РІШЕННЯ 2/7
КОЛЕГІЇ  ДЕРЖАРХІВУ  МИКОЛАЇВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

	05.06.12 р.

Про контрольну перевірку роботи архівного відділу Доманівської райдержадміністрації за результатами комплексної перевірки у 2011 році
	                                                          Миколаїв


Колегія, заслухавши інформацію заступника директора – головного зберігача фондів Пікуль Г.Б. про контрольну перевірку роботи архівного відділу Доманівської райдержадміністрації за результатами комплексної перевірки у 2011 році відзначає, що начальником архівного відділу проведена певна робота по виконанню рекомендацій, наданих під час комплексної перевірки у вересні 2012 року.
           1. Забезпечення збереженості документів.

Наприкінці 2011 року архівний відділ отримав нове (пристосоване) приміщення на 2-му поверсі Доманівської початкової школи № 2.  Приміщення архіву складається з робочої кімнати та архівосховища .          

У сховищі встановлено односторонні металеві стелажі. Стелажі пронумеровані. Є постелажні та пофондові топографічні покажчики. У сховищі  двері  зовні не оббиті металом. На вікнах - поки що немає гратів та щільних штор, але на вікна приклеєна захисна фольга, яка захищає документи  від прямого попадання сонячних променів.  Електропроводка схована, електролампи денного освітлення - в закритих плафонах. Опалення немає. У неробочий час архівосховище опечатується.

Протяжність стелажного обладнання в архівосховищі складає 126 пог.м, Заповнення стелажного обладнання становить 60 %. Всі документи, що знаходяться на зберіганні, закартоновані. На коробках є ярлики із зазначенням номеру, назви фонду, номеру опису та номерів справ.  Всередині картонажів справи зашифровані. В шафах робочої кімнати розташований довідковий апарат на фонди (описи), справи фондів, наглядові справи та інша документація.

На виконання наказу Держкомархіву України від 08.05.2003 № 68 «Про затвердження Правил пожежної безпеки для державних архівних установ України» розроблена, затверджена начальником архівного відділу 11.03.2010 та погоджена з начальником Доманівського РВ УМНС в Миколаївській області інструкція з протипожежної безпеки. Є план евакуації людей на випадок пожежі, але він загальний для усій школи № 2 (поетажний).  У сховищі  розміщені 2 переносних порошкових вогнегасники. В приміщені архівного відділу встановлена пожежна  сигналізація (частина від  загальної шкільної сигналізації), яка знаходиться в робочому стані але не  виведена на ЦП спостереження. 

Відсутня охоронна сигналізація. Охорона приміщення школи, в якій знаходиться архівний відділ,  здійснюється цілодобово  сторожами. Питання щодо встановлення охоронної сигналізації в архівному відділі знаходиться на контролі у голови  райдержадміністрації.  

  
Видавання справ  із сховища

Начальником архівного відділу документи за межі архіву не видаються.


Ведуться всі необхідні облікові документи.: 

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 Доманівівської райдержадміністрації щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ та таких, що підлягають включенню до нього на 2010-2014 р.р.». Згідно з вищезазначеним планом на 2012 рік заплановано перевірку 15 фондів, 811 справ.   На момент перевірки вищезазначена робота ще не розпочата. Усі фонди, перевірка яких була запланована у 2010-2011 роках, перевірені у повному обсязі. На кожний фонд складений акт і аркуш перевіряння наявності і  стану документів. Внесені уточнення в облікові документи (картки фондів).

 
Розшук справ.

Начальником архівного відділу проводяться заходи щодо розшуку справ, відсутність яких зафіксована у ході перевіряння наявності. Відповідно до листа Держкомархіву України від 12.03.1998 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 01.01.2012 в архівному відділі в розшуку знаходяться 8 справ. Оформлені картки обліку невиявлених документів.

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 наказом начальника архівного відділу 27.12.2011 № 1 та забезпечується веденням основних облікових документів. 
Книга обліку надходжень  документів до архівного відділу ведеться відповідно до Основних правил роботи. Всі графи заповнюються. Але   надходження документів заносяться до книги 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 2012 року  на зберіганні знаходиться 3770 справ (по даним паспорту).  

З 2011 року начальником архівного відділу започатковано ведення Книги обліку вибуття документів, в яку вносяться відомості про справи, що вибули в результаті технічних помилок, перероблення описів, перефондування документів фондів тощо. Але не усі вибуття документів за 2001 рік внесені до книги. Відсутній підсумковий запис до річного розділу.

До Списку фондів вносяться фонди, що надійшли до архівного відділу вперше. Список фондів ведеться відповідно до Основних правил роботи. Усі графи ретельно заповнюються. Наприкінці кожного року складається підсумковий запис про кількість фондів, що надійшли та вибули.  Але підсумковий запис не повний, відсутні відомості про фонди, що передані, вибули, пропущені. На 01.01.2012   в архівному відділі налічується 67 фондів (по даним паспорту).

