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                                                                  ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                  Наказом начальника архівного 

                                                                  відділу виконавчого комітету

                                                                  Ірпінської міської ради
                                                                  від 25.01.2016р.   №  6
Інструкція

з обліку документів в архівному відділі 

виконавчого комітету Ірпінської міської ради
1. Загальні положення


Згідно зі ст. 12 Закону України "Про Національний архівний фонд і архівні установи", п. 1.11. розділу IV Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 №656/5 та п. 2 розділу 1 Порядку державного обліку документів Національного архівного фонду, затвердженого наказом Міністерства юстиції України 27.09.2013          № 2045/5, документи Національного    архівного     фонду     підлягають обов'язковому   державному   обліку,   що   ведеться   у  порядку, встановленому  центральним  органом  виконавчої  влади   у   сфері архівної справи і діловодства. Архівні установи,   що   здійснюють   повноваження  власника,  юридичні та фізичні особи,  у власності яких перебувають документи Національного    архівного    фонду,   зобов'язані   дотримуватися встановленого порядку ведення їх обліку.


З метою правильної організації обліку документів архівний відділ виконавчого комітету Ірпінської міської ради розробляє Інструкцію з обліку документів в архіві, яка визначає склад  облікових документів, що ведуться архівом централізовано, закріплює  послідовність виконання робіт з обліку та Схему обліку документів в архіві, яка є додатком 23 до Інструкції з обліку та у графічній формі фіксує порядок ведення обліку та рух документів.


Інструкція з обліку та Схема обліку документів в архіві затверджуються наказом начальника архівного відділу.


Облік документів в архівному відділі та документів, що зберігаються в архівних підрозділах юридичних осіб усіх форм власності, які перебувають у зоні комплектування архіву, здійснює начальник архівного відділу.

2. Державний облік документів Національного архівного фонду

Державний облік документів НАФ ведеться обов’язково у паперовому вигляді.


Державний облік документів НАФ здійснюється шляхом ведення основних та допоміжних облікових документів.
3. Основні принципи державного обліку документів 
Національного архівного фонду

Основними принципами державного обліку документів НАФ є централізація, уніфікація, динамічність, достовірність і повнота.
Централізація забезпечується зосередженням в архівному відділі  відомостей про кількість та склад архівних фондів, одиниць зберігання, одиниць обліку. 

Уніфікація досягається єдиним методичним керівництвом, що забезпечує наступність обліку на всіх етапах роботи з документами  архівного відділу через регламентацію системи основних облікових документів та вимог до їх ведення.

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.
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.


4. Одиниці обліку архівних документів

Для документів НАФ з паперовими носіями інформації основними обліковими одиницями є архівний фонд, одиниця зберігання (справа).
Для документів НАФ з іншими видами носіїв інформації (кіно-, відео, фото-, фонодокументів та електронних документів) основними обліковими одиницями є одиниця зберігання та одиниця обліку. 

5. Система облікових документів 

5.1. Обліковими документами архівного відділу є:
· аркуш фонду – для обліку кількості і складу описів у межах архівного фонду та їх нумерації, обліку кількості, складу документів, змін у цілому по фонду, по кожному опису і по кожному тому опису, фіксації змін у назві фонду за формою, наведеною в додатку 1;

· книга обліку надходжень документів на постійне зберігання – для фіксування кожного надходження архівних документів до архіву, а також сумарного обліку кількості і складу документів, що надійшли на зберігання за певний хронологічний період, за формою, наведеною в додатку 2;

· книга обліку видавання документів з архівосховища – для фіксування кожного факту видавання архівних документів за межі архівосховища наведеною в додатку 3;
· опис справ постійного зберігання – для поодиничного та сумарного обліку справ (документів), закріплення порядку їх систематизації та обліку змін в їх складі й обсязі за формою, наведеною в додатку 4;

· реєстр описів – для обліку архівних описів у цілому по архіву за формою, наведеною в додатку 5;

· список фондів – для реєстрації прийнятих на зберігання архівних фондів, надання їм номерів у порядку надходження, а також обліку кількості архівних фондів у цілому по архіву за формою, наведеною в додатку 6.

5.2. Для централізованого державного обліку документів НАФ в архівному відділі  укладають:

· паспорт архівного відділу за формою, наведеною в додатку 7;

· відомості про зміни у складі та обсязі фондів або документів нефондової організації станом на 01 січня кожного року за формою, наведеною в додатку 8;
· картку фонду за формою, наведеною в додатку 9.

5.3.  На кожний архівний фонд в архівному відділі започатковують справу фонду – комплекс документів з історії фондоутворювача та архівного фонду.

