РІШЕННЯ 2/2
КОЛЕГІЇ  ДЕРЖАРХІВУ  МИКОЛАЇВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

	05.06.12 р.

Про результати тематичної перевірки роботи архівного відділу Жовтневої райдержадміністрації з обліку та збереженості  документів
	                                                          Миколаїв


Колегія, заслухавши інформацію заступника директора – головного зберігача форндів Пікуль Г.Б. про результати тематичної перевірки роботи архівного відділу Жовтневої райдержадміністрації з обліку та збереженості  документів відзначає, що начальником архівного відділу Жовтневої райдержадміністрації Марченко С.С. зроблено значні зрушення щодо усунення недоліків виявлених у жовтні 2009 року.
1. Забезпечення збереженості документів.

Архівний відділ розташований на першому поверсі будівлі адміністрації Корабельного району виконкому Миколаївської міськради. На вікнах встановлені металеві грати, які відкриваються назовні. Приміщення архівного відділу   складається  з робочої кімнати, архівосховища, приймальні.  Приміщення архіву умовно розділене навпіл, архівному відділу належить 88 м2, трудовому архіву - 52 м2. Протяжність всього стелажного обладнання в архівосховищі складає 247, 5 пог.м, з них документи трудового архіву займають 144 пог.м, документи постійного зберігання – 103,5 пог.м. Заповнення стелажного обладнання, як  справами з особового складу, так і справами постійного зберігання, складає 100 відсотків. Декілька фондів, у тому числі документи по виборах, в неупорядкованому стані (прийняті попереднім начальником Ігнатьєвою Т.В.) розміщені на підлозі.  У разі не вирішення питання щодо виділення трудовому архіву приміщення під архівосховище подальше надходження справ постійного зберігання неможливе через відсутність вільного стелажного обладнання, а також необхідний резерв площі для приймання документів від установ по встановлені терміни. Всього на зберіганні знаходиться 72 фонди, 5787 справ постійного зберігання.  
За рахунок виділених місцевим бюджетом коштів трудовому архіву придбано оргтехніку та пилосос.


Сховище обладнане стаціонарними металевими стелажами з дерев’яними полицями, розміщеними перпендикулярно відносно вікон. 

Встановлена автоматична охоронно-пожежна сигналізація, яка виведена на центральний пункт спостереження. Крім того, цілодобово здійснюється охорона будівлі адміністрації Корабельного району приватною охоронною службою «СОБ».
Розроблена Інструкція про заходи протипожежної безпеки в архівному відділі Жовтневої райдержадміністрації, яка погоджена начальником Корабельного РВ ГУМНС України.

Документи, що надходять до архівного відділу райдержадміністрації, розміщуються на стелажах за галузевим принципом. Справи постійного зберігання закартоновано, є змінні ярлики з вказівкою номера фонду, назви фонду, номерів справ.  З метою більш раціонального використання наявних площ архівосховища та виявлення місць для зберігання нових надходжень документів протягом 2011 року в архівосховищі здійснено переміщення   1223 справ, 750  з них передано на зберігання до Державного архіву Миколаївської області, закартоновано 57 справ, перекартоновано  416 справ управлінської документації. Під час роботи з надання архівних довідок, перефондування, перевірки наявності та підготовки справ для передачі на державне зберігання пронумеровано та перенумеровано 10 289 аркушів, оформлено 683 обкладинки справ; складено та удосконалено 1223 заголовка справ управлінської документації. Складені описи схвалені ЕПК держархіву Миколаївської області і зберігаються в папках-швидкозшивачах в шафі робочої кімнати.

Для виміру кліматичних параметрів у сховищі встановлений термометр, показники якого майже щодня фіксуються в реєстраційному журналі. Прилад для вимірювання вологості повітря у сховищі відсутній. В зв’язку з тим, що вхід до архівосховища обладнаний гратами, підтримання оптимального температурно-вологісного режиму неможливе. Здійснювати заходи з  оптимізації кліматичного режиму зберігання у приміщенні архівосховища теж неможливо, так як вентиляція приміщення архівосховища нерегульована, природна (прокладена будівельниками), вікна зачинені наглухо.  Вкрай необхідна система кондиціювання повітря. Були написані листи на ім’я голови Жовтневої райдержадміністрації  з проханням вирішити питання щодо забезпечення архівосховища сучасною системою кондиціювання та обробки дерев’яних стелажів вогнезахисним розчином.

