РІШЕННЯ 4/3
КОЛЕГІЇ  ДЕРЖАРХІВУ  МИКОЛАЇВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

	12.10.11 р.

Про результати проведення комплексної перевірки роботи архівного відділу Братської райдержадміністрації та трудового архіву Братського району


	                                                          Миколаїв


Колегія, заслухавши інформацію головного спеціаліста сектору організаційно, кадрової та режимно-секретної роботи Федорович О.В. про результати проведення комплексної перевірки роботи архівного відділу Братської райдержадміністрації та трудового архіву Братського району відзначає, що перевірка проводилась у присутності начальника архівного відділу Касько А.В. та директора трудового архіву Костюк Н.В. В ході перевірки встановлено:
Архівний відділ Братського району
1. Забезпечення збереженості документів.

         Архівний відділ розташований на першому поверху адміністративного будинку. Приміщення складається з 1-ї робочої кімнати загальною площею 10 кв.м. і архівосховища площею 31.5 кв.м., де зберігаються документи НАФ.   Сховища обладнані металевими стелажами.  Протяжність стелажного обладнання 167,2 пог.м.  Є картки пофондового    топографічного покажчика. Двері   сховища дерев’яні, не обшити металом, лампи денного освітлення  мають захисні плафони, електропроводка схована, на вікнах – грати та сонцезахисні штори, які дають можливість захистити документи від руйнівної дії світла, опалення – водяне. 


 На виконання наказу Держкомархіву України від 08.05.03 № 68 «Про затвердження Правил пожежної безпеки для державних архівних установ України» розроблена та погоджена з начальником пожежної частини інструкція з протипожежної безпеки та план евакуації документів на випадок пожежі. В архівному відділі встановлена і працює сучасна пожежна сигналізація. Є 1  вогнегасник, строк перезарядження якого - листопад   2011 року. 


Відсутня охоронна сигналізація. Охорона приміщення архівного відділу здійснюється охоронником адмінбудинку. Питання щодо встановлення охоронної сигналізації знаходиться на контролі у голови  райдержадміністрації. 


Для виміру кліматичних параметрів у сховищі встановлений термометр, показники якого фіксуються в реєстраційному журналі.  В зв’язку з відсутностю кондіційної системи підтримання оптимального температурно-вологісного режиму - неможливе. 


Сховище утримується у чистоті та  порядку.  З метою захисту документів від пилу  щомісяця проводяться «санітарні дні», щоденно - вологе прибирання підлоги.


Документи, що зберігаються в  архівному відділі райдержадміністрації, розміщуються на стелажах за галузевим принципом. Усі справи  (4037 од.зб.) закартоновані, на картонажах наклеєні ярлики з вказівкою номера фонду, назви фонду, років документів, номерів справ.   Всередині картонажу справи зашифровані.


Видавання справ за межі архівного відділу.

 
Начальник архівного відділу веде журнал обліку видачі справ у тимчасове користування. Оформляються акти видавання в тимчасове користування.  Остання видача була 2009 році, складений акт видачі, якій оформлений  у відповідності з Основними правилами, є відмітка про повернення документів.

Перевіряння наявності та стану справ, оформлення їх результатів.

Відповідно до наказу Держкомархіву України від 10.11.09 р. № 190 «Про затвердження Програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2009-2019 рр.» та наказу директора держархіву від 12.01.10 р. № 4 «Про затвердження Регіональної програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ в Миколаївській області на 2010-2014 рр.» розроблено План заходів архівного відділу Братської РДА щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ та таких, що підлягають включенню до нього на 2010-2014 рр.». Згідно з вищезазначеним планом на 2011 рік заплановано перевірку 12 фондів. На момент комплексної перевірки здійснено перевіряння 7 фондів 342 справи, на 5 фондів  складені акти та аркуші перевіряння.   

Розшук справ.

Начальником архівного відділу проводяться заходи щодо розшуку справ, відсутність яких зафіксована у ході перевіряння наявності. Відповідно до листа Держкомархіву України від 12.03.98 р. № 04-119 «Про організацію обліку справ, які знаходяться у розшуку» складений Список справ, що знаходяться в розшуку в архівному відділі Братської РДА». Станом на 01.01.2011 в архівному відділі в розшуку знаходяться 20 справ.

2. Організація обліку документів.

