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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА ПРОТВИНО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09.07.2018       
№_434 
Об утверждении Порядка и схемы учета
архивных документов в архивном секторе

Администрации города Протвино
В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Московской области от 25.05.2007 № 65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области», в соответствии с Приказом Мини​стерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Прави​л организации хранения, комплектования, учета и использования доку​ментов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных доку​ментов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» 
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

     
1. Утвердить Порядок и схему учета архивных документов в архивном секторе Администрации города Протвино согласно приложению к настоящему постановлению.
  
2. Общему отделу направить  данное  постановление с приложением в архивный сектор Администрации города Протвино, разместить данное постановление с приложениями на официальном сайте города Протвино.  

 3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

ВРИО руководителя Администрации города                                          А.Е.Колотовкин

	Начальник архивного сектора 





Н.В. Бучина

	Начальник юридического отдела 





Е.Б. Разумас



Приложение
к постановлению Администрации

города Протвино
от 09.07.2018    № _434
Порядок и схема учета архивных документов
в архивном секторе Администрации города Протвино
1. Общие положения
1.1. Порядок и схема учета архивных документов в архивном секторе Администрации города Протвино (далее – Порядок) разработаны в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Московской области от 25.05.2007 № 65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области», пунктом 3.2.1 «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», утвержденных приказом Минкультуры России от 18.01.2007 года № 19. (далее – Правила).
1.2. Порядок учета документов в архивном секторе (далее – Архив):
· определяет состав учетных документов и учетных баз данных, ведущихся в архиве, их целевое назначение и требования к ведению;

· закрепляет последовательность работ по учету документов Архивного фонда Российской Федерации (далее – «АФ РФ»);

· определяет ответственность руководителя архива за создание, ведение и хранение учетных документов.

1.3. Учету подлежат: 

хранящиеся в архиве архивные документы, в том числе неописанные и непрофильные для архива, а также страховые копии архивных документов и копии фонда пользования, описи дел и документов;

документы Архивного фонда Российской Федерации, а также документы по личному составу, хранящиеся в источниках комплектования архива. 


Документы учитываются по архивным фондам, коллекциям, единицам хранения (далее – «ед.хр.»). Полнота и достоверность учета достигается проведением комплекса мероприятий, обеспечивающих строгое соблюдение порядка ведения учетных документов, отражение в них фактического количества, состава и состояния хранящихся в архиве документов.

1.4. Учет архивных документов ведется как в традиционном, так и автоматизированном режимах.
1.5. Основой учета архивных документов является единая система регистрации архивных фондов, коллекций, единиц хранения, обеспечивающая организационную упорядоченность, идентификацию и возможность адресного поиска документов.
1.6. Схема учета документов в архиве в графической форме фиксирует порядок учета, закрепляя последовательность действий по учету архивных документов при выполнении определенных видов работ.
2. Система учетных документов архива 

2.1. Архив осуществляет государственный учет архивных документов. Состав,  порядок ведения, формы документов государственного учета архивных документов и порядок их представления устанавливаются Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, утвержденным приказом Государственной архивной службы России от 11.03.1997 года № 11. Состав, порядок ведения и формы основных учетных документов архива и архивохранилищ определены Правилами, а также приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 года № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук». В архиве ведутся:

2.1.1.
Документы централизованного государственного учета, которые составляются на основании основных (обязательных) и вспомогательных учетных документов архива и архивохранилищ.
К документам централизованного государственного учета относятся: 

паспорт архива на 01 января следующего года,

 карточка фонда на поступившие в течение года фонды,

 сведения об изменениях в составе и объеме фондов на 01 января следующего года. 

Эти документы представляются Архивом в вышестоящий орган управления архивным делом в установленные сроки.

2.1.2. Основные (обязательные) учетные документы ведутся по формам, установленным Правилами. К ним относятся: книга учета поступлений документов; список фондов; лист фонда; лист учета аудиовизуальных документов; опись дел, документов; реестр описей дел, документов; паспорт архивохранилища (произвольной формы); дело фонда; лист-заверитель дела.


Основные учетные документы архива  должны быть заключены в твердую обложку, листы пронумерованы, составлены листы-заверители.

