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	05.06.12 р.

Про результати комплексної перевірки роботи архівного відділу Баштанської райдержадміністрації та трудового архіву Баштанського району
	                                                          Миколаїв


Колегія, заслухавши інформацію начальника відділу обліку, збереження та ДА Чернової С.П. про результати комплексної перевірки роботи архівного відділу Баштанської райдержадміністрації та трудового архіву Баштанського району відзначає наступне.
Архівний відділ Баштанської райдержадміністрації
Забезпечення збереженості документів НАФ та облік документів

Архівний відділ розташований у двоповерховому пристосованому приміщенні. Приміщення архіву складається з 3-х робочих кімнат і 2-х архівосховищ. Архівосховища та дві робочі кімнати розташовані на першому поверсі, третя робоча кімната – на другому поверсі.  

Двері архівосховища № 1 з боку сховища оббито металом, двері архівосховища 
№ 2 – металеві. У неробочий час архівосховища замикаються на ключ та опечатуються. Печатка зберігається в сейфі архівного відділу. На усіх вікнах відділу встановлені металеві грати. 

Охорону архівного відділу у неробочий і нічний час здійснює сторож трудового архіву.

Архівосховище № 1 обладнане комбінованими стелажами, архівосховище № 2 – дерев’яними стелажами. Дерев’яні полиці та стелажі самостійно оброблено сольовим  розчином. Стелажі, полиці, шафи пронумеровано.

В архівосховищах прокладена схована електропроводка, електролампи   закриті ковпаками, на вікнах щільні штори. Сховища та робочі кімнати утримуються у зразковому порядку.


Автоматична пожежна сигналізація відсутня. У сховищах встановлено по 1 вуглекислотному вогнегаснику.

Розроблені Інструкція про заходи пожежної безпеки в архівному відділі та  плани евакуації документів з архівосховищ, але вони не погоджені з  держпожежнаглядом Баштанського РВ УМНС України в Миколаївській області


Опалення будівлі водяне. Для виміру кліматичних параметрів у сховищі встановлені термометр та барометр, показники яких щотижня фіксуються в реєстраційному журналі. 

Документи для користування видаються начальником архівного відділу    користувачам, які працюють під її наглядом. З 2012 р. ведеться Журнал обліку видачі справ до читальної зали, але туди вносяться документи, за якими начальник архівного відділу складає довідки.

Науково-технічне опрацювання документів проводиться в робочій кімнаті.

Усі справи постійного зберігання закартоновані, обкладинки справ оформлені. На коробки наклеєні відновлені ярлики з необхідними даними.  

В архівному відділі з 2010 р. ведеться Книга обліку перевіряння наявності та фізичного стану документів. Кількість справ у наявності відповідає обліковим даним. Аркуш та акт перевіряння наявності документів укладені відповідно до архівних правил роботи. 

Облік документів в архівному відділі здійснюється відповідно до Інструкції з обліку документів на паперовій основі, затвердженої наказом начальника відділу від 11.05.2010 № 3. Ведуться всі необхідні облікові документи. 

Книгу обліку надходження документів та Список фондів заведено за новою формою,  аркуші пронумеровано та підшито. Підсумкові записи про кількість справ, що надійшли до архівного відділу за рік не оформлюються.

До Списку фондів внесено 382 фонди. Назви фондів у скороченому вигляді, відсутня адреса фондоутворювача. Між двома записами у списку фондів не залишається вільний рядок.

До карток фондів своєчасно вносяться відомості про рух документів по фондах. 

Відповідно до паспорту установи загальна кількість фондів, що зберігається в архівному відділі, на 01.01.12 склала 88 фондів, в яких налічується 7997 од.зб. 

Аналіз паспорту установи, укладений за станом на 1 січня 2012 р.  і відомостей про зміни у складі та обсязі фондів, укладених на 1 березня 2012 р. показав, що начальником архівного відділу допущено помилку у кількості справ, що надійшли на зберігання. Надано рекомендації щодо усунення виявлених розбіжностей.

Описи справ фондів зберігаються у папках. Усі описи схвалені ЕПК держархіву.

Справи фондів заведено на всі фонди, їх наповнення відповідає вимогам. Але аркуші не пронумеровані, не укладені внутрішні описи документів. 