          Облік документів в архівному відділі ведеться згідно з Інструкцією з обліку документів, затвердженої начальника відділу 14.09.10 та забезпечується веденням основних облікових документів: книги обліку надходжень документів до архівного відділу, списку фондів, карток фондів, архівних описів, паспорта та справ фондів. 


 Книга обліку надходжень  документів ведеться відповідно до Основних правил. Всі графи ретельно заповнюються. Але не всі надходження документів заносяться до книги. Відсутні підсумкові записи наприкінці року про кількість справ, що надійшли на зберігання до архівного відділу. На 01.01.11 року в архівному відділі знаходяться на зберіганні 4037 справ.  

До Списку фондів вносяться фонди, що надійшли до архівного відділу вперше. Список фондів ведеться відповідно до Основних правил. На 01.10.10 р.   в архівному відділі налічується 58 фондів.

Для обліку описів в архівному відділі ведеться Реєстр описів, в який вносяться всі описи, за якими надійшли справи до архіву.

Книга обліку надходжень документів, список фондів та реєстр описів пронумеровані, прошиті, скріплені печаткою.

Для обліку складу та обсягу  кожного фонду ведуться  картки фондів.  Картки фонду ретельно заповнюються, оформлюються усі графи, подаються усі зміни назви фондоутворювача, вказуються підстави (акти) надходження або вибуття документів.

На всі фонди, що зберігаються в архівному відділі, заведені  справи фондів,  до яких вносяться документи, що стосуються історії фонду. Справи фондів  якісно оформлені. Але є багато зайвих документів у справах фондів (акти про вилучення до знищення первинних бухгалтерських документів установ, чорнові документи тощо).

Усі справи, що знаходяться на зберіганні  в архівному відділ описані, складені описи справ. Щорічно на 01.01. складається паспорт архівного відділу з пояснювальною запискою, на 01.03.  – Відомості про зміни у складі та обсязі фондів. Якість складання задовільна. 

На виконання наказу директора держархіву  Миколаївської області від 01.04.11     № 28 «Про перефондування документів фондів органів місцевого самоврядування, що знаходяться на зберіганні в держархіві області та архівних відділах райдержадміністрацій та міських рад», в зв’язку зі змінами в конституційних основах держави начальником архівного відділу проводиться робота щодо перефондування документів рад усіх рівнів.

3. Організація роботи архівного відділу


Архівний відділ працює згідно з графіком роботи, затвердженим наказом начальника архівного відділу від 27.11.09 № 7, який вивішений для широкого ознайомлення. Вивіски у архівного відділу не має. На момент перевірки архівний відділ має свою печатку та штамп, які відповідають статусу установи.


Архівний відділ забезпечений комп(ютерною та оргтехнікою та меблями.


Начальник архівного відділу керується в роботі Законом України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», нормативними та розпорядчими документами держархіву області, Братської районної ради, райдержадміністрації та положенням про архівний відділ (затверджено розпорядженням голови Братської райдержадміністрації від 05.11.07 № 429-р).


Робота відділу ведеться відповідно до місячних планів роботи, затверджених заступником голови   райдержадміністрації, що курирує архівну справу. Начальник архівного відділу видає накази у межах своєї компетенції, але всі накази записуються в книзі наказів. Друкованим способом накази не видаються. Немає книги реєстрації наказів. 


Архівний відділ користується номенклатурою справ на 2011 рік, яку буде розглянута та погоджена ЕПК держархіву області в листопаді 2011 року. Згідно з номенклатурою заведені відповідні справи, документи в яких розміщені в хронологічному порядку та представлені в повному обсязі.


З метою розгляду методичних та практичних питань, пов’язаних із проведенням експертизи цінності документів, координацією діяльності ЕК установ, організацій, підприємств району створена експертна комісія архівного відділу. Положення про ЕК архівного відділу затверджено наказом начальника архівного відділу райдержадміністрації від 07.09.10 № 2 у відповідності до  Типового положення про експертну комісію архівного відділу районної державної адміністрації, міської ради, затвердженому наказом Держкомархіву України від 17.12.07 № 182 (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 16 січня 2008 року № 24/14715). Експертна комісія архівного відділу райдержадміністрації працює згідно відповідного плану роботи на 2011 рік. Cклад ЕК затверджений наказом начальника архівного відділу райдержадміністрації від 07.09.10 № 1. Протягом 9-ти місяців 2011 року проведено 2 засідання ЕК.


