РІШЕННЯ 4/2
КОЛЕГІЇ  ДЕРЖАРХІВУ  МИКОЛАЇВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

	12.10.12 р.

Про результати проведення комплексної перевірки роботи архівного відділу Вознесенської райдержадміністрації


	                                                          Миколаїв


Колегія, заслухавши інформацію заступника директора – головного зберігача фондів Пікуль Г.Б. про результати проведення комплексної перевірки роботи архівного відділу Вознесенської райдержадміністрації відзначає, що архівний відділ розташований в одноповерховому будинку, що належить фонду комунального майна міськвиконкому. Приміщення складається з 2-х робочих кімнат загальною площею 16.7 кв.м. і архівосховища площею 26,9 кв.м., де зберігаються документи НАФ.   Сховища обладнані металевими стелажами.  Протяжність стелажного обладнання 137 пог.м. Стелажі та полиці не пронумеровані, відсутні топографічні покажчики.  Двері   сховища обшити металом.   Електропроводка схована, знаходиться в не робочому стані.  На вікнах – грати. Сонцезахисні штори є, але вони дуже світлі і не  дають можливості захистити документи від руйнівної дії світла. Опалення – водяне.


 На виконання наказу Держкомархіву України від 08.05.2003 № 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 людей на випадок пожежі. В архівному відділі встановлена і знаходиться в робочому стані   пожежна сигналізація, яка не підключена до ЦП спостереження.  Є 2 вуглекислотних вогнегасники. 


Охорона приміщення забезпечена тільки металевими дверима, відсутня охоронна сигналізація, немає сторожа або охоронника. Питання щодо встановлення охоронної сигналізації знаходиться на контролі в райдержадміністрації. 


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


Сховище утримується у чистоті та  порядку.  


Документи, що надходять до архівного відділу райдержадміністрації, розміщуються на стелажах за галузевим принципом. Розроблений План розміщення архівних фондів у сховищі. Всі справи закартоновані, на картонажах наклеєні ярлики з вказівкою номера фонду, назви фонду, номерів справ. Також всередині картонажу справи зашифровані.


Ведення журналів видачі документів.


Відповідно до вимог «Основних правил роботи державних архівів України» начальником, Волковицькою О.П. заведені: журнал обліку видачі справ зі сховища,  журнал обліку видачі справ у тимчасове користування. 

Але вищезазначені журнали не оформлюються в зв’язку з тим, що   користувачі самостійно не працюють в архівному відділі. Також справи не видаються у тимчасове користування за межами відділу.

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 Вознесенської  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 7 фондів. На 19.09.2012 р. перевірено 3 фонди, 218 справ, складені акти та аркуші перевіряння.     
Організація обліку документів.

          Облік документів в архівному відділі ведеться згідно з Інструкцією з обліку документів, затвердженої наказом начальника відділу від 14.02.2012 № 2 та забезпечується веденням основних облікових документів. 


 Книга обліку надходжень  документів ведеться відповідно до «Основних правил роботи державних архівів України», К.2004. Всі графи ретельно заповнюються.  Наприкінці кожного року робиться підсумковий запис про кількість справ, що надійшли на зберігання до архівного відділу. Є зауваження до оформлення підсумкового запису. На 01.01.2012 року в архівному відділі знаходяться на зберіганні 2374 справи постійного зберігання (згідно з даними паспорту).

З 2008 року начальником архівного відділу започатковано ведення книги обліку вибуття документів з архівного відділу, в яку вносяться відомості про вибуття документів в результаті робіт з переробки описів, експертизи цінності, через технічні помилки в описах тощо. 

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. На 01.01.2012р. в архівному відділі налічується 56 фондів.

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

Під час перевірки проведений аналіз стану карток фондів.  Картки фонду ретельно заповнюються, оформлюються усі графи, подаються усі зміни назви фондоутворювача, вказуються підстави (акти) надходження або вибуття документів. Начальник відділу продовжує роботу по уточненню даних карток фондів та порівняльний аналіз з картками, що зберігаються в держархіві області.

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 проводиться робота щодо перефондування документів рад усіх рівнів.   Згідно з планом на 2012 рік було заплановано перефондування документів 5 фондів сільських рад. На момент перевірки проведена робота з перефондування документів 4-х фондів. Перероблені описи  розглянуті і схвалені на засіданні ЕПК держархіву області.

На всі фонди, що зберігаються в архівному відділі, заведені  справи фондів,  до яких вносяться документи, що стосуються історії фонду: акти приймання-передавання, перевіряння наявності справ,   історичні довідки та інш. Справи фондів  якісно оформлені: є внутрішні описи, аркуші пронумеровані, обкладинки справ фондів оформлені згідно з правилами.

