РІШЕННЯ 4/4
КОЛЕГІЇ  ДЕРЖАРХІВУ  МИКОЛАЇВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

	12.10.11 р.

Про результати проведення комплексної перевірки роботи архівного відділу Доманівської райдержадміністрації та трудового архіву Доманівського району


	                                                          Миколаїв


Колегія, заслухавши інформацію заступника директора – головного зберігача фондів Пікуль Г.Б. про результати проведення комплексної перевірки роботи архівного відділу Доманівської райдержадміністрації та трудового архіву Доманівського району відзначає, що у присутності начальника архівного відділу Доманівської  райдержадміністрації Олійник В.В. та директор трудового архіву Мірошниченко Н.М. проведено комплексну перевірку роботи. За результатами перевірки встановлено.
Архівний відділ Доманівської райдержадміністрації
1. Забезпечення збереженості документів.

Архівний відділ розташований у пристосованому одноповерховому будинку, який потребує капітального ремонту. Приміщення архіву складається з 2-х робочих кімнат, читальної зали та 2 архівосховищ  (37,8 кв м і 18,4 кв м), одно з яких займає трудовий архів.

У сховищі встановлено односторонні металеві стелажі. Стелажі пронумеровані. Є постелажні та пофондові топографічні покажчики. У сховищі три двері,  одна, з яких, зовні оббита металом. На вікнах - віконниці та грати. Електропроводка схована, електролампи в закритих плафонах. Опалення водяне електричне. У неробочий час архівосховище опечатується.

Протяжність стелажного обладнання в архівосховищі складає 126 пог.м, Заповнення стелажного обладнання становить 92 %. Всі документи, що знаходяться на зберіганні, закартоновані. На коробках є ярлики із зазначенням номеру, назви фонду, номеру опису та номерів справ. Вільних стелажів для зберігання нових надходжень управлінської документації в архівному відділі немає.

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.  У сховищі встановлено 3 порошкових вогнегасники, придбаних 2006 р. В архіві відсутні пожежна та охоронна сигналізації. Фізична охорона також відсутня. Заходи щодо встановлення сигналізацій у відділі включені в розроблену начальником архівного відділу Програму збереженості архівних фондів на 2006 -2011 рр., затвердженою на сесії районної ради від 08.10.10   № 6. 
Архівний відділ зберігає документи 6 сільських рад, 4 районних управлінь і організацій понад встановлені терміни (документи з 1980-1986 рр.). Це обумовлено тим, що документи зазначених фондів за цей період потребують оправлення та переоформлення обкладинок через  недобросовісне відношення до упорядкування  документів колишнього працівника архіву. Ця робота потребує, крім часу, ще і фінансів. Кошти на придбання картону, клею, тканини, канцелярських товарів архівному відділу не виділяються. На це витрачаються кошти, що отримує архів за надання платних послуг.

Порядок видавання справ  із сховища

Начальником архівного відділу видаються документи користувачам у читальну залу. Перед видаванням здійснюється перевірка кількості аркушів у справі. Така сама процедура проводиться після повернення справ з читальної зали.

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 у листопаді 2010 року. Складений акт видачі, якій оформлений  у відповідності з Основними правилами, є відмітка про повернення документів.  Випадків несвоєчасного повернення документів немає.

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 Доманівської райдержадміністрації 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 7 фондів. На момент комплексної перевірки вищезазначена робота ще не розпочата.

 
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 Доманівської райдержадміністрації». Станом на 01.01.11 в архівному відділі в розшуку знаходяться 8 справ. Картки обліку невиявлених документів не оформлені.

Прибирання архівосховища та знепилювання коробок з документами проводиться щотижня силами працівників архіву. Температурно-вологісний режим зберігання документів фіксується гігрометром і термометром та вноситься до Журналу обліку температурно-вологісного режиму.
2. Облік документів.