Реєстрація вхідної та вихідної документації фіксується у відповідних журналах, графи яких не в повній мірі відповідають вимогам Інструкції, затвердженої розпорядженням голови Миколаївської облдержадміністрації    від 24 вересня 2003 року № 531-р «Про затвердження  Інструкції з діловодства в місцевих органах виконавчої влади Миколаївської області, на підприємствах, в установах та організаціях, що належать до сфери їх управління» та змін до неї, внесених розпорядженнями голови облдержадміністрації від 18.04.08 № 156-р та від 22.01.10 № 11-р. вищевказані журнали не прошиті та не пронумеровані. Контроль за виконанням документів здійснюється шляхом проставляння відмітки «К» у журналі реєстрації вхідної документації із зазначенням контрольного терміну. 


Перелік платних послуг, що виконується архівним відділом затверджений  відповідним наказом начальника архівного відділу райдержадміністрації  від 21.06.06      № 19 (погоджений Представництвом Державного комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва у Миколаївській області від 21.06.06 № 23). 
4.  Організаційно-методичноме керівництво і контроль за роботою архівних підрозділів (архівів) установ, організацій, підприємств, які є джерелами комплектування НАФ

До списку юридичних осіб - джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу Братської райдержадміністрації, погодженого протоколом ЕПК держархіву Миколаївської області від 13.12.07 № 12, затвердженого ТВО голови Братської райдержадміністрації 2007 року включено 30 установ, підприємств, організацій-фондоутворювачів.

Список юридичних осіб - джерел формування НАФ, які не передають документи до архівного відділу Братської райдержадміністрації не укладався.

До списку юридичних осіб, в діяльності яких не утворюються документи НАФ, в зоні комплектування архівного відділу Братської райдержадміністрації, погодженого протоколом ЕК архівного відділу від 13.12.07 № 12, затвердженого ТВО голови Братської райдержадміністрації 2007 року включено 315 установ, підприємств, організацій.

Списки складені згідно з «Методичними рекомендаціями щодо порядку віднесення юридичних осіб до джерел формування НАФ та укладання списків» (схваленими протоколом засідання Методичної комісії Держкомархіву України від 14.07.2005 р. № 2).


На всі установи списку юридичних осіб - джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу Братської райдержадміністрації заведено наглядові справи.

Положення про архівні підрозділи і положення про експертні комісії установ-фондоутворювачів на розгляд ЕК архівного відділу Братської райдержадміністрації не подавались.

На всі установи списку юридичних осіб - джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу Братської райдержадміністрації, заведено картки обліку роботи з установами. Відомості про упорядкування і передачу справ до державної архівної установи вносяться невчасно, є необхідність їх уточнення, про що в ході перевірки надано консультацію.

Паспорти установ, підприємств, організацій в ході перевіряння вилучено з наглядових справ і сформовано в окрему справу.

Паспортизація установ проводиться з порушенням вимог Правил роботи архівних підрозділів, без врахування пояснень до складання звіту про стан і обсяг документів Національного архівного фонду, що зберігаються в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій та приватних архівних зібраннях (форма № 206).

Перевіряння стану діловодства, роботи архівного підрозділу та ЕК установ здійснюється згідно з планом проведення перевірянь з питань діловодства, роботи ЕК та архівної справи, затвердженим заступником голови райдержадміністрації 12.01.11.


На 2011 рік заплановано проведення комплексних перевірянь – 5; тематичних перевірянь – 3; контрольних перевірянь – 5. 

На момент перевірки здійснено 2 контрольних перевіряння про що складені довідки та надані керівникам установ для відома та відповідного реагування.


Довідки перевірянь оформлені без урахування наданих Держкомархівом України та держархівом Миколаївської області методичних рекомендацій, на що в ході перевіряння звернуто увагу начальника архівного відділу.


Установи-фондоутворювачі ведуть діловодство згідно «Інструкцією з діловодства...», затвердженою розпорядженням голови Миколаївської облдержадміністрації від 24.09.03 № 531-р із змінами, затвердженими розпорядженням голови Миколаївської облдержадміністрації від 18.04.08  № 156-р. Доведено до відома осіб, відповідальних за діловодство установ, Уніфіковану систему організаційно-розпорядчої документації ДСТУ Н163-2003.