2.1.3. Вспомогательные учетные документы ведутся по формам, определяемым Архивом самостоятельно, в бумажном виде и/или на электронном носителе. В Архиве ведутся: книга учета изменений в составе и объеме фондов (приложение 1), книга выдачи дел из хранилищ пользователям (приложение 2) , книга выдачи дел во временное пользование (приложение 3), журнал учета индивидуальных консультаций  (приложение 4), журнал регистрации заявлений граждан и запросов организаций (приложение 5), карточка анализа и учета состояния научно-справочного аппарата (приложение 6).


2.1.4. К учетным документам архивохранилищ относятся: план (схема) размещения архивных фондов по архивохранилищу, карточка постеллажного топографического указателя, карточка пофондового  топографического указателя.

2.1.5.
Документы по учету работы с организациями - источниками комплектования Архива: наблюдательное дело организации – источника комплектования, описи дел, находящихся на временном хранении в организации, карточка учета работы с организацией.

2.1.6.
Программным обеспечением для ведения государственного учета документов АФ РФ в автоматизированном режиме является программный комплекс «Архивный фонд». ПК «Архивный фонд» устанавливается на компьютер, технические характеристики которого позволяют обеспечивать его качественную работу.

Перечень реквизитов учетных баз данных формируется в соответствии с показателями основных (обязательных) учетных документов архива и определяется при заполнении согласно  Временному порядку автоматизированного учета документов АФ РФ, хранящихся в муниципальном архиве, утвержденному приказом Росархива от 23.10.2000 года № 64.
2.2. Порядок ведения и назначение вспомогательных учетных документов Архива.
2.2.1.
Книга учета изменений в составе и объеме фондов ведется  для учета изменения каждого количественного и видового состава архивных документов в фондах, состояния их описания, произошедшего за опре​деленный хронологический период времени в результате уничтожения, обнаружения, научно-технической обработки, реставрации архивных документов, а также выверки основных учетных документов архива. В Книгу учета изменений в составе и объеме фондов последовательно вносятся все текущие изменения в составе и объеме архивных документов фондов. Каждое поступление в пределах отчетного года получает порядковый номер в валовой последовательности.

2.2.2.
Книга выдачи дел из хранилищ пользователям – для учета количества единиц хранения и описей дел, выдаваемых пользователям.

2.2.3.
Книга выдачи дел во временное пользование - для регистрации единиц хранения, не находящихся в здании архива и не находящихся временно по закрепленному месту их хранения в архивохранилище.

Выдача архивных документов во временное пользование оформляется актом о выдаче архивных документов во временное пользование.
2.2.4. Журнал учета индивидуальных консультаций – для регистрации консультаций, данных в помещении архива представителям юридических и физическим лицам, не являющимися источниками комплектования Архива без выдачи архивных справок и выписок.

2.2.5.
Журнал регистрации  заявлений граждан и запросов организаций - для учета запросов поступивших в Архив, контроля за сроками их исполнения.

2.2.6. Карточка анализа и учета состояния научно-справочного аппарата – для составления планов по усовершенствованию научно-справочного аппарата.

Во все журналы (книги, сведения) вспомогательного учета Архива изменения вносятся сразу после проведения видов работ, указанных в наименовании документов. Ежегодно в документах вспомогательного учета архива на 1 января подводится итог по каждому виду выполненных работ.


2.3. Порядок ведения и назначение документов по учету работы с организациями – источниками комплектования архива.


2.3.1. Наблюдательное дело организации, гражданина – источника комплектования - включаются документы, характеризующие его правовой статус и деятельность, а также работу архива и организацию документов в делопроизводстве.

В состав наблюдательных дел включаются следующие виды документов: выписка из протокола ЭПК Главного архивного управления Московской области с решением о включении (исключении) организации в список источников комплектования,  копии уставных, учредительных документов организации, нормативных и распорядительных документов о создании, переименовании, реорганизации, ликвидации, организации, о составе постоянно действующей ЭК, назначении ответственного за архив и делопроизводство (постановления, распоряжения, приказы), нормативные и методические документы, регламентирующие работу по ведению делопроизводства и архива организации: инструкция по делопроизводству; положение об архиве организации; положение о постоянно действующей ЭК организации, номенклатуры дел организации, утвержденные руководителем и согласованные с ЭК организации и муниципальным архивом, паспорт архива организации на 01 декабря текущего года, хранящей управленческую документацию, акты, утвержденные руководителем организации: приема - передачи дел при смене ответственных и заведующих архивами, проверок наличия и состояния дел в организации; об обнаружении документов, о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; описи дел по личному составу.