 Облік документів в архівному відділі ведеться згідно з Інструкцією з обліку документів, затвердженої головою райдержадміністрації 01.04.11 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 заповнюються. Але   надходження документів заносяться до книги повільно, не в повному обсязі.  Підсумкових записів про кількість справ, що надійшли на зберігання до архівного відділу немає, так як у книзі відсутні річні розділи. Станом на 1 січня 2011 р.  на зберіганні знаходиться 4253 справ (по даним паспорту).  

До Списку фондів вносяться фонди, що надійшли до архівного відділу вперше. Список фондів ведеться відповідно до Основних правил. Усі графи ретельно заповнюються. Наприкінці кожного року складається підсумковий запис про кількість фондів, що надійшли та вибули. Але підсумковий запис не відповідає вимогам Правил. На 01.10.11 р. в архівному відділі налічується 67 фондів.

Начальником архівного відділу приймаються документи тимчасового зберігання на депоноване зберігання. Заведена Книга обліку приймання документів на депоноване зберігання.

Книга обліку надходжень документів, список фондів та книга обліку приймання документів на депоноване зберігання пронумеровані, прошиті, скріплені печаткою.

Начальником архівного відділу заведено нові картки на всі фонди. Дані «старих» карток фондів до уваги не брались. Підставою для внесення до них даних щодо кількості справ взято укладений в 2005 р. загальний акт приймання-передавання документів від колишнього начальника архівного відділу нинішньому, в якому вказано фактичну кількість од.зб. по фондах, що перебувала в наявності на момент здійснення передавання. Наслідок цього – не відповідність кількості справ, зазначеної в облікових документах.  
На всі фонди, що зберігаються в архівному відділі, заведені  справи фондів,  до яких вносяться документи, що стосуються історії фонду. Справи фондів  потребують доопрацювання.
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 не 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 запланована робота щодо перефондування документів рад усіх рівнів. На момент перевірки робота не розпочата.
3. Організація роботи архівного відділу Доманівської райдержадміністрації


Архівний відділ працює згідно з графіком роботи. На момент перевірки архівний відділ має вивіску, печатку та штамп старого зразка, які не відповідають статусу установи.


Архівний відділ забезпечений комп(ютерною та оргтехнікою.


Начальник архівного відділу керується в роботі Законом України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», нормативними та розпорядчими документами держархіву області, Доманівської районної ради, райдержадміністрації та положенням про архівний відділ (затверджено розпорядженням голови Доманівської райдержадміністрації від 27.11.07 № 631-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 накази не підшиваються. В теках накопичуються накази за декілька років. Немає журналу реєстрації наказів.


Архівний відділ користується номенклатурою справ на 2011 рік, яку не погоджено ЕПК держархіву області. Згідно з номенклатурою заведені відповідні справи, але на справах не проставлені номенклатурні індекси. Документи в справах не розміщені в хронологічному порядку та представлені в неповному 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 16.04.08 № 88 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, затвердженим начальником архівного відділу від 20.12.10. Протягом 9-ти місяців 2011 року проведено 21 засідання ЕК.


Реєстрація вхідної та вихідної документації здійснюється у журналі вхідної документації, що є грубим порушенням Інструкції з діловодства, 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. Контрольні документи заносяться в журнал контрольних документів.


Перелік платних послуг, що виконується архівним відділом, затверджений  відповідним наказом начальника архівного відділу райдержадміністрації  від 17.07.06      № 67, зареєстрований в Доманівському районному управлінні юстиції Миколаївської області від 18.06.06 № 5/131. 

4. Організаційно-методичне керівництво і контроль за роботою архівних підрозділів (архівів) установ, організацій, підприємств, які є джерелами формування НАФ

 
До списку юридичних осіб - джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу Доманівської райдержадміністрації, погодженого протоколом ЕПК держархіву Миколаївської області від 26.02.10 № 2, затвердженого головою Доманівської райдержадміністрації 12.01.2010 року включено 39 установ, підприємств, організацій-фондоутворювачів.

До списку юридичних осіб - джерел формування НАФ, які не передають документи до архівного відділу Доманівської райдержадміністрації, погодженого протоколом ЕПК держархіву Миколаївської області від 26.02.10 № 2, затвердженого головою Доманівської райдержадміністрації 12.01.10 року включено 14 установ, підприємств, організацій - фондоутворювачів.