На момент перевірки у 2011 році упорядковано Колекцію «Документи з виборів депутатів місцевих рад, міського, сільських голів в Братському районі» за 2010. Описи справ постійного зберігання схвалені, а з особового складу погоджені протоколом засідання ЕПК держархіву області від 15.08.11 № 8.


Науково-технічне опрацювання документів та їх передавання на постійне зберігання до архівного відділу Братської райдержадміністрації в більшості установ, організацій, підприємств проводиться вчасно. 
5. Використання документів

Реєстрація соціально-правових  та майнових  запитів ведеться окремо. У журналах реєстрації заяв (запитів) наявні всі графи, у журналі реєстрації майнових запитів є графа де вказано суму, котру стягнуто за виконання запиту. На інформаційному стенді розміщено прейскурант цін на послуги у сфері використання документів, а також перелік категорій громадян, які мають право на пільги при наданні платних послуг майнового характеру. Сплата за виконання майнових запитів здійснюється через банк (квитанції про сплату зберігаються разом з запитами).

Основна тематика запитів: прийняття та звільнення з членів колгоспів, надання майнового паю колгоспникам, успадкування земельних ділянок, про реорганізацію колгоспів тощо.

На час проведення перевірки до архівного відділу надійшло 74 запити соціально-правового характеру, усі виконані.
Відповіді на запити надаються у встановлені терміни, друкуються за допомогою комп’ютера; оформлені в цілому правильно, на відповідному бланку, з указанням підстави.

При підготовці та оформленні відповідей на запити допущений ряд помилок, а саме: інформація про відсутність документів вказана у тексті архівної довідки, а не після підстави;  у разі наявності у документі та указання в архівній довідці лише ініціалів особи відсутня відмітка «не розшифровано»; у відповідях наявні орфографічні та синтаксичні помилки.

Запити разом з копіями наданих відповідей зберігаються в окремій теці у хронологічному порядку.

Протягом поточного періоду підготовлено 2 публікації.

У читальному залі працювали 13 користувачів, яким видано 105 справ. Дослідники заповнюють анкету-заяву, ведеться книга видачі справ з архівосховища, у котрій наявні графи: дата видачі справ, пошукові дані, крайні дати, найменування справи; кому видана справа. Користувачі розписуються при отриманні та поверненні справи.
Трудовий архів Братського району

З вересня 2005 року в районі працює трудовий архів, якій розміщений у цій же  будівлі де і архівний відділ.


Завідувач трудового архіву в своїй роботі керується Законом України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», нормативними та розпорядчими документами держархіву області, Братської районної ради, райдержадміністрації та положенням про трудовий архів Братського району (затверджено рішенням ХХІV позачергової сесії 4 скликання Братської районної ради від 21.10.05 № 6).

Трудовий архів Братського району працює згідно з власним графіком роботи, який вивішений для широкого ознайомлення. Вивіски трудовий архів не має. 

Робота трудового архіву ведеться відповідно до місячних планів роботи. Завідувач трудового архіву видає накази у межах своєї компетенції, але всі накази записуються в книзі наказів. Друкованим способом накази не видаються. Немає книги реєстрації наказів.

Трудовий архів користується номенклатурою справ на 2005 рік, яку погоджено ЕК архівного відділу райдержадміністрації (протокол ЕК від 27.12.05 № 3). 


 Реєстрація вхідної та вихідної документації фіксується у відповідних журналах, графи яких не в повній мірі відповідають вимогам Інструкції з діловодства в місцевих органах виконавчої влади Миколаївської області, на підприємствах, в установах та організаціях, що належать до сфери їх управління. Вищевказані журнали не прошиті та не пронумеровані. Контроль за виконанням документів не здійснюється.


На момент перевірки посадової інструкції завідувача трудового архіву не має.

Трудовий архів Березнегуватського району займає 1 кімнату площею 32, 5 кв.м.  Сховище архіву обладнане стаціонарними металевими стелажами, розміщеними перпендикулярно відносно вікон,  на вікнах грати. Так як сховище спільне з робочою кімнатою завідувача, в ньому  проводиться опрацювання документів з особового складу, а також прийом громадян директором архіву. Такий стан створює певні проблеми щодо забезпечення збереженості документів.


В трудовому архіві відсутні Інструкція про заходи протипожежної безпеки та  план-схема евакуації документів та майна на випадок пожежі. В сховищі встановлена сучасна пожежна сигналізація, придбаний 1 вогнегасник, термін перезарядження якого - листопад 2001 року.  