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. 

Організація роботи архівного відділу

 
Архівний відділ працює згідно з графіком роботи, який вивішений для широкого ознайомлення. Вивіска є і відповідає статусу установи. 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, Вознесенської міської ради, виконавчого комітету та положенням про архівний відділ (затверджено розпорядженням  Вознесенської райдержадміністрації від 30.11.11 № 482-р).


Робота відділу ведеться відповідно до місячних та квартальних планів роботи, які підписує начальник архівного відділу та затверджує керівник апарату Вознесенської райдержадміністрації.

Начальник архівного відділу у своїй діяльності не видає накази. 

Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції здійснюється у відповідних журналах. Графи в журналах реєстрації вхідної та вихідної документації відповідають вимогам Інструкції з діловодства, затвердженої розпорядженням облдержадміністрації від 29.02.2012 № 55-р. Журнали реєстрації вхідної та вихідної документації прошиті та не пронумеровані.

Архівний відділ користується номенклатурою справ на 2006 рік, яка затверджена керівником апарату Вознесенської райдержадміністрації та погоджена ЕК архівного відділу 26.02.06 протокол № 1. Згідно з номенклатурою заведені відповідні справи, документи в яких розміщені не в межах одного діловодного року.


З метою розгляду методичних та практичних питань, пов’язаних із проведенням експертизи цінності документів, координацією діяльності ЕК установ, організацій, підприємств міста створена експертна комісія архівного відділу. Положення про ЕК архівного відділу та склад комісії ЕК затверджені розпорядження Вознесенської райдержадміністрації від 30.11.2011 № 481-р. Положення про ЕК архівного відділу 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 Вознесенської райдержадміністрації  працює згідно відповідного плану роботи на 2012 рік. На 2012 рік за плановано проведення 4 засідань ЕК. На момент перевірки проведено 3 засідання.


Архівний відділ Вознесенської райдержадміністрації не має платних послуг. 
Організаційно-методичне керівництво і контроль за роботою архівних підрозділів (архівів) установ, організацій, підприємств, які є джерелами формування НАФ

До списку № 1 юридичних осіб – джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу Вознесенської райдержадміністрації, схваленого протоколом ЕК архівного відділу Вознесенської райдержадміністрації від 14.02.2012, на розгляд ЕПК держархіву Миколаївської області не подавався, затвердженого керівником апарату Вознесенської райдержадміністрації від 14.02.2012, внесено 35 установ.

Список № 2 юридичних та фізичних осіб – джерел формування НАФ, які не передають документи до архівного відділу– не укладено.

До списку № 3 юридичних осіб, в діяльності яких не утворюються документи НАФ, в зоні комплектування архівного відділу Вознесенської райдержадміністрації, схваленого протоколом ЕК архівного відділу Вознесенської райжержадміністрації від 25.04.2006 № 1, погодженого протоколом ЕПК держархіву Миколаївської області від 27.06.2006 № 6, затвердженого керівником апарату Вознесенської райдержадміністрації    від 05.06.2006, внесено 113 установ.

Списки не відповідають вимогам «Методичних рекомендацій 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:  положення про ЕК установ, підприємств, організацій (старого зразка);  положення про архівний підрозділ установ, підприємств, організацій (старого зразка);  накази (розпорядження) про склад ЕК установ, підприємств, організацій; - накази (розпорядження) про призначення відповідального за архів установи, підприємства, організації;  інформації про стан діловодства, роботу архіву та ЕК установ, підприємств, організацій.

Не зважаючи на рекомендації надані під час підсумкової колегії за 2011 рік, не забезпечено розгляд ЕК архівного відділу Вознесенської райдержадміністрації положень про архівні підрозділи та положень про експертні комісії установ-фондоутворювачів.

Картки обліку роботи з установами заведено лише на 3 установи  списку № 1. Відомості про стан діловодства, роботу архівного підрозділу та ЕК установи, організації, підприємства вносяться невчасно, є необхідність їх уточнення, про що в ході перевіряння надано консультацію.

Паспортизацією 2011 року охоплено всі юридичні особи списку № 1. 

Перевіряння стану діловодства, роботи архівного підрозділу та ЕК установ здійснюється згідно з графіком проведення перевірянь Вознесенською райдержадміністрацією, затвердженим головою Вознесенської райдержадміністрац (розпорядження від 28.12.2011 № 547-р). На 2012 рік заплановано: комплексних перевірянь – 6; контрольних – 4; тематичні перевіряння не заплановані.


