У К Р А Ї Н А

П р и л у ц ь к а   м і с ь к а   р а д а 

Ч е р н і г і в с ь к о ї    о б л а с т і

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

	19 листопада  2014 року
	
	м. Прилуки
	№
	298р


Про  затвердження  Порядку державного обліку  

документів Національного архівного фонду

 в архівному відділі Прилуцької  міської  ради 


Відповідно  до пунктів  2, 20  частини 4 статті 42  Закону України “Про  місцеве  самоврядування  в  Україні”, частини  1  статті 12  Закону України  “Про Національний архівний фонд та архівні  установи”, Порядку  державного обліку  документів  Національного  архівного фонду, затвердженого наказом   Міністерства  юстиції  України  27.09.2013  № 2045/5, зареєстрованого  в  Міністерстві юстиції України  2 жовтня 2013 року  за  № 1695/24227   “Про  затвердження  Порядку державного обліку  документів  Національного архівного фонду”

ВВАЖАЮ ЗА НЕОБХІДНЕ:


1. Затвердити Порядок  державного обліку  документів  Національного архівного фонду  в архівному відділі Прилуцької  міської  ради, що додається.


2. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на  начальника  архівного відділу   Брітан  С.В.

Міський голова







Д.В.БАРНАШ








ЗАТВЕРДЖЕНО








Розпорядження  міського голови








19 листопада 2014року № 298р
ПОРЯДОК

державного обліку  документів  Національного архівного фонду

в архівному відділі  Прилуцької міської ради

І. Загальні положення


1. Цей порядок визначає організацію державного обліку документів  Національного архівного фонду (далі - НАФ)  з  метою   здійснення  контролю  за наявністю  документів  НАФ, їх станом, місцем, умовами  зберігання та  надання  інформації  щодо  їх  обсягу, складу,змісту  та  місцезнаходження


2. Документи  НАФ  підлягають  обов’язковому  державному  обліку  незалежно  від місця  їх  зберігання,форми власності  на них, виду носія  інформації  та доступу.


3. Державний  облік  документів  НАФ  здійснює:

- архівний  відділ   міської  ради (далі- архівна установа).


4. Державний облік документів НАФ ведеться обов'язково у паперовому вигляді.


5. Для документів НАФ з паперовими носіями інформації основними обліковими одиницями є архівний фонд, одиниця зберігання (справа).


6. Для документів НАФ з іншими видами носіїв інформації (фотодокументів та електронних документів) основними обліковими одиницями є одиниця зберігання та одиниця обліку.


7. Унікальні документи НАФ підлягають окремому державному обліку у порядку, встановленому чинним законодавством України, відомості про них вносяться до Державного реєстру національного культурного надбання. Для унікальних документів НАФ обліковою одиницею є документ.


8. Державний облік документів НАФ здійснюється шляхом ведення основних та допоміжних облікових документів

ІІ. Основні   принципи  державного  обліку документів НАФ

1. Основними  принципами  державного  обліку  документів  НАФ  є централізація,уніфікація,динамічність,достовірність і повнота.

2. Централізація  забезпечується  зосередженням  в  архівних установах  відомостей  про кількість  та склад  архівних фондів, одиниць зберігання,одиниць обліку.

3. Уніфікація  досягається   єдиним  методичним  керівництвом, що забезпечує наступність  обліку на всіх етапах  роботи з документами — в архівній установі,- через регламентацію  системи основних  облікових документів  та вимог  до їх ведення.

4. Динамічність забезпечується своєчасним та оперативним внесенням змін до основних облікових документів або складанням нових облікових документів та щорічним поданням документів для централізованого державного обліку документів НАФ.

5. Достовірність і повнота гарантуються проведенням комплексу організаційно-методичних заходів, спрямованих на забезпечення дотримання вимог ведення основних облікових документів та відображення в них фактичної кількості, складу та стану документів НАФ.

ІII. Укладання та строки подання документів 

для централізованого державного обліку документів НАФ

1. Архівний відділ міської ради надсилає  щороку  до  державного архіву  області  такі  документи  для централізованого державного обліку  документів НАФ:

· паспорт  архівної установи  станом  на  1 січня   наступного   за  звітним  року - до 10 грудня  звітного  року;

· відомості  про  зміни у складі  та обсязі  фондів  або  документів  нефондової  організації станом  на 1 січня  наступного  за  звітним  року, картки фондів, картки  документів  нефондової  організації  до 1 березня  наступного  за звітним року;

· звіт про  стан  і  обсяг документів НАФ,що  зберігаються  в архівних підрозділах  підприємств, установ  і організацій  та приватних  архівних  зібраннях, станом  на 1 січня наступного за звітним  року — до 10 грудня звітного року.

2. Відповідальні за діловодство Прилуцького краєзнавчого музею ім. В.І.Маслова та Прилуцької міської центральної бібліотеки ім. Л.Забашти  щороку надсилають до архівної установи, у зоні комплектування якої   перебувають такі документи для централізованого державного обліку  документів НАФ:

· паспорт станом на 1 грудня звітного року — до 10 грудня  звітного  року;

· відомості  про  зміни у складі  та обсязі  фондів  або  документів  нефондової  організації станом  на 1 січня  наступного  за  звітним  року, картки фондів, картки  документів  нефондової  організації  до 1 березня  наступного  за звітним року.

3. Відповідальні  за  діловодство  державних органів, органів  місцевого самоврядування, державних і комунальних підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян, релігійних  організацій, а також  підприємств, установ  та організацій, заснованих на приватній формі власності, надсилають  до  архівної установи , у зоні  комплектування  якої  вони перебувають, щороку  такий   документ  для  централізованого  державного  обліку  документів НАФ:

· паспорт  станом  на 1 грудня  звітного року - до  1 грудня  звітного року.

4. Архівний відділ міської ради, відповідальні за діловодство  Прилуцького краєзнавчого музею ім. В.І.Маслова та Прилуцької міської  центральної бібліотеки ім. Л.Забашти ведуть облік  унікальних документів  НАФ за  анотованими  переліками  документів НАФ, погодженими  Центральною  експертно-перевірною комісією  Укрдержархіву.

