РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Иркутская область

Муниципальное образование «город Свирск»
А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
1 июня 2017 года









№ 521
Об утверждении порядка 
учета архивных документов
В целях обеспечения порядка учета и сохранности документов в архиве муниципального образования «город Свирск», в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2016 № 526, Законом Иркутской области «Об архивном деле в Иркутской области» от 04.04.2008 № 4-ОЗ, руководствуясь статьями 44, 51 Устава муниципального образования «город Свирск», администрация города 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Утвердить порядок учета архивных документов в архиве муниципального образования «город Свирск» (прилагается).

2. Назначить ответственным за учет архивных документов, находящихся на хранении в архиве муниципального образования «город Свирск», ведущего специалиста по ведению архивного дела отдела по организационной работе и контролю администрации города Чурину С.А.
3. Признать утратившим силу постановление администрации города от 19.03.2013 № 139 «Об утверждении порядка учета архивных документов».
4. Контроль исполнения постановления возложить на руководителя аппарата администрации Макогон Г.А.
Мэр










В.С.Орноев
УТВЕРЖДЕН

постановлением
 администрации города

1 июня 2017 года № 521
Порядок учета архивных документов в архиве 
муниципального образования «город Свирск»
1. Общие положения

1. Порядок учета архивных документов разработан в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, Федеральным законом от 11.10.2004 № 125 ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526 (далее Правила), Законом Иркутской области «Об архивном деле в Иркутской области» от 04.04.2008 № 4-ОЗ.

2. Учет документов – это определение их количества в архиве и отражение этого количества в учетных документах.

3. Учет документов обеспечивает:

1) сохранность документов и контроль за их наличием;

2) организационную упорядоченность;

3) возможность поиска документов.

4. Учету подлежат:

а) хранящиеся в архиве документы постоянного срока хранения;

б) хранящиеся в источниках комплектования архива документы постоянного срока хранения;

в) хранящиеся в архиве документы по личному составу ликвидированных организаций;

г) хранящиеся в источниках комплектования архива документы по личному составу.

5. Основные единицы учета:

1) архивный фонд;

2) архивная коллекция;

3) единица хранения (дело).

6. Архивным документам присваивается учетным номер, который является архивным шифром. Архивный шифр включает в себя:

- сокращенное название фонда;

- номер описи;

- номер единицы хранения;

- номер коробки.

7. Учет архивных документов и записи в учетные документы осуществляет ведущий специалист по ведению архивного дела.

8. В архиве разрабатывается порядок и схема учета архивных документов.

П. Единицы учета архивных документов
9. Основными единицами учета архивных документов являются:

- архивный фонд;
- единица хранения.

10. Единица хранения на бумажной основе – физически обособленное дело, заключенное в обособленную обложку, папку.

Ш. Система учетных документов архива

11. В архиве ведутся основные (обязательные) и вспомогательные учетные документы. Состав и формы основных учетных документов определены Правилами.
12. Основные учетные документы:

- книга учета поступлений документов (приложение №11 в Правилах) - для учета каждого поступления архивных документов в архив, а также количества и состава архивных документов, поступивших на хранение за определенный хронологический период времени, состояние их описания;

- список фондов (приложение № 12 в Правилах) - для регистрации принятых архивных фондов, присвоения им номеров учета, учета количества фондов, находящихся на хранении и выбывших;

- лист фонда (приложение № 13 в Правилах) - для учета в рамках архивного фонда количества и состава описей дел, документов и их нумерации, количества состава архивных документов, состояния их описания, динамики изменений по каждой описи дел, документов и архивному фонду в целом, фиксации изменений в названии архивного фонда;

- опись дел, документов (приложения №№ 14,15,16 в Правилах) - для поединичного и суммарного учета архивных документов, закрепления порядка их систематизации, учета изменений в составе и объеме архивных документов, включенных в данную опись;

- реестр описи дел (приложение № 19 в Правилах) - для регистрации описей дел, учета их количества и состава;

- паспорт архивохранилища (произвольной формы)- для суммарного учета архивных фондов и архивных документов данного архивохранилища;

- дело фонда – комплекс документов по истории источника комплектования (фондообразователя) и архивного фонда, ведущейся на каждый архивный фонд, объединенный архивный фонд и архивную коллекцию;

- лист заверитель (приложение № 8 в Правилах)- для учета количества листов в деле.

1У. Общие требования к учетным документам архива
13. Номера архивных фондов периода после 1917 года в архиве должны иметь индекс «Р», отделяемый от цифрового обозначения номера архивного фонда чертой (Р-1, Р-2 т.д.)

14. Изменения в учетные документы вносятся только на основании соответствующих актов, утвержденных в установленном порядке. После внесения изменений в учетные документы, акты помещаются в дело фонда. Акты нумеруются в деле фонда по видам актов в валовом порядке.