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 і підписом керівника архіву.

Начальником архівного відділу заведено нові картки на всі фонди. В процесі перевіряння наявності документів у фондах проводиться робота по внесенню уточнень в  картоки фондів. Під час уточнення облікових документів начальником відділу продовжується робота по перефондування документів фондів радгоспів, колгоспів, КСП, СГВК, які   створені без урахування форми власності.  

На всі фонди, що зберігаються в архівному відділі, заведені  справи фондів,  до яких вносяться документи, що стосуються історії фонду. Справи фондів  потребують доопрацювання: внутрішні описи відсутні (а там де є  - недооформлені), аркуші не пронумеровані, на обкладинках справ фондів  не вказані № фондів, немає засвідчувальних аркушів.

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. Поки що є багато зауважень до складання Паспорту, особисто у розділі що стосується  управлінської документації, яка надійшла та знаходиться на зберіганні в архівному відділі. Відомості, подані на 01.03.2012, складені з урахуванням зауважень та рекомендацій, наданих держархівом області за результатами аналізу Відомостей, поданих на 01.03.2011.

На виконання наказу директора держархіву  Миколаївської області від 01.04.2011   № 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. В 2011 році проведена робота з перефондування документів фонду Доманівської районної ради.  На 2012 рік заплановано   перефондування документів  8 фондів. На момент перевірки перефондовано документи фонду Акмечетської сільської ради (опис схвалено на засіданні ЕПК держархіву області 28.04.2012, протокол № 5).
3. Організація роботи архівного відділу Доманівської райдержадміністрації
На момент перевірки архівний відділ замовив нову вивіску, печатку та штамп, які не відповідають статусу установи.


Архівний відділ забезпечений комп(ютерною та оргтехнікою та меблями.


Робота відділу ведеться відповідно до місячних та квартальних планів роботи, затверджених керівником апарату райдержадміністрації, що курирує архівну справу. Начальник архівного відділу видає накази у межах своєї компетенції. Всі накази друкуються та підшиваються в окрему папку в межах діловодного року. Заведено журнал реєстрації наказів. Але журнал потрібно прошили та пронумерувати.


Архівний відділ користується номенклатурою справ на 2011 рік, яку не погоджено ЕПК держархіву області. Згідно з номенклатурою заведені відповідні справи, на справах проставлені номенклатурні індекси. Документи в справах розміщені в хронологічному порядку. 


Експертна комісія архівного відділу райдержадміністрації працює згідно відповідного плану роботи на 2012 рік, затвердженого начальником архівного відділу від 20.12.10. Протягом 5-ти місяців 2012 року проведено 2 засідання ЕК, за планом - 3.


Заведені журнали реєстрації вхідної та вихідної документації відповідно до 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. Але журнали не прошиті та не пронумеровані.
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 26.02.2010 № 2, затвердженого головою Доманівської райдержадміністрації 12.01.2010 року включено 39 установ, підприємств, організацій-фондоутворювачів (з них 15 окружна і територіальні виборчі комісії).

До списку юридичних осіб - джерел формування НАФ, які не передають документи до архівного відділу Доманівської райдержадміністрації, погодженого протоколом ЕПК держархіву Миколаївської області від 26.02.2010 № 2, затвердженого головою Доманівської райдержадміністрації 12.01.2010 року включено 14 установ, підприємств, організацій – фондоутворювачів (є необхідність винести із списку 5 юридичних осіб).

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 26.02.2010 № 2, затвердженого головою Доманівської райдержадміністрації 12.01.2010 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 14.07.2005 р. № 2).


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

Запроваджено надходження Положень про архівні підрозділи і положень про експертні комісії установ-фондоутворювачів на розгляд ЕК архівного відділу Доманівської райдержадміністрації.

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 (форма № 206): другою крайньою датою є діловодний (на період паспортизації - незавершений), а не встановлений рік (тобто через 2 роки після їхнього завершення в діловодстві), що призводить до виникнення недостовірної інформації у планово-звітних документах; у більшості паспортів відсутня дата їх заповнення.


На 2012 рік заплановано проведення комплексних перевірянь – 3,   тематичних перевірянь – 3; контрольних перевірянь – 3. 

На момент перевірки здійснено одне контрольне перевіряння, довідка не складена.


Аналіз довідок перевірянь показав, що вони оформлені без урахування наданих Держкомархівом України та держархівом Миколаївської області методичних рекомендацій, на що в ході перевіряння звернуто увагу (повторно) начальника архівного відділу.


На момент перевіряння здійснюється науково-технічне опрацювання документів Володимирівської сільської ради та її виконавчого комітету за 1990-2005 роки.

5. Використання документів

Реєстрація запитів соціально-правового характеру та тематичних ведеться окремо у «Журналах реєстрації довідок», графи у котрих, незважаючи на зауваження під час комплексної перевірки 20 вересня 2011 року, залишились незмінними.