До списку юридичних осіб, в діяльності яких не утворюються документи НАФ, в зоні комплектування архівного відділу Доманівської райдержадміністрації, схваленого протоколом ЕПК держархіву Миколаївської області від 26.02.10 № 2, затвердженого головою Доманівської райдержадміністрації 12.01.10 року включено 51 установу, підприємства, організації.

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 14.07.05 р. № 2).


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

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

На всі установи списку юридичних осіб - джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу Доманівської райдержадміністрації, заведено картки обліку роботи з установами, їх наповнення відповідне. 

Паспорти установ, підприємств, організацій формуються в окрему справу за кожен рік.

Паспортизація установ проводиться щорічно, проте є певні порушення вимог Правил роботи архівних підрозділів…, не враховано пояснення до складання звіту про стан і обсяг документів Національного архівного фонду, що зберігаються в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій та приватних архівних зібраннях.

Перевіряння стану діловодства, роботи архівного підрозділу та ЕК установ здійснюється згідно з графіком проведення перевірянь, затвердженим головою Доманівської райдержадміністрації 28 грудня 2010 року.


На 2011 рік заплановано проведення комплексних перевірянь – 2,   тематичних перевірянь – 2; контрольних перевірянь – 2. 

На момент перевірки здійснено перевірянь: комплексних – 3, тематичних – 2, контрольних – 1, 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 з «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.
5. Використання документів

Реєстрація запитів соціально-правового характеру та майнових  ведеться в одному «Журналі реєстрації  довідок соціально-правового характеру», у котрому графи не відповідають Основним правилам, є незаповнені графи з квітня 2011 року. Окрема реєстрація майнових запитів відсутня.

Тематичні запити реєструється окремо, на час проведення перевірки зареєстровано 6 запитів щодо реорганізації КСП, усі виконано з позитивним результатом.

На час проведення перевірки архівним відділом зареєстровано та виконано                     46 запитів. Відповіді на запити у вигляді архівних довідок надаються у встановлені терміни, друкуються за допомогою комп’ютера.

При підготовці та оформленні відповідей на запити допущений ряд помилок, а саме: відповідям на запити надаються окремі «вихідні» номери, що призводить до невідповідності кількості зареєстрованих запитів кількості наданих на них відповідей, що, у свою чергу, призводить до помилок при звітуванні; в архівних витягах після підстави наявний зайвий напис: «Копія вірна (так у документі)»; інформація про відсутність документів вказана у тексті архівної довідки, а не після підстави;  на копіях деяких відповідей відсутні дата і реєстраційний номер; при прийомі документів на депоновано-депозитне зберігання держреєстратору РДА було надано архівну довідку про прийом (письмовий запит відсутній), зареєстровану як відповідь на соціально-правовий запит.

Запити разом з копіями наданих відповідей зберігаються в окремих теках у хронологічному порядку. Квитанції про оплату за виконання майнових запитів зберігаються разом із запитами та наданими на них відповідями.

На момент перевірки підготовлено 2 виставки документів, інформаційні повідомлення (за планом на рік – 6) не готувались.

У читальному залі працювали 12 осіб, яким видано 18 справ. Дослідники реєструються у відповідному журналі, заповнюють анкети користувачів.

Трудовий архів Доманівського району
1. Забезпечення збереженості та облік документів

З   2008 року в районі працює трудовий архів (рішення райради від 30.11.07 № 6), якій розміщений у цій же  будівлі де і архівний відділ.

Директор трудового архіву Доманівського району працює і приймає громадян у кімнаті спеціаліста архівного відділу. Сховище архіву є одним із сховищ архівного відділу (18.4 кв.м), обладнане односторонніми металевими стелажами, розміщеними перпендикулярно відносно вікон,  на вікнах грати.  Захисних штор немає, їх функції виконують аркуші паперу та ковдра.  


