СЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА  РАДА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ № 346
«_27__» травня 2014 року

м.Сєвєродонецьк

Про затвердження Порядку 

розгляду довідкового апарату 

до архівних документів  підприємств, 

установ та організацій 

м. Сєвєродонецька Експертною 

комісією архівного відділу 

Сєвєродонецької міської ради

 

Керуючись п.4 ч.2 ст.38 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Порядком утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженим Постановою Кабінету Міністрів України від 08.08.2007 № 1004 , на підставі  Правил роботи архівних установ України, затверджених Наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5, Положення про експертну комісію архівного відділу Сєвєродонецької міської ради, затвердженого розпорядженням міського голови від 11.10.2013 № 341, враховуючи Методичні рекомендації «Порядок   оформлення та подання супровідних документів до довідкового апарату на розгляд Експертно-перевірної комісії Державного архіву Луганської області», схвалені науково-методичною радою Державного архіву Луганської області (протокол засідання від 25.07.2013 № 3) та з  метою встановлення єдиних критеріїв оформлення довідкового апарату до архівних документів підприємств, установ і організацій м. Сєвєродонецька,  який подається на розгляд Експертної комісії архівного відділу Сєвєродонецької міської ради, виконком  міської  ради      

ВИРІШИВ:

1. Затвердити Порядок розгляду довідкового апарату до архівних документів  підприємств, установ та організацій м. Сєвєродонецька Експертною комісією 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 »     травня
 № 346
ПОРЯДОК

розгляду довідкового апарату до архівних документів  

підприємств, установ та організацій м. Сєвєродонецька 

Експертною комісією архівного відділу 

Сєвєродонецької міської ради
1. Загальна частина 

1.1. Порядок розгляду довідкового апарату до архівних документів  підприємств, установ та організацій м. Сєвєродонецька Експертною комісією архівного відділу Сєвєродонецької міської ради (далі – Порядок), розроблений на підставі п.4 ч.2 ст.38 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженим Постановою Кабінету Міністрів України від 08.08.2007 № 1004, Правил роботи архівних установ України, затверджених Наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 

№ 656/5, Положення про експертну комісію архівного відділу Сєвєродонецької міської ради, затвердженого розпорядженням міського голови від 11.10.2013 № 341, з урахуванням Методичних рекомендації «Порядок   оформлення та подання супровідних документів до довідкового апарату на розгляд Експертно-перевірної комісії Державного архіву Луганської області», схвалених науково-методичною радою Державного архіву Луганської області (протокол засідання від 25.07.2013 № 3). 
1.2.  Порядок є обов′язковим для виконання архівними підрозділами (у разі їх відсутності, особами, відповідальними за архівний підрозділ) підприємств, установ, організацій м. Сєвєродонецька незалежно від  форми власності.

1.3.
Основним завданням цього Порядку є встановлення єдиних критеріїв оформлення довідкового апарату до архівних документів підприємств, установ і організацій м. Сєвєродонецька,  який подається на розгляд Експертної комісії архівного відділу Сєвєродонецької міської ради, як тих, у діяльності яких створюються документи Національного архівного фонду України (далі – НАФ), так і тих у діяльності яких документи НАФ не створюються.

2. Функції та задачі Експертної комісії архівного відділу 

Сєвєродонецької міської ради 

2.1. Відповідно до Положення про експертну комісію архівного відділу Сєвєродонецької міської ради, Експертна комісія архівного відділу  Сєвєродонецької міської ради (далі – ЕК архівного відділу) створена для розгляду методичних та практичних питань, пов’язаних з проведенням експертизи цінності документів, здійснення методичного керівництва і координації діяльності ЕК державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, об'єднань громадян, релігійних організацій, фондово-закупівельних комісій музеїв, експертно-оцінних комісій бібліотек (далі - комісії з проведення експертизи цінності документів) та подання результатів експертизи цінності документів на розгляд Експертно-перевірної комісії (далі - ЕПК) Державного архіву Луганської області. ЕК архівного відділу є постійно діючим органом архівного відділу. 
2.2. Завданням ЕК архівного відділу є координація роботи з проведення експертизи цінності документів юридичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу.

2.3. ЕК архівного відділу приймає рішення про:

схвалення і подання до ЕПК: 

списків юридичних та фізичних осіб, що є джерелами формування Національного архівного фонду (далі - НАФ) і перебувають у зоні комплектування архівного відділу; 

описів справ постійного зберігання, внесених до НАФ, та описів справ з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, номенклатур справ юридичних осіб, що є джерелами формування НАФ і перебувають у зоні комплектування архівного відділу; 

актів про вилучення документів з НАФ, які зберігаються в архівному відділі, юридичних та фізичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу; 

анотованих переліків унікальних документів НАФ, які зберігаються в архівному відділі, юридичних та фізичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу; 

схвалення: 

описів справ з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, юридичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу та у діяльності яких не утворюються документи НАФ;

інструкцій з діловодства, положень про служби діловодства, архівні підрозділи та ЕК юридичних осіб, що є джерелами формування НАФ і перебувають у зоні комплектування архівного відділу. 