15. В книгу учета поступлений документов (приложение № 11 в Правилах) последовательно вносятся все первичные и повторные поступления архивных документов. Каждое поступление в пределах отчетного года получает порядковый номер в валовой последовательности. Ежегодно на 1 января подводится итог количества поступивших за год архивных документов.

16. В список фондов (приложение № 12 в Правилах) архивный фонд записывается только один раз, при первом поступлении в архив. Не допускается внесение архивного фонда в списке фондов ранее поступления архивных документов на хранение. Номер, присвоенный архивному фонду по списку фондов, является его учетным номером, сохраняется за ним во всех учетных документах.

Для учета архивных фондов используются номера в валовой последовательности, а также свободные номера - номера архивных фондов, архивные документы которых ранее были выделены к уничтожению в установленном порядке или включены в состав объединенных архивных фондов и которые ранее не использовались.

Объединенные архивные фонды и архивные коллекции учитываются на общих основаниях. Объединенному архивному фонду, образованному из архивных фондов, ранее учтенных самостоятельно, присваивается номер одного из архивных фондов, включенных в его состав.

Название архивного фонда вносится в список фондов на основании исторической справки или титульного листа описи дел документов.

Название архивного фонда состоит из полного и (в скобках) официально принятого сокращенного названия фондообразователя с указанием его подчиненности, местонахождения, крайних дат существования. Если название фондообразователя менялось, то в списке фондов указывается его последнее название в рамках периода, за который приняты архивные документы.

Название объединенного архивного фонда состоит из обобщенного названия включенных в него архивных фондов, из названия руководящей организации и обобщенного названия, подчиненных ей организаций, из перечня названий сменявших друг друга организаций. Конкретные названия всех организаций, архивные документы которых вошли в объединенный архивный фонд, а также их переименования указываются в листе фонда. 

Ежегодно на 1 января к списку фондов составляется 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.

17. Лист фонда составляется на каждый архивный фонд. В нем учитываются все архивные документы архивного фонда. Лист фонда может быть пересоставлен только в том случае, если он неисправимо поврежден или перестает отражать фактическое состояние и объем архивного фонда, после переработки архивного фонда или создания объединенного архивного фонда. В случае пересоставления листа фонда ранее действовавший лист фонда помещается в дело фонда. В верхнем правом углу обоих листов делаются отметки: «лист пересоставлен» с указанием даты пересоставления, должности и подписи лица, ответственного за учет. 

Листы фондов хранятся в порядке номеров архивных фондов в папке. К каждой папке составляется лист заверитель, где указываются начальные и конечные номера архивных фондов и общее количество архивных фондов, листы которых находятся в папке.

18. В описи дел единицы хранения учитываются в соответствии с их систематизацией за порядковым учетным номером. Описям дел присваиваются учетные номера по листу фонда.

В конце описи дел во всех ее экземплярах делается итоговая запись, в которой указывается количество находящихся на хранении единиц хранения, первый и последний номер единиц хранения по описи, оговариваются имеющиеся пропуски номеров, литерные номера, выбывшие единицы и основания выбытия. После каждого поступления или выбытия архивных документов составляется итоговая запись к описи дел, которая подписывается составителем с указанием должности и даты составления. Если опись дел состоит из нескольких годовых разделов, итоговая запись составляется к каждому годовому разделу; кроме того, к каждому последующему годовому разделу в нарастающем порядке составляется итоговая сводная итоговая запись. 

Каждая опись дел должна иметь лист заверитель. Законченная опись дел должна включать не более 9999 единиц хранения.

Архив должен иметь 3 экземпляра описей дел, первый из которых является страховым.

Если опись дел пересоставлена, то один экземпляр ранее действовавшей описи дел включается во вновь составленную опись за последним учетным номером, остальные экземпляры выделяются к уничтожению в установленном порядке.

19. К реестру описей ведется поединичный и суммарный учет описей дел, документов архива. Каждой новой описи дел присваивается очередной порядковый номер по реестру, который проставляется на обложке описи дел в верхнем левом углу.

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

20. Паспорт архивохранилища составляется ежегодно и отражает объем размещенных в нем архивных фондов, дел.

21. Делу фонда присваивается номер архивного фонда, на который оно заведено. В дело фонда включаются:

1) историческая справка по истории фондообразователя и истории архивного фонда;

2) акты, фиксирующие изменения в составе и объеме архивного фонда;

3) инструкции по работе с архивными документами архивного фонда.

