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Лозовому В.Б.
ІНФОРМАЦІЯ
на апаратну нараду Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації 08.08.2017 з питання
«Про роботу архівного відділу апарату Дарницької районної в місті Києві  державної адміністрації за перше півріччя 2017 року»
Архівний відділ апарату Дарницької районної в місті Києві  державної адміністрації організовує свою роботу відповідно до повноважень, наданих ст. 29 Закону України «Про Національний архівний фонд і архівні установи» та Положення про архівний відділ, затвердженого розпорядженням Дарницької районної в місті Києві  державної адміністрації від 22 червня 2016 року № 427 (додаток №14).
Архівний відділ апарату Дарницької районної в місті Києві  державної адміністрації, його архівосховища розташовані за адресами:
·  вул. Ялтинська, 5Б (робочі кімнати та архівосховища);

·  вул. Севастопольська, 11/27 (архівосховище), де зберігаються документи Київського м’ясокомбінату за 1943-2003 роки. 
Загальна площа приміщень архівосховищ 430,3 – кв. метрів, робочих кімнат – 38 кв. метрів.

Основним завданням архівного відділу апарату Дарницької районної в місті Києві  державної адміністрації є реалізація державної політики у сфері архівної справи і діловодства, здійснення контролю за діяльністю архівних установ і служб діловодства, забезпечення додержання законодавства про Національний архівний фонд і архівні установи на території Дарницького району міста Києва.

Архівний відділ здійснює:

· прийняття від ліквідованих підприємств, установ та організацій Дарницького району м. Києва документів постійного строку зберігання, які внесені до Національного архівного фонду (надалі-НАФ)  особового походження,  з кадрових питань (особового складу) 75 років зберігання;

·  забезпечує зберігання, облік та охорону переданих на зберігання архівних документів та належне їх використання;

· виконує в установленому порядку заяви, звернення, запити  юридичних та фізичних осіб: надає архівні довідки про нарахування заробітної плати, про підтвердження трудового стажу для нарахування пенсії, архівні витяги, копії з документів та   довідки  для  юридичних  осіб  при  ліквідації  підприємства,  установи, організації  тощо.

Станом на 01 липня 2017 року у архівному відділі апарату Дарницької районної в місті Києві  державної адміністрації зберігається: 
799 фондів, із них 19 фондів НАФ; 780 фондів ліквідованих юридичних і фізичних осіб Дарницького району міста Києва.
Всього на зберіганні: 3931 одиниць  зберігання документів  управлінської діяльності (НАФ),  22386 одиниць зберігання документів з кадрових питань (особового складу) установ джерел формування НАФ та ліквідованих юридичних і фізичних осіб Дарницького району міста Києва.

Обліковим документом для централізованого державного обліку документів НАФ та з кадрових питань (особового складу) є паспорт архівного відділу апарату Дарницької районної в місті Києві  державної адміністрації, який щорічно укладається архівним відділом і подається у визначені терміни до Державного архіву м. Києва. Також в архівному відділі ведуться наступні облікові документи: журнал обліку надходження документів на зберігання, картки обліку фондів, список фондів в електронному вигляді, який систематично оновлюється при надходженні нових фондів. Список фондів, документи яких знаходяться  на зберіганні у архівному відділі розміщено на сайті Дарницької районної в місті Києві  державної адміністрації.
Впродовж першого півріччя 2017 року взято на облік та прийнято на зберігання до архівного відділу апарату Дарницької районної в місті Києві  державної адміністрації 125 одиниць зберігання документів з кадрових питань (особового складу) від 22 ліквідованих суб’єктів підприємницької діяльності – юридичних осіб, зареєстрованих на території Дарницького району міста Києва.

