СЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА  РАДА
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
 
РІШЕННЯ №369
 
«_27__» березня 2012 року
 
м.Сєвєродонецьк
 
Затвердження Інструкції про  порядок передавання документів, НАФ  на зберігання до архівного відділу Сєвєродонецької міської ради                                 
                                                
Керуючись п.4 ч.2 ст.38 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», ст.ст.13, 29 Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», Положенням про архівний відділ Сєвєродонецької міської ради, на виконання наказу Державної архівної служби України від 29.12.2011 № 139 з  метою запобігання   втрати документів Національного архівного фонду та забезпечення їх подальшого зберігання а архівному відділі Сєвєродонецької міської ради, виконком  міської  ради          
 
ВИРІШИВ:
 
1. Затвердити Інструкції про  порядок передавання документів, НАФ  на зберігання до архівного відділу Сєвєродонецької міської ради. (Додаток).
2.   Дане рішення підлягає оприлюдненню.
3.   Контроль за  виконанням  рішення   покласти на  керуючого  справами виконкому
Єфименко Л.Ф.
 
Міський голова                                                                                         В.В.Казаков
 
Додаток до
рішення виконкому
від «_27__»_березня___2012 р. №369
 
ІНСТРУКЦІЯ 
про порядок передавання документів Національного архівного фонду на зберігання до архівного відділу Сєвєродонецької міської ради
1. Загальні положення
1. Інструкція визначає порядок передавання та оформлення справ і документів Національного архівного фонду (далі НАФ) для зберігання в архівному відділі Сєвєродонецької міської ради (далі архівний відділ).
2. Основна мета передавання документів НАФ полягає у запобіганні їх  втрати та забезпеченні їх подальшого зберігання. Джерелами формування НАФ виступають юридичні та фізичні особи - утворювачі і/або власники документів НАФ або документів, що підлягають внесенню до нього.
3. Ця Інструкція розроблена відповідно до Закону України "Про Національний архівний фонд та архівні установи", Положення про архівний відділ Сєвєродонецької міської ради.
2. Граничні строки зберігання документів НАФ в архівних
підрозділах юридичних осіб до передавання до архівного відділу.
 
4. Приймання документів НАФ до архіву здійснюють після закінчення граничних строків їх зберігання в архівних підрозділах  юридичних осіб – джерел формування НАФ, зокрема для управлінської документації органів місцевого самоврядування та підпорядкованих їм юридичних осіб – 5 років.
 
5. Подовження строків зберігання документів у архівних підрозділах допускається у разі необхідності користування документами зі службовою метою, неможливості прийняття документів на зберігання до архівного відділу або незначних обсягів документів НАФ в архівних підрозділах. В установах з невеликим обсягом справ постійного зберігання, а також в громадських організаціях, що здійснюють  діяльність у межах строків скликання, передавання документів на державне зберігання може здійснюватися один раз у 3-5 років  або по закінченню строків скликання.
 
6. Невідкладне приймання документів НАФ до архівного відділу здійснюють у випадках:

· ліквідації юридичної особи – джерела формування НАФ;
· невідворотної загрози втрати або пошкодження документів.
 

3. Загальні засади приймання документів НАФ до архівного відділу.
 
7. Органи місцевого самоврядування, державні установи та організації після закінчення тимчасових строків зберігання документів НАФ в їх архівних підрозділах зобов’язані передати їх на постійне зберігання архівного відділу.
 
8. Об’єднання громадян і релігійні організації, а також підприємства, установи та організації, засновані на приватній формі власності, мають право передавати документи НАФ на зберігання до архівного відділу на підставі договору.
 
 
 
9. Документи НАФ, передані до архівного відділу юридичними та фізичними особами без збереження за собою права власності, переходять у власність Сєвєродонецької міської ради.
 
10. Архівні документи, що не мають власника або власник яких невідомий, переходять у власність Сєвєродонецької міської ради на підставі рішення суду, винесеного за заявою архіву, крім випадків, передбачених законодавством.