На час перевірки у «Журналі реєстрації довідок соціально-правового характеру» зареєстровано 16 запитів, на запитах вказано «вхідні» номери, на відповідях – «вихідні». Запит № 04-05/М-14 зареєстрований у журналі 25 квітня 2012 року як запит від гр. Стояновського Ю.В. (відповідь надано 10 травня 2012 року), у теці з копіями відповідей наявний запит від депутата облради Мерікова В.І. (депутатське звернення), зареєстрований 14 березня 2012 року як № 04-05/М-14 (відповідь надано 28 березня 2012 року), за змістом – зареєстрований у журналі за № 04-05/М-9.  Тематичний запит від держреєстратора РДА щодо місцезнаходження документів зареєстровано у журналі як соціально-правовий 25 квітня 2012 року, на час перевірки (30-й календарний день з моменту реєстрації) запит, позначка у журналі про виконання та копія відповіді відсутні.

Частину наданих архівних копій названо «архівними витягами», у супровідних листах до копій документів відсутній напис «додатки» з зазначенням кількості аркушів.

З позитивним результатом виконано 11 запитів соціально-правового характеру. Один з них є запитом майнового характеру, копія квитанції про сплату підшито до запиту та копії відповіді.

Як соціально-правові зареєстровано 6 тематичних запитів щодо підтвердження фактів передачі споруд школи у власність територіальної громади, розпаювання земель та реорганізації КСП, визнання права власності на адмінбудівлю райдержадміністрації.

На час проведення перевірки зареєстровано 10 тематичних запитів щодо реорганізації колгоспів, радгоспів та КСП, наявність документів на депонованому зберіганні  в архівному відділі, усі виконані.

Готується ініціативне інформування (за планом на рік – 5), виставки (за планом на рік – 2), публікації (за планом на рік – 2) не готувались.

Запити разом з копіями наданих відповідей зберігаються в окремих теках у хронологічному порядку. 

У читальному залі працював один дослідник, якому було видано 4 справи. Користувачі заповнюють анкети-заяви, ведеться книга видавання справ з архівосховища.

Підсумовуючи вищевикладене, можна зробити висновок, що пропозиції, надані у результаті проведення комплексної перевірки 20 вересня 2011 року, враховані лише частково, не виправлені недоліки у частині реєстрації запитів та оформленні відповідей на них.

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 2011 році» взяти до уваги.

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

2.2. Тримати на контролі та вживати необхідних заходів по забезпеченню збереженості документів в архівному відділі, насамперед: встановлення охоронної  сигналізації, протипожежних дверей у сховищі та кімнаті, де зберігається облікова документація,  кондиціонера для підтримки температурно-вологісного режиму у сховищі, гратів та штор на вікнах.

2.3. Привести у відповідність з вимогами Основних правил  роботи (додаток №  25; розділи Правил 6.4.2, 6.4.7) облікові документи (книгу обліку надходжень документів, список фондів, справи фондів).







      Термін: до 1 грудня 2012 року.

2.4. Активізувати  роботу з виконання Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2012 р.

Термін: до 10 листопада 2012 року.

2.5.  Дооформити книгу обліку вибуття (підрозділ 6.5.), внести відомості про вибуття усіх справ за 2011 рік, укласти підсумковий запис щодо кількості   справ, що вибули.







      Термін: до 1 грудня 2012 року.

2.6.  Передати  другий екземпляр   карток фондів, в котрих внесені уточнення (в результаті перевіряння наявності в 2010-2011 році) до держархіву області.   

Термін: до 1 серпня 2012 року.

2.7. Своєчасно вносити дані до облікових документів щодо надходження або вибуття справ, перейменування фондоутворювачів.

  Термін: постійно.
2.8. 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 2012 року.

Термін: 2011 - 2013 роки.

2.9.  Прошити та пронумерувати журнал реєстрації наказів та журнали реєстрації вхідної та вихідної документації.

Термін: до 1 грудня 2012 року.


2.10.  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.

 
2.11. Забезпечити виконання планових показників щодо перевірянь стану діловодства, роботи ЕК та архівів установ-фондоутворювачів.

Термін: до 15 листопада 2012 року.
2.12. Забезпечити розгляд ЕК архівного відділу Доманівської райдержадміністрації положень про архівні підрозділи та положень про експертні комісії установ-фондоутворювачів.








Термін: ІV квартал 2012 року.
2.13. 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.
2.14. 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.
2.15. Подовжити роботу з упорядкування документів, впровадження нормативних документів.

Термін: постійно.

2.16. 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.


2.17. Забезпечити виконання планових показників щодо підготовки публікацій, документальних виставок та ініціативних повідомлень.

Термін: до 1 грудня  2012 року.

Голова колегії,

директор держархіву
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