Відсутня охоронна сигналізація. Охорона приміщення трудового архіву здійснюється охоронником адмінбудинка. 

Справи з особового складу та тимчасового зберігання  розташовані на полицях у в’язках. Є постелажні та пофондові топографічні покажчики.

  
Для виміру кліматичних параметрів у сховищі встановлений термометр, його показники фіксуються у реєстраційному журналі   контролю температурно-вологісного режиму. 

Забезпечений захист документів від руйнівної дії світла : є сонцезахисні штори на вікнах, встановлені грати. 

Документи не закартоновані. Опалення будинку централізоване, водяне.

Сховище утримується у відносному порядку.  З метою захисту документів від пилу щомісяця  проводяться «санітарні дні» по прибиранню приміщення та знепилюванню стелажів  архіву, щоденно - вологе прибирання підлоги.  


Завідувачем трудового архіву ведуться такі облікові документи: список фондів, картки фондів (оформлені на 45 фондів з 60) та архівні описи.   Усі облікові документи ведуться відповідно до Основних правил.  Облікові документи ведуться акуратно, ретельно оформлюються усі графи.


На момент перевірки в архіві зберігається 60 фондів, 7718 справ. Усі справи внесені до описів.

Працівником трудового архіву укладено список юридичних і фізичних осіб, що є потенційними фондоутворювачами Комунальної установи «Братський районний трудовий архів», до якого внесено 345 юридичних і фізичних осіб.

Запити фізичних та юридичних осіб в архіві реєструються у відповідному журналі під літерними номерами. На час проведення перевірки зареєстровано 325 запитів, з них надано відповіді на 324.

Запити разом з наданими відповідями зберігаються в окремих теках. Відповіді на запити надаються у встановлені терміни, українською мовою. 
КОЛЕГІЯ ВИРІШУЄ:

1. Інформацію головного спеціаліста сектору організаційної, кадрової та режимно-секретної роботи Федорович О.В. «Про результати проведення комплексної перевірки роботи архівного відділу Братської райдержадміністрації та трудового архіву Братського району» прийняти до відома.


2. Визнати роботу архівного відділу Братської райдержадміністрації та трудового архіву Братського району задовільною.


3. Начальнику архівного відділу Братської райдержадміністрації Касько А.В.:

3.1. Тримати на контролі та вживати необхідних заходів по забезпеченню збереженості документів в архівному відділі, насамперед: встановлення металевих дверей в сховищі, приборів для виміру вологості повітря, оплати послуг пожежної сигналізації, встановлення охоронної сигналізації. 
3.2. Дооформити відповідно до «Основних правил роботи…», К., 2004 Реєстр описів (додаток 28),   підсумкові записи у списку фондів і книзі обліку надходжень документів (додатки 25 і 26).









     Термін: до 1 грудня 2011 року.


3.3. Завести Книгу обліку вибуття документів (підрозділ 6.5. «Основних правил роботи…», К., 2004)








               Термін: з 1 січня 2012 року.
 
3.4. Провести інвентаризацію справ фондів, винести з них зайві документи, оформити засвідчувальні аркуші у справах фондів (підрозділ 6.4.7. пункт 6.4.7.6.).








             Термін: протягом 2012 року.

3.5. На справи, що знаходяться в розшуку, завести картки обліку невиявлених справ. 

 





          Термін: до 1 грудня 2011 року.

3.6. Активізувати роботу з перефондування документів фондів місцевих рад та подальшої передачі їх на державне зберігання до архіву області.

 






                  Термін: згідно з графіком.


3.7. Оформити куток  з пожежної безпеки.









Термін: до 10 січня 2012 року.

3.8. Завести книгу реєстрації наказів. Всі наказі видавати в друкованому вигляді, надруковані наказі зберігати у відповідній папці.

Термін:  грудень 2011 року.


3.9.  Журнали реєстрації вхідної та вихідної документації прошити, пронумерувати та привести у відповідність вимогам Інструкції, затвердженої розпорядженням голови Миколаївської облдержадміністрації від 24 вересня 2003 року № 531-р «Про затвердження  Інструкції з діловодства в місцевих органах виконавчої влади Миколаївської області, на підприємствах, в установах та організаціях, що належать до сфери їх управління» та змін до неї внесених розпорядженнями голови облдержадміністрації від 18.04.08 № 156-р та від 22.01.10   № 11-р. 