Науково-довідковий апарат на фонди зберігається на стелажі в архівосховищі.
Організаційно-методичне керівництво і контроль за роботою архівних підрозділів (архівів) установ, організацій, підприємств, які є джерелами комплектування НАФ

До списку № 1 юридичних осіб – джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу Баштанської РДА, схваленого протоколом ЕК архівного відділу Баштанської РДА від 21.09.2007 № 3, погодженого протоколом ЕПК держархіву Миколаївської області від 13.12.2007 № 12, затвердженого І заступником голови Баштанської РДА від 01.12.2007, внесено 37 установ.

До списку № 2 юридичних та фізичних осіб – джерел формування НАФ, які не передають документи до архівного відділу Баштанської РДА, схваленого протоколом ЕК архівного відділу Баштанської РДА від 21.09.2007 № 3, погодженого протоколом ЕПК держархіву Миколаївської області від 13.12.2007 № 12, затвердженого І заступником голови Баштанської РДА від 01.12.2007, внесено 26 установ.

До списку № 3 юридичних осіб, в діяльності яких не утворюються документи НАФ, схваленого протоколом ЕК архівного відділу Баштанської РДА від 21.09.2007 № 3, погодженого протоколом ЕПК держархіву Миколаївської області від 13.12.2007 № 12, затвердженого І заступником голови Баштанської РДА від 01.12.2007, внесено 86 установ.

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

На всі установи списку № 1 заведено наглядові справи, до яких внесено всі необхідні документи. 
Картки обліку роботи з установами заведено на всі установи списку 
№ 1. Відомості про стан діловодства, роботу архівного підрозділу та ЕК установи, організації, підприємства вносяться вчасно. В ході перевіряння рекомендовано до картки вносити і результати про виконання рекомендацій, наданих під час перевірянь установ, організацій, підприємств.

Паспортизація 2011 року здійснена згідно з вимогами Правил роботи архівних підрозділів, та з урахуванням 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).

На 2012 рік заплановано: комплексних перевірянь – 8; тематичних – 6; контрольних – 6. На момент перевірки архівним відділом здійснено 4 комплексних перевіряння та 1 контрольне перевіряння стану діловодства, роботи архіву та ЕК підприємств, установ, організацій, що знаходяться в зоні комплектування архівного відділу Баштанської райдержадміністрації. 

Довідки перевірянь оформлені вчасно. В ході перевіряння наголошено, що їх оформлення неможливе без урахування методичних рекомендацій, наданих Держкомархівом України та держархівом Миколаївської області.
Використання документів Національного архівного фонду

Запити соціально-правового характеру реєструються в «Журналі реєстрації заяв, запитів про видачу архівних довідок, копій, витягів з документів соціально-правового характеру». У журналі наявні всі відповідні графи. Запити реєструються під літерними номерами. На час перевірки зареєстровано 59 запитів, усі виконані. 

Тематичні запити реєструються в «Журналі реєстрації заяв, запитів про видачу архівних довідок, копій, витягів з документів тематичного характеру» під літерними номерами. На час проведення перевірки зареєстровано 18 запитів, усі виконані.

Відповіді на запити надаються у встановлені терміни, друкуються за допомогою комп’ютера; оформлені на відповідному бланку, з указанням підстави.

На копіях відповідей наявні штампи, реєстраційний номер, дата виконання, підстава, підпис начальника архівного відділу.

Запити разом з копіями наданих відповідей зберігаються підшитими в окремих теках.

Розроблено бланки «Анкети-заяви для надання архівної довідки за документальними матеріалами архівного відділу Баштанської РДА».

Поточного року в читальному залі працювали 3 користувачі. Журнали реєстрації справ користувачів та обліку відвідувань читального залу не заповнені, графи у них відсутні. Анкети-заяви відповідно до п. 9.4.4.1 Основних правил роботи державних архівів користувачі не заповнюють. Відсутні документи з обліку документів, які видаються користувачам.

2012 року підготовлено стендову документальну виставку «Священна війна. Документи розповідають» до Дня Перемоги. Інформаційні повідомлення (за планом на рік – 5) та публікація не готувались. Екскурсії та шкільні уроки не проводились.

На інформаційному стенді оприлюднений перелік установ (організацій, підприємств), де зберігаються документи, що не надходять на зберігання до архівного відділу.

Разом з тим є певні недоліки у роботі з використання документів:  некоректні найменування журналів для реєстрації запитів; на копіях відповідей не зазначено дату реєстрації запиту в архівному відділі (для фізичних осіб) та вихідний номер і дату надсилання запиту (для юридичних осіб); у позитивних відповідях на запити відсутня назва «архівна довідка»; у підставах довідок про реорганізацію організацій (підприємств) є посилання на історичні довідки до фондів; на запити щодо підтвердження відомостей на особу надано копії документів, де наявні прізвища інших осіб; надаються відповіді у вигляді «архівних довідок – копій», коли надаються ксерокопії частини документу, де відсутні підписи та наявна інформація на сторонніх осіб; у позитивних відповідях інформація про відсутність певних відомостей вказана перед підставою; тематичні запити реєструються під літерними номерами.

