Если опись дел, документов состоит из нескольких годовых разделов, итоговая запись составляется по каждому годовому разделу, кроме того, к каждому последующему годовому разделу в нарастающем порядке составляется сводная итоговая запись.

Каждая опись дел, документов имеет лист-заверитель.

КНИГА УЧЕТА ПОСТУПЛЕНИЙ ДОКУМЕНТОВ
- учёт каждого поступления архивного документа;

- учёт количества и состава архивных документов, поступивших на хранение за определенный хронологический период времени;

- состояние их описания.

Каждое поступление в пределах отчетного года получает порядковый номер в валовой последовательности.

Ежегодно на 1 января делается итоговая запись о количестве поступивших за год архивных документов.

СПИСОК ФОНДОВ
- регистрация принятых на хранение архивных фондов;

- присвоение им номеров;

- учёт количества архивных фондов, находящихся на хранении и выбывших.

В список фондов архивный фонд записывается только один раз, при первом поступлении в архив.

Не допускается внесение архивного фонда в список фондов ранее поступления его архивных документов на хранение.

Ежегодно на 1 января делается итоговая запись о количестве архивных фондов, поступивших и выбывших в течение года, и общем количестве архивных фондов, находящихся на хранении в архиве.

Список фондов заключается в твердую обложку, листы нумеруются, составляется лист-заверитель.

ЛИСТ ФОНДА
- учёт в рамках архивного фонда количества и состава описей дел, документов, их нумерация;

- учёт количества и состава архивных документов;

- состояние их описания;

- динамика изменения по каждой описи дел, документов и архивному фонду в целом;

- фиксация изменений в названии архивного фонда.

Лист фонда составляется на каждый архивный фонд.

Листы фонда хранятся в порядке номеров архивных фондов в папке.

Лист-заверитель указывает начальные и конечные номера архивных фондов и общее количество архивных фондов.

ДЕЛО ФОНДА
- комплекс документов по истории источника комплектования (фондообразователя) и архивного фонда.

Делу фонда присваивается номер архивного фонда, на который оно заведено.

Дела фондов, вошедших в состав объединенного архивного фонда, включаются в его дело фонда.

Дело фонда пронумеровано, прошито, в твердой обложке, имеет лист-заверитель, внутреннюю опись.

Дела фондов хранятся в порядке номеров фондов.

РЕЕСТР ОПИСЕЙ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ
- регистрация описей дел, документов;

- поединичный и суммарный учет их количества и состава.

Каждой новой описи дел, документов присваивается очередной порядковый номер по реестру.

Номер проставляется на обложке описи дел, документов в верхнем левом углу. 

Ежегодно на 1 января в реестре описей составляется итоговая запись о количестве описей дел, документов, поступивших и выбывших в течение года в архив, и общем количестве.

ПАСПОРТ АРХИВОХРАНИЛИЩА
- суммарный учет архивных фондов и архивных документов данного архивохранилища.

ПАСПОРТ АРХИВА СЕКТОРА ПО АРХИВУ АППАРАТА АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НУКУТСКИЙ РАЙОН»
Учётный документ для суммарного учета архивных фондов, единиц хранения архивных документов, БД.

	Приложение к Схеме
учета документов 




























 - схема движения и отложения архивных документов

 - взаимосвязь при учёте архивных документов

ОПИСЬ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ





АКТЫ





КНИГА РЕГИСТРАЦИИ УТВЕРЖДЁННЫХ И СОГЛАСОВАННЫХ ОПИСЕЙ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ





ОПИСЬ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ





- приёма архивных документов;


- выбытия архивных документов;


- изменения в результате отдельных видов работ.


Изменения в учётных документах на основании актов, утверждённых в установленном порядке.


Помещение актов в деле фонда.


Нумерация в деле фонда по видам актов в валовом порядке или деле организации-сдатчика документов.





Итоговая запись на основании Акта: составитель, должность, дата.


Если опись дел, документов состоит из нескольких годовых разделов, итоговая запись составляется по каждому годовому разделу, кроме того, к каждому последующему годовому разделу в нарастающем порядке составляется сводная итоговая запись.


Каждая опись дел, документов имеет лист заверитель.





- поединичный и суммарный учёт архивных документов;


- закрепление порядка их систематизации;


- учёт изменений в составе и объеме архивных документов, включенных в данную опись;


- учётные номера описи дел присваиваются по листу фонда;


- 3 экземпляра.





- утверждённые, согласованные годовые разделы описей дел документов, хранящихся в ведомственных архива (временно и долговременно);


- согласованные описи архивных дел документов ликвидированных организаций;


- количество дел, крайние даты;


- дата протокола утверждения, согласования.





СПИСОК ФОНДОВ





КНИГА УЧЕТА ПОСТУПЛЕНИЙ ДОКУМЕНТОВ





ЛИСТ ФОНДА





ДЕЛО ФОНДА





- комплекс документов по истории источника комплектования (фондообразователя) и архивного фонда.


Делу фонда присваивается номер архивного фонда, на который оно заведено.


Дела фондов, вошедших в состав объединенного архивного фонда, включаются в его дело фонда.


Дело фонда пронумеровано, прошито, в твердой обложке, имеет лист-заверитель, внутреннюю опись.


Дела фондов хранятся в порядке номеров фондов.





- регистрация принятых на хранение архивных фондов;


- присвоение им номеров;


- учёт количества архивных фондов, находящихся на хранении и выбывших.


В список фондов архивный фонд записывается только один раз, при первом поступлении в архив.


Не допускается внесение архивного фонда в список фондов ранее поступления его архивных документов на хранение.


Ежегодно на 1 января делается итоговая запись о количестве архивных фондов, поступивших и выбывших в течение года, и общем количестве архивных фондов, находящихся на хранении в архиве.


Список фондов заключается в твердую обложку, листы нумеруются, составляется лист-заверитель.





- учёт в рамках архивного фонда количества и состава описей дел, документов, их нумерация;


- учёт количества и состава архивных документов;


- состояние их описания;


- динамика изменения по каждой описи дел, документов и архивному фонду в целом;


- фиксация изменений в названии архивного фонда.


Лист фонда составляется на каждый архивный фонд.


Листы фонда хранятся в порядке номеров архивных фондов в папке.


Лист-заверитель указывает начальные и конечные номера архивных фондов и общее количество архивных фондов.





- учёт каждого поступления архивных документов;


- учёт количества и состава архивных документов, поступивших на хранение за определенный хронологический период времени;


- состояние их описания.


Каждое поступление в пределах отчётного года получает порядковый номер в валовой последовательности.


Ежегодно на 1 января делается итоговая запись о количестве поступивших за год архивных документов.





РЕЕСТР ОПИСЕЙ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ





- регистрация описей дел, документов;


- поединичный и суммарный учёт их количества и состава.


Каждой новой описи дел, документов присваивается очередной порядковый номер по реестру.


Номер проставляется на обложке описи дел, документов в верхнем левом углу.


Ежегодно на 1 января в реестре описей составляется итоговая запись о количестве описей дел. документов, поступивших и выбывших в течение года в архив, и общем количестве.





ПАСПОРТ


АРХИВА организации - источника комплектования





ПАСПОРТ


АРХИВА





- суммарный учёт архивных фондов и архивных документов организации источника комплектования





- суммарный учёт архивных фондов и архивных документов данного архивохранилища





ПАСПОРТ


СЕКТОРА ПО АРХИВУ АППАРАТА АДМИНИСТРАЦИИ МО «НУКУТСКИЙ РАЙОН 





Учётный документ для суммарного учёта архивных фондов, единиц хранения архивных документов, БД.
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