Документы дела фонда должны быть пронумерованы с составлением листа заверителя, подшиты (прошнурованы), заключены в твердую обложку. К делу фонда составлена внутренняя опись. Дела фондов хранятся в порядке номеров фондов.
У. Требования к учетным базам данных
22. Учетные базы данных (далее - БД) в архиве обеспечивают:

1) информационную поддержку учета;

2) введение централизованного государственного учета документов в автоматизированном режиме;

3) оперативное представление сведений о наличии в архиве документов того или иного фондообразователя.

Перечень реквизитов учетных БД формируется в соответствии с показателями основных (обязательных) учетных документов архива.

У1. Учет поступления и выбытия архивных документов
23. Учет поступления архивных документов в архив осуществляется на основании акта приема – передачи документов на хранение (приложение 
№ 30 в Правилах). Все принятые в архив архивные документы вносятся в книгу учета поступлений документов. Каждый впервые поступивший в архив архивный фонд, объединенный архивный фонд записывается в список фондов (приложение № 12 в Правилах), на него заполняются лист фонда, карточки указателя к листу фонда, заводится дело фонда. Каждая впервые поступившая опись дел учитывается в реестре. Соответствующие учетные сведения в установленном порядке вносятся в учетные БД.

24. Учет выбытия архивных документов из архива осуществляется на основании:

- акта о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению (приложение № 21 в Правилах);

- акта о неисправимых повреждениях документов (приложение № 22 в Правилах);

- акта - приема передачи документов на хранение (приложение № 20 в Правилах);

- акта об утрате документов (приложение № 6 в Правилах).

Необходимые изменения вносятся в основные (обязательные) и вспомогательные учетные документы архива. При передаче архивного фонда из одного архива в другой передаются 3 экземпляра описи дел и дело фонда.

При выделении к уничтожению всех архивных документов архивного фонда один экземпляр описи дел и лист фонда помещаются в дело фонда. Дело фонда включается архивный фонд архива.

Основанием для внесения изменений в учетные документы и учетные БД являются:

- акт о технических ошибках в учетных документах;

- акт об обнаружении документов.

УП. Учет документов по личному составу

25. Учет документов по личному составу осуществляется на общих основаниях.

Учет количества хранящихся в архиве документов по личному составу проводится на основе их подсчета по листам фондов и описям дел по личному составу с фиксацией результатов по каждому фонду и суммарно по архиву в книге учета документов по личному составу.

По результатам проведения экспертизы ценности документов по личному составу по истечении 50-летнего срока их хранения в учетные документы вносятся соответствующие изменения.

Руководитель аппарата администрации




Г.А.Макогон

Приложение

к порядку учета

архивных документов

СХЕМА ВЕДЕНИЯ УЧЕТА АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ
	№ п/п
	Наименование документов
	Аннотация документов

	1
	2
	3

	1.
	КНИГА УЧЕТА ПОСТУПЛЕНИЙ ДОКУМЕНТОВ
	Все графы заполняются в соответствии с данными акта приема - передачи документов.

	2.
	СПИСОК ФОНДОВ
	При первом поступлении фонду присваивается номер по списку только после фактического поступления документов в архив. При составлении итоговой записи в конце года показывается увеличение общего количества находящихся на хранении документов.

В случае выбытия всего фонда в графе 4 делается соответствующая отметка (куда, на основании какого документа выбыл фонд (номер и дата акта). При составлении итоговой записи в конце года показывается уменьшение общего количества находящихся на хранении в архиве фондов.

	3.
	ЛИСТ ФОНДА
	Составляется на каждый архивный фонд, в нем учитываются все архивные документы архивного фонда. Листы фондов хранятся в порядке номеров архивных фондов в папке.

	4.
	ОПИСЬ ДЕЛ
	По результатам приема составляется итоговая запись о количестве дел, принятых по данному годовому разделу. Итоговые записи составляются к каждому из 4-х экземпляров описи, 4-й экземпляр передается в учреждение, 3 остаются в архиве.

	5.
	РЕЕСТР ОПИСЕЙ
	По реестру описей ведется поединичный и суммарный учет описей. Ежегодно на 1 января в реестре составляется итоговая запись о количестве дел, поступивших и выбывших в течение года их общим количестве.
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	6.
	ПАСПОРТ

АРХИВОХРАНИЛИЩ
	Составляется ежегодно каждым архивохранилищем и отражает объем размещенных в нем архивных фондов.

	7.
	ДЕЛО ФОНДА
	Делу фонда присваивается номер архивного фонда, на который оно заведено. В дело фонда включаются: историческая справка, акты, фиксирующие изменения в составе и объеме архивного фонда. Документы дела фонда нумеруются с составлением листа заверителя, подшиваются в твердую обложку.


Ответственный за учет поступления архивных документов - ведущий специалист по ведению архивного дела С.А. Чурина
Руководитель аппарата администрации
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