2.3.2.
Карточка учета работы с организацией  для учета общих сведений об организации, учета выходов в организацию с целью оказания методической и практической помощи, сведений о документах постоянного хранения и по личному составу, хранящихся в организации.


2.3.3. Сведения о состоянии хранения документов в организациях-источниках комплектования государственных районных и городских архивов на 1 декабря текущего года составляются Архивом на основании паспортов архивов организаций и представляются в вышестоящий орган управления архивным делом 1 раз в 3 года.
3. Порядок учета изменений в объеме фондов. Акты, на основании которых вносятся изменения в учетные документы.


3.1.
Учет поступления архивных документов в архив осуществляется на основании следующих актов:


акт приема - передачи архивных документов на хранение  – составляется руководителем архива в 2-х экземплярах, осуществляющим прием либо передачу архивных документов, подписывается лицами, передающими и принимающими документы, утверждается организацией-сдатчиком и организацией-приемщиком архивных документов, один экземпляр акта с отметкой о внесении изменений в учетные документы включается в дело фонда, другой передается в организацию;


акт приема на хранение документов личного происхождения  – составляется в 2-х экземплярах и подписывается руководителем архива, осуществляющим прием архивных документов, подписывается владельцем либо собственником документов, утверждается, один экземпляр акта с отметкой о внесении изменений в учетные документы включается в дело фонда, другой передается собственнику документов.


Архивные документы ставятся на учет также по результатам проведения отдельных видов архивных работ 


3.2.
Учет выбытия архивных документов из архива осуществляется на основании следующих актов:


акт о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению,  


акт о неисправимых повреждениях документов;

акт приема-передачи архивных документов на хранение;

акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны;

акт возврата архивных документов собственнику;


акт об изъятии подлинных единиц хранения, архивных документов .


3.3. Количество архивных документов архива изменяется также по результатам проведения следующих видов архивных работ: выверки учетных документов, по итогам которой могут быть выявлены ошибки, допущенные при подсчете количества хранящихся архивных документов; проверки наличия и состояния архивных документов, в ходе которой обнаружены неучтенные, за литерными или пропущенными номерами единицы хранения/единицы учета; реставрации архивных документов, после которой одно дело может быть разделено на несколько дел; описания архивных документов, переработки описей дел, документов, в процессе которых возможно разделение или объединение единиц хранения/единиц учета.


Основанием для внесения изменений в учетные документы и программный комплекс «Архивный фонд» по результатам указанных работ являются:


акт о технических ошибках в учетных документах;


акт об обнаружении архивных документов;


акт о разделении, объединении дел, включении в дело новых архив​ных документов;


акт описания архивных документов, переработки описей.

4. Схемы учета документов.
4.1. Схема учета документов при приеме на хранение впервые












4.2. Схема учета документов при повторном приеме документов на хранение
















4.3. Схема учета документов при выбытии фонда из архива












4.4. Схема учета документов при описании документов, переработке описей















4.5. Схема учета документов при проверке наличия и состояния дел

















Приложение 1
Книга учета изменений в составе и объеме фондов

	№ п/п
	№ фонда
	Название фонда
	№ описи
	Название, № и дата документа, на основании которого произошли изменения в объеме фонда
	Поступило
	Выбыло
	Общее кол-во дел в фонде на 01.01.
	Примечание

	
	
	
	
	
	Название описи
	Крайние даты
	Кол-во дел
	Название описи
	Крайние даты
	Кол-во дел
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13


Итого за 20___ год поступило 
 дел,
В т.ч. _______ дел постоянного хранения, _____________________ дел по личному составу.