На момент перевірки архівним відділом здійснено 3 комплексних перевіряння;                        2 контрольних перевіряння стану діловодства, роботи архіву та ЕК підприємств, установ, організацій, що знаходяться в зоні комплектування архівного відділу Вознесенської райдержадміністрації. 

Довідки перевірянь не оформлені. У ході перевіряння наголошено, що їх оформлення неможливе без урахування методичних рекомендацій, наданих Держкомархівом України та держархівом Миколаївської області.

На 2012 рік заплановано проведення 2 семінарів. На момент перевіряння проведено 1 семінар.
Використання документів

Запити реєструються у «Журналі реєстрації запитів установ, заяв громадян», де наявні всі відповідні графи. На час перевірки зареєстровано 51 запит, усі виконані, з них 42 – з позитивним результатом

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

На копіях відповідей наявні штампи, дата виконання та реєстраційний номер, підстава, підписи виконавців.

Запити разом з копіями наданих відповідей зберігаються підшитими в окремій теці.

2012 року підготовлено стендову документальну виставку «Дорогами війни»» до Дня партизанської слави. Підготовка інформаційних повідомлень не запланована на 2012 рік, запала нова публікація  на час перевірки не підготовлена.

Разом з тим є певні недоліки у роботі з використання документів:  некоректне найменування журналу для реєстрації запитів соціально-правового характеру; запити соціально-правового характеру реєструються під нелітерними номерами; відсутня окрема реєстрація тематичних запитів; в архівних копіях відсутня назва «архівна копія»; у негативних відповідях наявний напис «архівна довідка»; користувачі у секторі користування документами не заповнюють анкету-заяву відповідно до п. 9.4.4.1 Основних правил роботи державних архівів. Відсутні документи з обліку справ, які видаються користувачам.
КОЛЕГІЯ ВИРІШУЄ:

1. Інформацію заступника директора – головного зберігача фондів Пікуль Г.Б. «Про результати проведення комплексної перевірки роботи архівного відділу Вознесенської райдержадміністрації» прийняти до відома.


2. Начальнику архівного відділу Вознесенської райдержадміністрації   Волковицькій О.П.:


2.1. Тримати на контролі та вживати необхідних заходів по забезпеченню збереженості документів в архівному відділі, насамперед: встановлення охоронної сигналізації, виведення пожежної сигналізації на ЦП спостереження, оплати послуг пожежної сигналізації, встановлення кондиціонера для підтримки температурно-вологісного режиму у сховищі,  ремонт електропроводки,  придбання світлозахисних штор.  


2.2. Оформлювати відповідно до «Основних правил роботи…», К., 2004     підсумкові записи у списку фондів і книзі обліку надходжень документів (додатки 25 і 26).









                    Термін: постійно.


2.3. Дооформити та підшити справи фондів (розділ 6.4.7. «Основних правил роботи…», К., 2004).

 2.4. Впровадити топографічні покажчики.







     Термін: до 1 квітня 2013 року.

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

 






                  Термін: згідно з графіком.

2.6. Оформити куток  з пожежної безпеки.








     Термін: до 10 лютого 2013 року.

2.7. Документи, що накопичуються у номенклатурних папках підшивати в межах одного діловодного року.

Термін: до кінця 2012 року.

2.8. Погодити номенклатуру справ на 2012 рік ЕПК держархіву області.

Термін: грудень 2012 року.

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








Термін: IV кв. 2012 року.

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

Термін: до 15 листопада 2012 року.

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








Термін: І кв. 2013 року.

2.12. Завести на всі установи-фондоутворювачі картки обліку роботи з установами та вчасно і належним чином вносити до них інформацію; забезпечити належне наповнення наглядових справ.










 Термін: постійно.

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

Термін: постійно.

2.14. Забезпечити розробку і подання на погодження ЕПК держархіву області індивідуальних номенклатур справ установ строк погодження яких вичерпано.







                    Термін: протягом 2013 року.

2.15. Завершити науково-технічне опрацювання документів зазначених установ і подати на розгляд ЕПК держархіву області описи справ.

Термін: IV кв. 2012 року.

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

                                                                                  Термін: постійно.

 
2.17. 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.

2.18. Забезпечити оформлення відповідей на запити відповідно до пп. 9.3.2 – 9.3.3 Основних правил роботи державних архівів. 

Термін: постійно.

2.19. Забезпечити заповнення користувачами анкети-заяви відповідно до п. 9.4.4.1. Основних правил роботи державних архівів та документів з обліку справ, які видаються користувачам.

Термін: постійно.

2.20. Забезпечти виконання планових показників на 2012 рік у частини підготовки публікації та інформаційного забезпечення користувачів у секторі користування документами архіву.

Термін: до 1 грудня 2012 року.
Голова колегії,

директор держархіву
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