Термін: грудень 2011 року.

3.10. Забезпечити виконання планових показників по перевіряннях стану діловодства, роботи ЕК та архіву установ-джерел комплектування архівного відділу Братської райдержадміністрації.

Термін: до 15 листопада 2011 року.


3.11. Забезпечити розгляд ЕК архівного відділу Братської райдержадміністрації положень про архівні підрозділи та положень про експертні комісії установ-фондоутворювачів.








Термін: ІV квартал 2011 року.


3.12. Уточнити та подати на розгляд ЕПК держархіву області списки: джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу Братської райдержадміністрації, джерел формування НАФ, які не передають документи до архівного відділу Братської райдержадміністрації,  юридичних осіб, в діяльності яких не створюються документи НАФ.








Термін: ІІ півріччя 2012 року.


3.13. Забезпечити проведення паспортизації установ-фондоутворювачів відповідно до пояснень до складання звіту про стан і обсяг документів Національного архівного фонду, що зберігаються в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій та приватних архівних зібраннях.










 Термін: постійно.


3.14. Забезпечити належне оформлення довідок перевірянь роботи стану діловодства, роботи архівних підрозділів та ЕК підприємств, установ, організацій, що перебувають в зоні комплектування архівного відділу Братської райдержадміністрації.

Термін: постійно.


3.15. Вчасно і належним чином вносити інформацію до карток обліку роботи з установами.










Термін: постійно.


3.16. Подовжити роботу з упорядкування документів, впровадження нормативних документів.

Термін: постійно.


3.17. Забезпечити оформлення архівних довідок, архівних копій, архівних витягів та відповідей на непрофільні запити відповідно до пп. 9.3.2 – 9.3.3 Основних правил роботи державних архівів. 

Термін: постійно.


3.18. Забезпечити виконання планових показників щодо підготовки виставок та ініціативного повідомлення.

Термін: до 1 грудня  2011 року.


4. Завідуючій трудовим архівом Братського району Костюк Н.В.:
4.1.Ініціювати перед головою районної ради питання щодо виділення окремого (від сховища) приміщення для завідувача трудового архіву для прийому громадян.

4.2. На виконання Правил пожежної безпеки для державних архівних установ України, К., 2003, розробити Інструкцію з пожежної безпеки в трудовому архіві та разом із планом евакуації документів узгодити з районним органом державного пожежного нагляду.
Термін: до 10 грудня 2011 року.


4.3. Внести пропозиції до бюджетного запиту на 2012 рік щодо фінансування заходів по забезпеченню збереженості документів в трудовому архіві, а саме:  встановлення металевих дверей в сховищі, встановлення охоронної сигналізації, приборів для виміру вологості повітря.

    Термін: до 1 жовтня 2011 року.


4.4. Завести відповідно до вимог «Основних правил роботи…», К. 2004   книгу обліку надходжень документів, справи фондів (розділи 6.4.2.;  6.4.7.).









     Термін: з 1 січня 2012 року.


4.5. Оформити куток з пожежної безпеки.









Термін: до 10 січня 2012 року.

4.6. Завести книгу реєстрації наказів. Всі наказі видавати в друкованому вигляді, надруковані наказі зберігати у відповідній папці.

Термін:  грудень 2011 року.


4.7.  Журнали реєстрації вхідної та вихідної документації прошити, пронумерувати та привести у відповідність вимогам Інструкції, затвердженої розпорядженням голови Миколаївської облдержадміністрації від 24 вересня 2003 року № 531-р «Про затвердження  Інструкції з діловодства в місцевих органах виконавчої влади Миколаївської області, на підприємствах, в установах та організаціях, що належать до сфери їх управління» та змін до неї внесених розпорядженнями голови облдержадміністрації від 18.04.08 № 156-р та від 22.01.10   № 11-р. 

Термін: грудень 2011 року.


4.8. Розробити та затвердити посадову інструкцію завідувача трудового архіву Братського району.

Термін: грудень 2011 року.

4.9. Укласти та уточнювати список юридичних осіб, що перебувають в стані ліквідації.

Термін: щорічно.
Голова колегії, 

директор держархіву






Л.Л.Левченко

Секретар колегії







О.В.Федорович