Для обліку кількості аркушів у справі укладають аркуш-засвідчувач справи за формою, наведеною в додатку 10.
5.4. Облік аркушів у справі здійснюють шляхом їх нумерації. Кількість аркушів у справах фіксують в аркуші-засвідчувачі із зазначенням окремо номерів аркушів, що містять:
 -засоби поштового обігу (марки усіх видів, конверти, листівки, бланки, штемпелі, пломби);
 -печатки та їх відбитки; автографи визначних діячів;
 -фотодокументи, малюнки, карти, плани, креслення; наклеєні фотографії, документи;
 -конверти з вкладеннями (із зазначенням кількості вкладених до них аркушів і предметів); 
-документи, зокрема виконані друкарським способом, що мають самостійну нумерацію (із зазначенням кількості аркушів, сторінок), великоформатні документи, а також номери склеєних і пошкоджених аркушів.
6. Загальні вимоги до ведення 

облікових документів в архівному відділі 


6.1.  Основою обліку документів НАФ в архіві є єдина система реєстрації архівних фондів, одиниць зберігання, що забезпечує організаційну упорядкованість, ідентифікацію та можливість адресного пошуку документів.

Облік здійснюють шляхом надання архівним документам (одиницям зберігання/одиницям обліку) облікових номерів, що є складовою архівних шифрів.


6.2. Підставою для внесення змін до облікових документів архіву є затверджені в установленому порядку:
акт приймання-передавання документів на постійне зберігання      (додаток 11);
акт про вилучення документів з НАФ (додаток 12);
акт приймання-передавання документів до іншого архіву (додаток 13);
акт про технічні помилки в облікових документах (додаток 14);
акт про невиправні пошкодження документів (додаток 15);
акт про виявлення документів, що не стосуються даного фонду, архіву;
акт про виявлення необлікованих документів (додаток 17);
акт перевіряння наявності й стану документів (додаток 18);
акт про невиявлення документів, причини відсутності яких документально підтверджено (додаток 19);
акт про невиявлення документів, шляхи розшуку яких вичерпано (додаток 20);
акт про завершення розшуку документів (додаток 21);
акт описування документів, перероблення, удосконалення архівних описів (додаток 22).
6.3. Після внесення змін до облікових документів акти вміщують у справу фонду, де їх нумерують у валовому порядку.


Інформацію про кількість і склад документів, страховий фонд документів та фонд користування ними, довідковий апарат фіксують у паспорті архівного відділу.

7. Облік надходжень документів до архіву

7.1 Усі надходження документів до архівного відділу  на постійне зберігання (у тому числі друкованих видань, музейних предметів тощо), а також виявлені необліковані документи (після проведення експертизи цінності або уточнення їх фондової належності) фіксують у книзі обліку надходжень документів на постійне зберігання. Архівні документи також обліковують за результатами проведення окремих видів архівних робіт.
7.2 Архівний фонд (об’єднаний архівний фонд, архівну колекцію), який уперше надійшов до архіву, вносять до списку фондів, на нього укладають аркуш фонду, картку фонду, започатковують справу фонду.
Відповідні дані у встановленому законодавством порядку вносять також до облікових баз даних.
8. Облік вибуття документів
8.1. В облікових документах фіксують вибуття документів з архіву та зміни їх кількості в результаті виконання окремих видів робіт (проведення експертизи цінності, об’єднання справ під час перероблення описів, реставрації, розсекречення документів, звіряння й уточнення облікових даних, виявлення неточностей у підрахунку під час приймання; зняття з обліку втрачених, невиправно пошкоджених документів тощо).

8.2. Вибуття описаних та неописаних документів фіксують у відповідному розділі аркуша фонду.
Під час зняття з обліку описаних справ зазначають їх кількість за кожним описом і кожним томом окремо.
8.3. У разі зняття з обліку описаних документів в описах у графі «Примітки» відповідних описових статей проставляють штамп «Вибуло». До опису чи його тому укладають новий підсумковий запис, у якому зазначають: назву, номер і дату акта-підстави, номери і загальну кількість вибулих облікових одиниць; загальну кількість облікових одиниць (у т.ч. пропущені, літерні), що залишилися на зберіганні.
8.4.  У разі вибуття усіх документів опису його обліковий та інвентарний номери іншим описам не надають. У реєстрі описів у графі «Вибуття» зазначають, куди і на якій підставі опис вибув.

8.5. У разі вибуття документів усього фонду в списку фондів у графі «Відмітка про вибуття» зазначають назву, номер і дату акта-підстави та причину вибуття.
8.6. Номери втрачених і переданих до іншого архіву фондів, номери фондів, що увійшли до складу об’єднаного архівного фонду (за винятком номера, наданого об’єднаному архівному фонду), номери фондів, документи яких повністю вилучені для знищення, номери вибулих одиниць обліку та одиниць зберігання аудіовізуальних документів іншим архівним фондам (документам) не надають.
8.7. У разі передавання фонду до іншого архіву на постійне зберігання разом з ним передають описи фонду, аркуш фонду, справу фонду.
В архіві, що передавав документи заводять справу переданого фонду, в якій зберігають документи стосовно передавання фонду.
архівних установ України