3. Порядок оформлення та надання супровідних документів 
до  довідкового апарату на розгляд Експертної комісії  архівного відділу 

Сєвєродонецької міської ради

3.1. ЕК архівного відділу працює згідно з річним планом, затвердженим начальником архівного відділу. 

Документи на розгляд ЕК архівного відділу направляються з супровідним листом, підписаним керівником юридичної особи.

Супровідний лист складається у відповідності до п.п.123-128 Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242.

У супровідному листі необхідно викласти вичерпну інформацію щодо складу довідкового апарату який надається на розгляд ЕК архівного відділу  (додаток 1).

Супровідний лист також необхідно доповнити інформацією про схвалення довідкового апарату експертною комісією юридичної особи (далі – ЕК) із зазначенням дати та номеру протоколу, також необхідно зазначити дату схвалення ЕК архівного відділу або ЕК положення про експертну комісію і дату та номер наказу про створення експертної комісії юридичної особи. Крім того, у листі потрібно вказати дату та номер наказу щодо призначення відповідального за архівний підрозділ.
У супровідному листі необхідно вказати виконавця листа, його контактний телефон.

3.2. До документів, що подаються на розгляд ЕК архівного відділу юридичною особою, додається копія затвердженого керівником відповідної юридичної особи протоколу засідання ЕК.

При наданні на розгляд ЕК архівного відділу описів справ необхідно додавати копії схвалених описів справ за попередній період.

При наданні на розгляд ЕК архівного відділу акту про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, які відображають фінансово-господарську діяльність організації, необхідно додавати довідку, підписану керівником юридичної особи та головним бухгалтером і завірену гербовою печаткою (печаткою із зазначенням ідентифікаційного коду), в якій зазначається, що перевірку фінансово-господарської діяльності з питань дотримання податкового законодавства проведено державними податковими органами, а для органів виконавчої влади, державних фондів, бюджетних організацій, суб’єктів господарювання державного сектору економіки, підприємств і організацій, які отримували кошти з бюджетів усіх рівнів та державних фондів, або використовували державне чи комунальне майно, - ревізію, проведену органами державної контрольно-ревізійної служби (державної фінансової інспекції) за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності за вказаний період; спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах не було (додаток 2).

Також, у разі наявності в акті про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, документів, строк зберігання яких визначається статтями 186, 187, 219, 241, 242, 248, 269, 271, 319, 323, 325-328, 330, 333, 334, 336, 338, 344, 345, 351-353, 927, 928, 1006, 1007, 1011, 1083, 1086, 1090, 1109, 1323, 1434, 1580, 1684 Переліку документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженим наказом Міністерства юстиції України 12.04.2012 № 578/5 (далі - Переліку), необхідно визначити, чи містять дані документи інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу. У разі, якщо не містять, то даною інформацією необхідно доповнити зазначену довідку. Якщо документи підлягають фінансовому моніторингу, то їх слід вилучати для знищення тільки після закінчення п’ятирічного терміну зберігання.

3.3. Зведені описи справ та акт про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, подаються на розгляд ЕК архівного відділу єдиним пакетом. 

У деяких випадках, ЕК архівного відділу може прийняти на розгляд документи неповним комплектом: наприклад, лише акт про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, якщо описи схвалено раніше, або описи справ без акту про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, якщо термін зберігання документів ще не закінчився. У такому разі у супровідному листі надаються відповідні пояснення.

До описів справ постійного зберігання та з особового складу обов’язково додаються історична довідка (або доповнення до історичної довідки) та передмова до опису справ.

У разі  подання на розгляд ЕК архівного відділу акту про нестачу архівних справ (документів), факт якої встановлено при здійсненні  експертизи  цінності документів організації, необхідно також надати копію наказу про створення комісії зі  службового розслідування, копію довідки про причини відсутності документів або справ та наказу про притягнення  до  відповідальності осіб, винних у втраті документів або  справ (у разі встановлення винних осіб).  

3.4. Документи, що подаються на розгляд ЕК архівного відділу, повинні бути оформлені відповідно до вимог «Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій», затверджених наказом Державного комітету архівів України від 16.03.2001 №16 (зі змінами).

Документи на розгляд ЕК архівного відділу надаються безпосередньо відповідальними за архів юридичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу. Прийняття документів здійснює секретар ЕК архівного відділу (далі - секретар ЕК), який перевіряє наявність усіх документів і їх комплектність, правильність оформлення. У разі виявлення нестачі необхідної кількості примірників документів і неналежним чином оформлених, без копій протоколів ЕК (витягів з протоколів), відсутності чи невідповідності довідки про перевірку фінансово-господарської діяльності юридичної особи (якщо є акт про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ) секретар ЕК протягом трьох днів інформує про це юридичну особу, яка подала документи на розгляд ЕК архівного відділу. Якщо протягом 10 днів юридична особа не подає необхідні та належним чином оформлені документи, секретар ЕК готує лист з відмовою у розгляді документів на засіданні ЕК архівного відділу за підписом голови ЕК. Надані документи реєструються у відповідному журналі, після чого передаються до розгляду членам ЕК. Прийом документів для розгляду ЕК архівного віддлу припиняється за 7 робочих днів до визначеного дня засідання. Прийняті документи вносяться секретарем ЕК до порядку денного засідання не пізніше ніж за п’ять днів до нього. Документи, що надійшли пізніше встановленого строку, розглядатимуться на наступному засіданні.