Трудовий архів Баштанського району

Забезпечення збереженості та облік документів

Трудовий архів розташований на другому поверсі двоповерхового пристосованого приміщення. Приміщення архіву складається з 2-х робочих кімнат і 2-х архівосховищ.

Двері в архівосховища та стелажі дерев’яні, які 2009 р. було оброблено вогнезахисним розчином. У неробочий час архівосховища замикаються на ключ та опечатуються. На вікнах архівного відділу встановлені металеві грати. 

Охорону архівного відділу у неробочий і нічний час здійснює сторож трудового архіву. На замовлення трудового архіву Управлінням Державної служби охорони при УМВС України в Миколаївській області виготовлено кошторис, відповідно до якого монтаж засобів охоронної сигналізації за станом на 03.10.2011 становить 3987,07 грн.

Стелажі пронумеровано, укладено постелажні топографічні покажчики, вказано назви фондів.

В архівосховищах прокладена схована електропроводка, електролампи   закриті ковпаками, на вікнах щільні штори. Сховища та робочі кімнати утримуються у зразковому порядку.


Автоматична пожежна сигналізація встановлена в 2008 р. без виведення на ПУ. У сховищах встановлено по 2 вуглекислотних вогнегасники, два з яких придбано 2008 р., а два – перезаряджено 2009 р.

Розроблені Інструкція щодо дій персоналу трудового архіву в разі виникнення пожежі або іншої надзвичайної ситуації та план-схема евакуації людей і майна в разі виникнення пожежі або надзвичайної ситуації техногенного та природного характеру з приміщень трудового архіву, які погоджені з начальником РВ УМНС України в Миколаївській області.


Опалення будівлі водяне. Для виміру кліматичних параметрів у сховищі встановлені термометр та барометр, показники яких щотижня фіксуються в реєстраційному журналі. 

В архіві заведено Книгу видачі справ з архівосховища.

Облік документів в архівному відділі здійснюється веденням необхідних облікових документів. 

Усі облікові документи ведуться охайно, але аналіз ведення книги обліку надходження документів, списку фондів та карток фондів показав, що фонди вносяться до списку фондів зразу після того, як неописані документи надійшли до архівного відділу. У книгу надходження документів та у картку фондів дані по цих фондах вносяться після складання опису справ та проведення через ЕК архівного відділу. Різниця у датах досягає двох років.  

До Списку фондів за станом на 18 травня 2012 р. внесено 80 фондів, в яких зберігається 15209 справ. Назви фондів у скороченому вигляді, відсутня адреса фондоутворювача. Між двома записами у списку фондів не залишається вільний рядок.

Описи справ фондів зберігаються в кабінеті начальника архіву в шафі у справах фонду. Акти приймання-передавання справ зберігаються окремо.
Організація роботи з установами та діловодство

Працівники трудового архіву шляхом співпраці з державним реєстратором відслідковують інформацію щодо виявлення підприємств, установ, організацій, що перебувають в стані ліквідації. З січня 2007 р. ведеться реєстр підприємств, організацій, установ, що перебувають в стані ліквідації.  

До реєстру внесено 50 юридичних осіб, з яких 13 на момент перевіряння передали документи до Трудового архіву Баштанського району.

Номенклатуру справ трудового архіву Баштанського району на 2012 р. розроблено з урахування типового та відомчого переліків (схвалена протоколом ЕК архівного відділу Баштанської райдержадміністрації від 25.12.2011 № 6, затверджена І заступником голови райдержадміністрації 26.12.2011). 
Використання документів

Запити реєструються під літерними номерами в «Журналі реєстрації запитів соціально-правового характеру», де заповнені необхідні графи. На час перевірки зареєстровано 219 запитів.

Запити разом з наданими відповідями зберігаються у теках. 

Відповіді на запити надаються у встановлені терміни, друкуються за допомогою комп’ютера; оформлені на відповідному бланку, з указанням підстави.