Захист документів від руйнівної дії світла забезпечується сонцезахисними жалюзями на вікнах. У 2007 році вони були встановлені для трудового архіву. Опалення будинку централізоване, водяне.

Документи в тимчасове користування не видаються. 

Перевіряння наявності та стану справ, оформлення їх результатів

Відповідно до наказу Держкомархіву України від 10.11.2009 р. № 190 «Про затвердження Програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2009-2019 р.р.» та наказу директора держархіву від 12.01.2010 р. № 4 «Про затвердження Регіональної програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ в Миколаївській області на 2010-2014 р.р.» розроблено План заходів архівного відділу Жовтневої РДА щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ. Згідно з вищезазначеним планом на 2011 рік було заплановано перевірку 17-ти фондів ІІІ категорії – 1587 справ. Перевірено 12 фондів –           1223 справи. План 2010 року попереднім начальником архівного відділу не був виконаний. Тому, Марченко С.С., призначена у грудні 2010 року, змушена перевіряти фонди, передбачені планом попереднього року.
Протягом 2011 року архівним відділом здійснено перевіряння наявності та фізичного стану 1223 справ у 12 фондах. При перевірці було встановлено, що у картках фондів перевірених фондів допущені технічні арифметичні помилки. В результаті – вибуло 132 справи, прибуло139 справ, про що складені акти про технічні помилки в облікових  документах, внесені зміни до карток фондів. Невиконання планових показників обумовлено зміною керівника архівної установи та арифметичними помилками у  підрахунку кількості одиниць зберігання у фондах, що підлягали перевірянню наявності. 

На 2012 рік заплановано перевірку 17 фондів – 1433 (1143) справ. Але поки що здійснено перевіряння наявності фонду № 262 Виконавчий комітет Партизанської сільської ради  - 87 справ (в зв’язку з передачею до держархіву Миколаївської області).

В архівному відділі Жовтневої райдержадміністрації в електронному вигляді ведеться облік та рух документів, де в одній із граф фіксується фізичний стан документів.



 Впровадити постелажні топографічні покажчики поки що немає можливості, так як фонди, які пройшли технічну і наукову обробку, практично зразу ж передаються до Державного архіву Миколаївської області.

У 2012 році вже передано на зберігання до Державного архіву 4 фонди, 264 справи.

В архівному відділі ведуться всі необхідні журнали реєстрації актів. Акти нумеруються в межах кожного року.

Сховище утримується в порядку.  З метою захисту документів від пилу раз на тиждень начальником архівного відділу проводиться прибирання приміщень архіву.
2. Облік документів.   

Начальник архівного відділу Марченко С.С. проводить велику роботу по усуненню недоліків виявлених перевіркою роботи у 2009 році.

Облік документів в архівному відділі ведеться згідно з Інструкцією з обліку документів, затвердженої наказом начальника відділу від 28.12.2011 № 3 та забезпечується веденням основних облікових документів.

Список фондів перероблений. Усі графи списку заповнюються.    Оформлюється підсумковий запис наприкінці  року відповідно до додатку 26 Основних правил роботи.

Книга обліку надходжень документів ведеться за новою формою з 2012 року. Але порушені графи  6-9.  Складається підсумковий запис про кількість справ, що надійшли за рік до архівного відділу, який  відповідає вимогам Основних правил роботи.

Список фондів та книга обліку надходжень підшиті, оправлені у цупку обкладинку, аркуші пронумеровані, укладений засвідчувальний напис, якій скріплений печаткою й підписом керівника архіву.