Відповідальність за якість поданих на розгляд ЕК архівного відділу документів покладається на їх виконавців.

Документи розглядаються на ЕК архівного відділу не пізніше 30 днів з дня надходження. За потреби строк розгляду документів подовжується головою строком на 10 днів.

Перевірку поданих на розгляд ЕК архівного відділу документів здійснюють члени ЕК, вони складають на розглянуті документи експертні висновки та подають їх секретарю ЕК не пізніше, ніж за 5 днів до засідання.

3.5. У разі схвалення на засіданні ЕК архівного відділу поданих на розгляд  документів, голова ЕК проставляє на них дату та номер протоколу засідання і засвідчує печаткою загального відділу Сєвєродонецької міської ради. 

3.6. У випадку необхідності, документи направляються на доопрацювання. Після усунення зауважень документи повторно подаються на розгляд ЕК архівного відділу.
При поданні на розгляд ЕК архівного відділу доопрацьованих документів, обов’язковим є надання того примірника документу, який містить зауваження члена ЕК, що були зроблені при попередньому розгляді та ксерокопії висновку.

Керуючий справами виконкому




Л.Ф.Єфименко
Додаток 1

до Порядку
       Зразок супровідного листа юридичної


      особи
Бланк юридичної особи
Начальнику архівного відділу Сєвєродонецької міської ради

Назва юридичної особи  надає на розгляд та схвалення ЕК архівного відділу Сєвєродонецької міської ради наступні документи:

· зведену номенклатуру справ на 2014 рік, на ____ арк. у 4 прим.;

· інструкцію з діловодства, на ____ арк. у 2 прим.;

· опис № 1 (продовження) справ постійного зберігання за ______ роки, у кількості ____ справ, на ____ арк. у 4 прим.;

· опис № 1-ОС (продовження) справ з особового складу за ________ роки, у кількості ____ справ, на ____ арк. у 3 прим.;

· акт від _______№ ___ про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ за ________ роки, у кількості ______ справ (____ поз.); на ____ арк. у 2 прим.

Вищезазначені документи схвалені на засіданні експертної комісії Назва юридичної особи  (протокол від _________ № ____).

Документів, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, строк зберігання яких визначається статтями 186, 187, 219, 241, 242, 248, 269, 271, 319, 323, 325-328, 330, 333, 334, 336, 338, 344, 345, 351-353, 927, 928, 1006, 1007, 1011, 1083, 1086, 1090, 1109, 1323, 1434, 1580, 1684 Переліку документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженим наказом Міністерства юстиції України 12.04.2012 № 578/5, в акті про вилучення для знищення немає.

Експертну комісію в назва юридичної особи створено згідно з наказом (розпорядженням) від _________ № ___, відповідального за архівний підрозділ призначено згідно з наказом (розпорядженням)  від _________ №___.

Положення про експертну комісію, про архівний підрозділ схвалено ЕК назва юридичної особи (протокол від_________ №___) та схвалено ЕК архівного відділу Сєвєродонецької міської ради (протокол від_________ №___).

Керівник юридичної особи               підпис                           розшифровка підпису
ПІБ виконавця, контактний телефон
Додаток 2

до Порядку
Зразок довідки про перевірку фінансово-господарської діяльності юридичної особи
Бланк юридичної особи
Директору Державного архіву

Луганської області

(для    юридичних осіб- джерел формування НАФ)
Начальнику архівного відділу Сєвєродонецької міської ради

(для юридичних осіб, у діяльності яких не створюються документи НАФ)

Повідомляємо, що Перевірку фінансово-господарської діяльності з питань дотримання податкового законодавства в назва юридичної особи проведено (вказати назву державного податкового органу) з дата по дата, акт від _________ № _____.

 (Для органів виконавчої влади, державних фондів, бюджетних організацій, суб’єктів господарювання державного сектору економіки, підприємств і організацій, які отримували кошти з бюджетів усіх рівнів та державних фондів, або використовували державне чи комунальне майно, зазначити:   ревізію в назва юридичної особи проведено  (вказати назву органу державної контрольно-ревізійної служби (державної фінансової інспекції) за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності з дата по дата, акт від _________ № _____).
 Спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах не було.

Документи за _______роки не містять інформації про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу.

Керівник юридичної особи        підпис                             розшифровка підпису
Головний бухгалтер
              підпис
                       розшифровка підпису
М.П.

ПІБ виконавця, контактний телефон