Разом з тим є певні недоліки при оформленні відповідей на запити: у більшості підстав вказані лише номери фондів та описів, відсутні посилання на номери справ та аркушів; у негативних відповідях є написи «архівна довідка» та вказано підставу (номери фонду та опису).
КОЛЕГІЯ ВИРІШУЄ:


1. Інформацію начальника відділу зберігання, обліку та ДА Чернової С.П. «Про результати комплексної перевірки роботи архівного відділу Баштанської райдержадміністрації та трудового архіву Баштанського району» взяти до уваги.

2. Визнати стан збереженості документів НАФ в архівному відділі Баштанської райдержадміністрації та документів ліквідованих установ в Трудовому архіві Баштанського району задовільним.

3. Начальнику архівного відділу Баштанської райдержадміністрації Чорній Л.О.:

3.1. Утримувати на контролі питання щодо встановлення автоматичної пожежної і охоронної сигналізацій, порушувати це питання перед головою райдержадміністрації.

        Термін: до вирішення питання.

3.2. Погодити з  держпожежнаглядом Баштанського РВ УМНС України в Миколаївській області розроблені Інструкцію про заходи пожежної безпеки в архівному відділі та  плани евакуації документів з архівосховищ.

Термін: 1 вересня 2012 року.
3.3. Впровадити ведення Книги обліку видачі справ з архівосховищ до читальної зали, в якій фіксувати видачу справ користувачам, які працюють з документами у приміщенні архіву.

Термін: до 15 червня 2012 року.
3.4. Забезпечити ведення облікових документів та укладання підсумкових записів у річних розділах відповідно до архівних правил.

Термін: постійно.
3.5. Укласти внутрішні описи документів у справах фондів.

Термін: до 1 квітня 2013 року.
3.6. Забезпечити розгляд положень про архівні підрозділи та положень про експертні комісії установ-фондоутворювачів на засідання експертної комісії архівного відділу Баштанської райдержадміністрації.








Термін: ІІ півріччя 2012 року.
3.7. Уточнити та подати на розгляд ЕПК держархіву області списки: джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу Баштанської райдержадміністрації, джерел формування НАФ, які не передають документи до архівного відділу Баштанської райдержадміністрації, юридичних осіб, в діяльності яких не створюються документи НАФ.








Термін: І півріччя 2013 року.

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

Термін: постійно.
3.9. Забезпечити розробку і подання на погодження ЕПК держархіву області індивідуальних номенклатур справ установ, строк погодження яких вичерпано.







                    Термін: до 1 січня 2013 року.
3.10. Завершити науково-технічне опрацювання документів установ і подати на розгляд ЕПК держархіву області описи справ.

Термін: ІІ півріччя 2012 року.

3.11. Продовжувати роботу з упорядкування документів підприємств, установ, організацій, що перебувають в зоні комплектування архівного відділу Баштанської райдержадміністрації.

                                                                                  Термін: постійно.
3.12. Забезпечити реєстрацію запитів 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.
3.13. Забезпечити оформлення відповідей на запити відповідно до пп. 9.3.2 – 9.3.3 Основних правил роботи державних архівів України. 

Термін: постійно.
3.14. Забезпечити заповнення користувачами анкети-заяви відповідно до п. 9.4.4.1. Основних правил роботи державних архівів України.

Термін: постійно.
4. Начальнику Трудового архіву Баштанського району Плужник Л.Г.:

4.1. Утримувати на контролі питання щодо встановлення автоматичної охоронної сигналізації.

Термін: до вирішення питання.
4.2. . Впровадити ведення Книги обліку видачі справ з архівосховищ до читальної зали, в якій фіксувати видачу справ користувачам, які працюють з документами у приміщенні архіву.

Термін: до 15 червня 2012 року.

4.3. Забезпечити ведення облікових документів та укладання підсумкових записів у річних розділах відповідно до архівних правил.

Термін: постійно.
4.4. Вилучити описи документів зі справ фондів та забезпечити їх відокремлене зберігання. Оформити справи фондів відповідно до п. 6.4.7. Основних правил роботи державних архівів України.

Термін: до 1 квітня 2013 року.

4.5. Описи справ з особового складу на фонди ліквідованих установ-джерел формування Національного архівного фонду надсилати до держархіву Миколаївської області для розгляду на засіданні експертно-перевірної комісії.






Термін: постійно.
4.6. Продовжувати роботу щодо уточнення інформації про юридичні особи, що перебувають в стані ліквідації.

Термін: щорічно.
4.7. Забезпечити оформлення відповідей на запити відповідно до пп. 9.3.2 – 9.3.3 Основних правил роботи державних архівів України.

Термін: постійно.
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