  На 01.01.2012 р. в архівному відділі зберігається 72 фонди,   5787 справ (за даними паспорту). Під час перевірки у 2010 році був проведений  аналіз карток фондів, який показав,  що колишнім начальником архівного відділу вносилися відомості про кількість справ, що надійшли на зберігання, приблизно. Зараз начальником відділу Марченко С.С. проводиться робота по уточненню карток фондів. Для цього проводиться науково-технічне опрацювання фондів, які були поставлені на облік, але не упорядковані, складає описи на документи, довідковий апарат до описів і фонду,  передає їх на розгляд ЕПК держархіву області та вносить уточнені дані до карток. При необхідності складає акти про технічні помилки в облікових документах, акти про виявлення необлікованих справ тощо.   Документи надійшли до архівного відділу ще в 1990-х -2000-х роках без актів приймання - передавання, Марченко С.С. вдається  оформлювати  вищезазначені акти і візувати їх у керівників установ. 

З 2011 року начальником відділу розпочата робота з перефондування документів фондів органів місцевого самоврядування відповідно до методичних рекомендацій «Фондування документів НАФ», схвалених на засіданні Нормативно-методичної комісії Держкомархіву України  від 22.12.2009 р., протокол № 5.  Перефондовано документи  9-и фондів.

Розпочата робота щодо переоформлення справ фондів. Справи фондів перелицьовані у нові папки, проведена ревізія документів, що зберігаються у справах фондах. Але відсутні внутрішні описи документів та засвідчувальні листи, аркуші не пронумеровані.

КОЛЕГІЯ ВИРІШУЄ:


1. Інформацію заступника директора – головного зберігача фондів Пікуль Г.Б. «Про результати тематичної перевірки роботи архівного відділу Жовтневої райдержадміністрації з обліку та збереженості  документів» взяти до уваги.

2. Начальнику архівного відділу Жовтневої райдержадміністрації Марченко С.С.:

2.1. Ініціювати перед райдержадміністрацією питання щодо виділення приміщення для трудового архіву.


2.2. Внести пропозиції до бюджетного запиту на 2013 рік щодо фінансування заходів по забезпеченню збереженості документів в архівному відділі, а саме: встановлення металевих дверей в сховищі, оплати послуг пожежної та охоронної сигналізації, послуг прибиральниці, забезпечення кондиціонером для підтримки  температурно-вологісного режиму у сховищі, придбання гігрометра психрометричного ВИТ-2  та обробки дерев’яних полиць стелажів вогнезахисним розчином.


2.3. Організувати ведення наступних облікових документів: журнал (або картки обліку) фізичного стану документів; журнал видавання справ із сховища;  картку-замінник справи; постелажні топографічні покажчики; аркуш використання справи; аркуш - засвідчувач справи.

Термін: постійно.


2.4. Звернутися з листом до Державного архіву Миколаївської області про включення фонду № 262 Виконавчий комітет Партизанської сільської ради до Плану заходів архівного відділу Жовтневої РДА щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ.

Термін: до 1 липня 2012 р.

2.5. Посилити увагу до виконання  Плану заходів архівного відділу Жовтневої РДА щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ та таких, що підлягають включенню до нього на 2010-2014 р.р.

Термін: до 15 листопада 2012 року.

2.6. Привести у відповідність з вимогами Основних правил  роботи, наступні облікові документи:  книгу обліку надходжень документів, справи фондів.

Термін:до 1 серпня 2012року.

2.7. Продовжити роботу по уточненню карток фондів.

                                                                                           Термін: постійно.
2.8. Продовжити роботу з науково-технічного опрацювання фондів, що надійшли до архівного відділу в 2000-х роках та не були упорядковані,   скласти описи на документи і передати на розгляд ЕПК держархіву області.

                                                                  Термін: до 1 травня 2013 року.

2.9. Продовжити роботу щодо перефондування документів фондів органів місцевого самоврядування згідно з графіком та подати звіт про роботу з цього напрямку держархіву області.

Термін: на1 листопада 2012 року.
Голова колегії,

директор держархіву
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