Відповідно до плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ та таких, що підлягають включенню до нього на 2015-2019 роки  проведено перевірку наявності та стану документів НАФ Харківської районної державної адміністрації м. Києва за                1992-2001 роки, Харківської районної у м. Києві ради за 1990-2001 роки у кількості 733 одиниці зберігання (справи). Складені акти перевірки наявності та стану документів. Інформацію передано до Державного архіву міста Києва.
Архівний відділ забезпечує доступ до документів відповідно до чинного законодавства. Основною формою використання відомостей, що містяться в архівних документах, є інформаційне забезпечення користувачів за їх запитами. Запити, заяви, звернення, листи, які надходять до архівного відділу поділяються на такі види: соціально-правового характеру, тематичні, майнові. 
За результатами розгляду  запитів, заяв, звернень, листів від юридичних і фізичних осіб протягом першого півріччя архівним відділом опрацьовано: 164 звернення громадян:

153 звернень громадян соціально-правового характеру,  що стосувалися надання відомостей про заробітну плату, підтвердження трудового стажу, розшуку документів ліквідованих підприємств, установ, організацій, документи яких не надходили на зберігання до архівного відділу;

11 звернень громадян тематичного та майнового характеру, що стосувалися надання відомостей з управлінських документів – це архівні витяги з розпоряджень про надання житлової площі, переоформлення особового рахунку на житлову площу, встановлення опіки над недієздатними, присвоєння поштових адрес житловим будинкам, витягів з погосподарських книг Бортницької сільської ради тощо.

Результат їх розгляду:

· 117 громадянам надано архівні довідки, ксерокопії документів, відповіді з позитивним результатом;

· 47 громадянам надано відповіді роз’яснювального характеру.

Через автоматизовану систему електронного документообігу «АСКОД» до архівного відділу за звітний період надійшло 49 листів від підприємств, установ, організацій, 13 запитів на інформацію.
Результат їх розгляду:
· на 25 листів, запитів надано архівні довідки, ксерокопії документів, відповіді з позитивним результатом;

· на  37 листів, запитів  надано відповіді роз’яснювального характеру.


Розглянуто та опрацьовано 44 адміністративних справи, що надійшли на опрацювання з Відділу (Центру) надання адміністративних послуг.

 Результат їх розгляду:

·  38 громадянам надано архівні довідки, ксерокопії документів, відповіді з позитивним результатом;

· 6 громадянам надано відповіді роз’яснювального характеру.
Усі запити, листи, доручення, звернення, заяви, що надходили  до архівного відділу на  виконання були опрацьовані з дотриманням строків їх виконання.
Скарг та зауважень від фізичних та юридичних осіб до архівного відділу не надходило.

Діяльність Експертної комісії архівного відділу

Після видання наказу Міністерства юстиції України від 19 червня     2013 року №1226/5 «Про затвердження Типового положення про експертну комісію архівного відділу районної, районної у м. Києві і Севастополі державної адміністрації, міської ради», розпорядженням Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації від 06 лютого 2014 року №47 було затверджено Положення про експертну комісію (надалі ЕК) архівного відділу та склад цієї комісії (в редакції розпорядження Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації від 09 березня 2017 року №159).

Завданням ЕК архівного відділу Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації є координація роботи з проведення експертизи цінності документів юридичних осіб, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу.


За період з січня по червень 2017 року архівним відділом було проведено 13 засідань ЕК архівного відділу, розглянуто описи справ на документи 19 фондів установ, підприємств, організацій що ліквідуються. Складено та оформлено 17 протоколів ЕК.

За перше півріччя 2017 року на 4 засідання ЕК архівного відділу розглядалися та приймалися рішення про схвалення:
· номенклатур справ на 2017 рік структурних підрозділів   Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації з правом юридичної особи: Управління культури, Управління охорони здоров’я, Фінансового управління, Служби у справах дітей, Центру соціально-психологічної  реабілітації дітей та молоді з функціональними обмеженнями Дарницького району міста Києва;
· описів справ тривалого зберігання за 2007-2010 роки у кількості 109 (одиниць зберігання) справ  Дарницької районної у місті Києві державної адміністрації, описів справ тривалого зберігання за 2010-2012 роки у кількості 124 (одиниці зберігання) справи Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, скасованих суб’єктів підприємницької діяльності – юридичних, фізичних осіб;