Должность сотрудника архива          подпись                  инициалы, фамилия
Приложение 2

Книга выдачи дел из хранилищ пользователям

	№ п/п
	Дата выдачи
	Фонд №
	Опись №
	Дело №
	Кому выдано (должность и фамилия)
	Подпись пользователя
	Расписка в возвращении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Итого за 20___ год  посещений ___________________,
Пользователей _____________________

Выдано _________________________ дел.

Должность сотрудника архива          подпись                  инициалы, фамилия
Приложение 3

Книга выдачи дел во временное пользование

	№ п/п
	Дата выдачи
	Фонд №
	Опись №
	Дело №
	Кому выдано (должность и фамилия)
	Расписка в получении
	Дата возврата дела
	Расписка в возвращении
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	
	


Итого за 20___ год  выдано _________________________ дел.

Должность сотрудника архива          подпись                  инициалы, фамилия
Приложение 4

Журнал учета индивидуальных консультаций

	№ п/п
	Дата проведения
	Ф.И.О., место работы посетителя
	Тема консультации
	Данные рекомендации

	1
	2
	3
	4
	5


Итого за 20___ год  дано консультаций ___________________,
Должность сотрудника архива          подпись                  инициалы, фамилия
Приложение 5

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН И ЗАПРОСОВ ОРГАНИЗАЦИЙ

	№№ п/п
	Название учреждения, Ф.И.О. автора запроса
	Адрес заявителя
	Дата поступления
	Содержание запроса
	Дата исполнения
	Дата выдачи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение 6

КАРТОЧКА АНАЛИЗА И УЧЕТА СОСТОЯНИЯ НАУЧНО-СПРАВОЧНОГО АППАРАТА

	№ фонда
	Последнее название фонда
	Крайние даты фонда
	Историческая справка в бумажном виде, кол-во экз.
	Историческая справ-ка в элек-тронном виде

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Название, номер описи
	Опись, кол-во экз.
	Предисловие
	Титульный лист
	Указатель
	Список со-кращений

	
	Бум.
	Эл.
	Бум.
	Эл.
	Бум.
	Эл.
	Бум.
	Эл.
	Бум.
	Эл.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Каталог
	

	Путеводитель
	

	Обзор
	

	
	


БД «Архивный фонд»





Дело фонда





Карточка фонда





Лист фонда





Опись 1-й, 2-й, 3-й экземпляры, итоговая запись к описи





Акт приема-передачи архивных документов





Топографические указатели





Топографические указатели





Список фондов





Книга учета поступлений документов





План (схема) размещения архивных фондов





Реестр описей дел





Документы вспомогательного учета





Сведения об изменениях в составе и объеме фондов





Паспорт архива





Акт приема-передачи архивных документов





Книга учета поступлений документов





Топографические указатели





Топографические указатели





Опись 1-й, 2-й, 3-й экземпляры, сводная итоговая запись к описи





План (схема) размещения архивных фондов (в случае необходимости)





Лист фонда





Документы вспомогательного учета





Карточка фонда





Дело фонда





БД «Архивный фонд»





Сведения об изменениях в составе и объеме фондов





Паспорт архива





Акт приема-передачи архивных документов, описи, дело фонда





Список фондов





Топографические указатели





Топографические указатели





Документы вспомогательного учета





Реестр описей дел





План (схема) размещения архивных фондов





БД «Архивный фонд»





Сведения об изменениях в составе и объеме фондов





Паспорт архива





Акт описания архивных документов, переработки описи





Лист фонда 





Топографические указатели





Топографические указатели





Опись 1-й, 2-й, 3-й экземпляры, итоговая запись к описи, сводная итоговая запись к описи





Карточка фонда





Дело фонда





Реестр описей дел





БД «Архивный фонд»





Документы вспомогательного учета





Сведения об изменениях в составе и объеме фондов





Паспорт архива





Карточки учета необнаруженных архивных документов, физического и технического состояния архивных документов 





Акт и лист проверки наличия и состояния архивных документов





Топографические указатели





Опись 1-й, 2-й, 3-й экземпляры, итоговая запись к описи, сводная итоговая запись к описи








Акты об обнаружении архивных документов, о технических ошибках в учетных документах





Лист фонда





Документы вспомогательного учета





Карточка фонда





Дело фонда





БД «Архивный фонд»





Сведения об изменениях в составе и объеме фондов





Паспорт архива