В трудовому архіві не розроблена Інструкція про заходи протипожежної безпеки та  план-схема евакуації документів та майна на випадок пожежі. В сховищі відсутня  пожежна та охоронна сигналізація, є 1 вогнегасник, але він нуждається у перезарядженні. 

Справи з особового складу 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. 

Документи не закартоновані. Опалення сховища 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.  


Директором трудового архіву ведуться такі облікові документи: список фондів, книга обліку надходжень документів до трудового архіву, картки фондів, архівні описи, книга видачі документів із сховища.   Усі облікові документи ведуться відповідно до «Основних правил, якісно, акуратно, ретельно оформлюються усі графи. Складаються підсумкові записи у книзі обліку та списку фонду, але вони не відповідають вимогам Правил.


Аналіз карток фондів показав, що фонди сформовані без урахування правил фондування документів та форми власності установ.

На момент перевірки в архіві зберігається 50 фондів, 3755 справ. Усі справи внесені до описів.

2. Організація роботи трудового архіву
Директор трудового архіву в своїй роботі керується Законом України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», нормативними та розпорядчими документами держархіву області, Доманівської районної ради, райдержадміністрації та положенням про трудовий архів Доманівського району (затверджено рішенням Доманівської районної ради від 30.11.07 № 6).


Трудовий архів Доманівського району працює згідно з власним графіком роботи. Вивіски трудовий архів не має. 

Робота трудового архіву ведеться відповідно до місячних планів роботи. Директор трудового архіву видає накази у межах своєї компетенції. Накази накопичуються у справах, але не в хронологічному порядку і не в межах одного діловодного року. Немає книги реєстрації наказів.


Трудовий архів користується номенклатурою справ на 2011 рік, яку погоджено ЕК архівного відділу райдержадміністрації (протокол ЕК від 16.06.11 № 21). 


 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.

Працівником трудового архіву шляхом співпраці з державним реєстратором розроблено список ліквідованих підприємств Доманівського району, які не передали документи на зберігання до Трудового архіву Доманівського району (19 юридичних осіб). З вересня 2009 року список не переуточнювався.
3.  Використання документів

Запити та відповіді на них реєструються окремо, тому на 347 запитів надано 451 відповідь. Запити разом з наданими відповідями зберігаються в окремих теках.  Відповіді на запити надаються у встановлені терміни, українською мовою. 
КОЛЕГІЯ ВИРІШУЄ:

1. Інформацію заступника директора – головного зберігача фондів Пікуль Г.Б. «Про контрольну перевірку роботи архівного відділу Доманівської райдержадміністрації за результатами комплексної перевірки у 2010 році» прийняти до відома.


2. Визнати роботу архівного відділу Доманівської райдержадміністрації незадовільною.


3. Начальнику архівного відділу Доманівської райдержадміністрації Олійник В.В.:

3.1.Тримати на контролі та вживати необхідних заходів по забезпеченню збереженості документів в архівному відділі, насамперед: встановлення охоронної та пожежної сигналізації, протипожежних дверей у сховищі, додаткового стелажного обладнання.

3.2. Забезпечити облік документів та організацію їх зберігання в архівному відділі відповідно до розділів 6, 7 Основних правил.
3.3. Активізувати роботу з виконання Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2011 р.

Термін: до 10 листопада 2011 року.

3.4. За результатами перевіряння наявності документів укладати аркуш та акт перевіряння наявності та стану документів (додатки 17, 18).

Термін: постійно.

3.5. На всі невиявлені документи оформлювати картки обліку невиявлених документів (додаток 48).

Термін: постійно.

3.6.  Завести журнал реєстрації актів за видами актів.

Термін: з 1 січня 2011 року.

3.7.   Інструкцію з обліку документів в архівному відділі затвердити наказом начальника архівного відділу.

Термін: до 1 жовтня 2011 року.

3.8.  Книгу обліку надходжень документів (додаток 25) та  список фондів                 (додаток 26) вести за річними розділами з оформлення підсумкових записів щороку на 01.01. 