· опису справ постійного зберігання за 1982-1988 роки  у кількості 14 (одиниць зберігання) справ документів НАФ виконавчого комітету Бортницької сільської (селищної) ради народних депутатів Бориспільського району Київської області. 
Документи виконавчого комітету Бортницької сільської (селищної) ради народних депутатів Бориспільського району Київської області за 1982-1988 роки  знаходилися на зберіганні у архівному відділі в неупорядкованому стані без облікових документів. Працівниками архівного відділу була проведена робота з опрацювання документів, сформовано 14 справ документів НАФ та складено опис. Документи взято на облік.
З метою виконання функцій надання методичної допомоги структурним підрозділам Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, підприємствам, установам, організаціям, які передають документи на зберігання до архівного відділу з питань організації архівної справи, забезпечення збереженості документів, оформлення і складання номенклатури справ працівниками архівного відділу  постійно надаються консультації і методична допомога.

Протягом першого півріччя:

·  26 підприємствам надано консультативну допомогу з питання оформлення документів  та порядку передавання їх на зберігання до архівного відділу, у зв’язку із ліквідацією;
· надано методичну допомогу при складанні номенклатури справ на 2017 рік Службі у справах дітей Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, Центру соціально-психологічної  реабілітації дітей та молоді з функціональними обмеженнями Дарницького району міста Києва. Центр соціально-психологічної реабілітації дітей та молоді з функціональними обмеженнями Дарницького району міста Києва включено до Списку юридичних осіб – джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації.
Сприяли проведенню упорядкування документів НАФ та з кадрових питань (особового складу)  Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації за 2010-2013 роки.
З метою здійснення контролю за дотримання Закону України «Про Національний архівний фонд і архівні установи», 4-5 квітня 2017 року було проведено перевірку щодо вивчення стану організації архівної справи, забезпечення збереженості документів та застосування в роботі номенклатури справ у Службі у справах дітей Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації.  За результатам перевірки складена відповідна довідка, яка надіслана керівнику служби для реагування. 
Під час перевірки службовцями архівного відділу перевіряється наявність номенклатури справ, формування документів відповідно до номенклатури справ, контролюється якість формування справ в установі та умови їх зберігання. Надаються рекомендації, спрямовані на поліпшення умов збереження документів НАФ та з кадрових питань (особового складу). 
Хочу зазначити, що у структурних підрозділах Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації з правом юридичної особи не забезпечується належний контроль за проведенням експертизи цінності та науково-технічного впорядкування документів, що негативно впливає на якість відбору документів для внесення їх до НАФ. 
Через відсутність фінансування на проведення впорядкування документів  з подальшим здійсненням передавання їх на зберігання до архівного відділу Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації у структурних підрозділах райдержадміністрації таких, як:  Управління житлово-комунального господарства, Управління у справах сім’ї, молоді та спорту, Служба у справах дітей та інші не було проведено науково-технічне опрацювання документів ще з 2001-2002 років. 
1. Враховуючи викладене вище, з метою збереження документів НАФ,  пропоную внести пропозицію до протоколу апаратної наради стосовно передбачення коштів при формуванні бюджетного запиту на 2018 рік на проведенням експертизи цінності та науково-технічного впорядкування документів у структурних підрозділах Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації з правом юридичної особи.
2. Іншим важливим питанням є матеріально-технічна база архівного відділу апарату Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, що потребує приведення у відповідність до сучасних вимог. Через відсутність фінансування не забезпечується надійний рівень пожежної безпеки, не дотримується оптимальний температурно-вологісний режим зберігання документів в архівосховищах. Для забезпечення надійного збереження документів, що передані на зберігання до архівного відділу  необхідно встановити системи кондиціювання повітря для контролю температурно-вологісного режиму в архівосховищах, забезпечити підтримання у працездатному стані системи пожежної сигналізації.
Начальник
архівного відділу                                                       Н. Бандюгіна 
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