 
4. Порядок приймання архівних документів від джерел
комплектування архіву
 
11. Приймання документів НАФ від юридичних осіб – джерел формування НАФ проводять щорічно за графіком, розробленим архівним відділом за погодженням з юридичною особою. У разі незначних обсягів документів, архів може приймати їх один раз на декілька років, але не рідше одного разу на 5 років.

 
12. Юридична особа після закінчення граничних строків їх зберігання в архівних підрозділах або у зв’язку з ліквідацією підприємства, установи чи організації звертається до міської ради з письмовою заявою на ім'я міського голови, з проханням прийняти документи джерел формування НАФ на зберігання до архівного відділу з зазначенням кількості одиниць зберігання. Заява надається особисто до загального відділу міської ради або направляється поштою.
 
13. Архівні документи приймають на зберігання в упорядкованому стані з відповідним довідковим апаратом та страховими копіями на унікальні документи. Усі роботи, пов’язані із підготовкою та передаванням документів на постійне зберігання, в т.ч. із транспортуванням, виконуються за рахунок юридичної особи - джерела формування НАФ, що передає документи.

 
14. Перед прийманням документів начальник архівного відділу, або його заступник, на місці перевіряє якість упорядкування, фізичний, санітарно-гігієнічний і технічний стан документів.
 
15. Документи приймають за затвердженими описами та оформлюють актом приймання-передавання (додаток _1_), який складають у двох примірниках. У кінці кожного примірника опису керівник архівного відділу Сєвєродонецької міської ради ставить особистий підпис про прийняття справ з обов'язковим зазначенням цифрами і літерами кількості переданих до архівного відділу справ, проставляє дату.

 
16. Разом з документами до архіву передають три примірники опису (у тому числі контрольний примірник). Четвертий примірник опису разом з примірником акта приймання-передавання залишають у фондоутворювача (юридичної особи, що передає документи на зберігання). Приймання документів здійснюють за описом поодинично у присутності фондоутворювача (представника юридичної особи, що передає документи на зберігання), справи з унікальними документами – подокументно і поаркушно, і фіксують відповідним підсумковим записом в опису.

 
17. У разі відсутності справ, документів, їх номери та причини відсутності зазначають в акті приймання-передавання документів на постійне зберігання (графа “Примітки”), в письмовому поясненні фондоутворювача (юридичної особи, що передає документи на зберігання), що додають до акта, а також у підсумковому запису до опису справ, документів постійного зберігання.

 
18. У разі втрати оригіналів документів допускається заміна їх копіями, засвідченими в установленому порядку.

 
 
19. Під час першого надходження документів до архіву подають історичну довідку про фондоутворювача. Під час наступних надходжень подають доповнення до історичної довідки з відомостями про зміни, що відбулися в назві, підпорядкованості, функціях, структурі юридичної особи, складі документів, тощо.
 

 
Керуючий справами виконкому                                                           Л.Ф. Єфименко
   
  

                                                                                             Додаток 1
                                                                                             до Інструкції про порядок передавання
 
 
ЗАТВЕРДЖУЮ                                                                 ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                                                          __________________           
 
«            »                                                                              «          »                                 
 
 
 
АКТ
 
                                  №                                 
 
ПРИЙМАННЯ-ПЕРЕДАВАННЯ
ДОКУМЕНТІВ
ПОСТІЙНОГО ЗБЕРІГАННЯ
 
Підстава: Закон України "Про Національний архівний фонд та архівні установи"
     У зв'язку із ______________________________________________________________
                    (завершенням строку зберігання документів, ліквідацією установи тощо)
_________________________________________________________,
                 (назва фонду)
архівний відділ Сєвєродонецької міської ради_ приймає на зберігання документи за 

________________________________, а також довідковий апарат
                        (роки)
до них:
                                       
	№№
з/п
	Номер і назва опису
	Кількість примірників
кожного номеру опису
	Кількість справ (доку ментів)
	Примітка
 

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 


 
 
Усього прийнято                             справ у архівний відділ Сєвєродонецької міської ради
 
 
 
Передавання здійснив                                                      Приймання здійснив
                                                                                                                                  
«          »                                                                                 «          »                     
 