Термін: постійно.
3.9. Завести книгу обліку вибуття (підрозділ 6.5.).








           Термін: з 1 січня 2012 року.

3.10. Дооформити справи фондів (підрозділ 6.4.7).








        Термін: до 1 березня 2012 року.

3.11. Вивчити справи фондів та, враховуючи підстави (акти приймання-передавання, вилучення для знищення, про нестачу документів), привести «нові» картки фондів у відповідність з обліковими документами. Другий екземпляр укладених карток передати до держархіву області разом з «Відомостями про зміни у складі та обсязі фондів на 01.01.2012». «Старі» картки фондів долучити до справ фондів. 

Термін: березень 2012 року.

3.12. Своєчасно вносити дані до карток фондів щодо надходження або вибуття справ, перейменування фондоутворювачів.

  Термін: постійно.
3.13. Активізувати роботу з перефондування документів, в тому числі документів фондів органів місцевого самоврядування,  з одночасним документальним оформленням. Інформацію про хід робіт з перефондування документів рад усіх рівнів надати до держархіву області на 1 листопада 2011 року.

Термін:   2011 - 2013 роки.
3.14. Оформити журнали реєстрації вхідної та вихідної документації відповідно до вимог 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.  Журнали прошити і пронумерувати.

Термін: грудень 2011 року.


3.15. На всіх справах проставити номенклатурні індекси. Документи у справах формувати в межах одного діловодного року, в хронологічному порядку.

Термін: грудень 2011 року.


3.16. Оформити журнал реєстрації наказів.

Термін: грудень 2011 року.

3.18. Забезпечити виконання планових показників по контрольних перевіряннях стану діловодства, роботи ЕК та архівів установ-фондоутворювачів.

Термін: до 15 листопада 2011 року.

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








Термін: ІV квартал 2011 року.

3.20. Забезпечити проведення паспортизації установ-фондоутворювачів відповідно до Пояснень до складання звіту про стан і обсяг документів НАФ, що зберігаються в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій та приватних архівних зібраннях.










Термін: постійно.

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

Термін: постійно.

3.22. Подовжити роботу з упорядкування документів та впровадження нормативних документів.

Термін: постійно.

 
3.23. 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.

3.24. Забезпечити виконання планових показників щодо підготовки публікацій та ініціативних повідомлень.

Термін: до 1 грудня  2011 року.
3.25. Забезпечити належне оформлення користувачів у секторі користування документами відповідно до пункту 9.4. Основних правил роботи державних архівів. 

Термін: постійно.

 
3.26. Забезпечити реєстрацію запитів громадян відповідно до Інструкції з  діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 р. № 348 (із змінами, внесеними згідно з постановами Кабінету Міністрів України від 17.10.1997 № 1153 та від 24.09.2008 №  858);

Термін: постійно

4. Директору трудового архіву Доманівського району Мірошниченко Н.М.: 




4.1. Ініціювати перед головою районної ради питання щодо виділення окремого   приміщення для трудового архіву.

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. Оформити куток з пожежної безпеки у сховищі.









       Термін: до 10 січня 2012 року.

  
4.4. Оформити підсумкові записи у книзі обліку надходжень документів та списку фондів  відповідно до вимог «Основних правил роботи…», К. 2004   (додатки 25, 26).









         Термін: до 1 січня 2012 року.


 4.5. Провести роботу щодо перефондування документів з урахуванням правил фондування та форми власності установ і підприємств.









     Термін: до 1 червня 2012 року.


4.6. Документи у справах формувати у межах одного діловодного року, в хронологічному порядку.

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. Уточнювати інформацію про юридичні особи, що ліквідовані або перебувають в стані ліквідації.

Термін: щорічно.

4.9. Забезпечити реєстрацію запитів громадян відповідно до Інструкції з           діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 р. № 348 (із змінами, внесеними згідно з постановами Кабінету Міністрів України від 17.10.1997 № 1153 та від 24.09.2008 №  858);

Термін: постійно.

Голова колегії, 
директор держархіву






Л.Л.Левченко
Секретар колегії
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