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ТРОЇЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 

ЛУГАНСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
голови районної державної адміністрації

18 травня 2018 року    

            смт Троїцьке
                           № 175
Про стан  забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду та документів з особового складу в організаціях, підприємствах, установах району


На виконання плану роботи архівного відділу  райдержадміністрації на 2017 рік    в архівному відділі райдержадміністрації проведено аналіз  роботи про стан  забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду та документів з особового складу в організаціях, підприємствах, установах району.  З метою подальшого вдосконалення реалізації  державної архівної політики :

1. Інформацію про  стан забезпечення  збереженості документів

Національного архівного фонду та документів з особового складу в організаціях, підприємствах, установах району прийняти до відома  
( додається).


2.   Керівникам   установ  та відповідальним за ведення діловодства  в установах  :
2.1. Здійснювати систематичний контроль за виконанням актів і доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, Державного архіву Луганської області, голови районної державної адміністрації з питань реалізації державної архівної політики;
2.2. Своєчасно упорядковувати та передавати на державне зберігання документи  Національного архівного фонду установ – джерел комплектування, до архівного відділу   райдержадміністрації.

3. Рекомендувати виконавчим комітетам сільських рад та Троїцької
селищної ради забезпечити  вжиття заходів щодо посилення охорони, пожежної безпеки, надійності експлуатації інженерних мереж та комунікацій приміщень, де зберігаються архівні документи.
4. Начальнику архівного відділу райдержадміністрації  активізувати

надання методично-консультативної допомоги органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам, організаціям щодо ведення архівної справи.

5. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 

заступника голови райдержадміністрації Папушу В.В.

Голова                                                                       О.М. Іванов

                                                                       Додаток до розпорядження

                                                                             голови райдержадміністрації

                                                                18 травня 2018 р. №175                                              
Інформація

про  стан забезпечення  збереженості документів

Національного архівного фонду та документів з особового складу в організаціях, підприємствах, установах району
Одними з основних завдань, покладених на архівний відділ райдержадміністрації, як місцеву державну архівну установу,  є  внесення до Національного архівного фонду (далі НАФ) архівних документів, що мають місцеве значення, ведення їх обліку, зберігання та використання відомостей, що в них містяться, а також здійснення контролю за діяльністю архівних підрозділів підприємств, установ та організацій району.

Джерелами комплектування  архівного відділу райдержадміністрації документами НАФ є 52 установи, підприємства та організації району , з них: 19 установ – це органи місцевого самоврядування, решта 33 – це Троїцька райдержадміністрація, її управління і відділи,  навчальні і медичні заклади та інші організації.

Станом на 01.01.2018 на зберіганні в архівному відділі знаходиться 195 фонди, 42 фонди періоду незалежності України. Всього на зберіганні перебуває 16118 од.зб., в тому числі:  1395 од.зб. періоду незалежності України, 1034 одиниці тимчасового зберігання, 108 боксів  з виборчими бюлетенями.

Протягом 2017 року робота архівного відділу райдержадміністрації зосереджувалася на виконанні планових показників «Розвитку архівної справи в Троїцькому районі на 2017 рік». 
 Для  поліпшення умов зберігання документів, оптимального їх розміщення в архівосховищі, контролю за наявністю та фізичним станом документів:

проведено ремонт документів з паперовою основою (220 одиниць зберігання);

виготовлено та замінено 104 ярлики на картонажних коробках;

проведено суцільну перевірку наявності та фізичного стану документів Національного архівного фонду в архівосховищі ( перевірено 5 фондів у кількості 386 справ);

постійно здійснюється контроль за температурно - вологісним режимом в архівосховищі, дані записуються у відповідний  журнал, значних відхилень у показниках не зафіксовано.

Архівним відділом райдержадміністрації проводиться планомірна робота щодо зменшення заборгованості по прийому документів НАФ на зберігання у встановлені граничні строки. Для цього з метою звільнення площ стелажного обладнання для подальшого прийому документів від установ-фондоутворювачів щорічно планується передавання документів НАФ на зберігання в Державний архів Луганської області. У 2017 році відповідно до плану роботи відділу підготовлено для передачі до Державного архіву Луганської області 753 справи постійного зберігання з 3 фондів (Арапівська, Воєводська, Розсипненська сільські ради). В ході підготовки до передачі справи попередньо були пошифровані, звірено відповідність заголовків справ із описами. Внесено зміни в облікові документи.

Архівним відділом у 2017 році прийнято 495 од.зб., з них:  449 справ постійного зберігання,  41 справа тимчасового зберігання, 5 боксів з виборчими бюлетенями. Всі справи закартановано,  дані внесено в облікові документи.

Протягом 2017 року надавалась методична допомога  сільським радам, що припиняють діяльність внаслідок приєднання до Троїцької селищної ради та Привільської сільської ради, і територіальним сільським виборчим комісіям, щодо упорядкування  документації та підготовки її для передачі на зберігання в архівний відділ райдержадміністрації. У грудні місяці  була надана методична допомога  голові комісії з реорганізації управління Держпродспоживслужби в Троїцькому районі  щодо приймання-передачі документів з особового складу реорганізованого управління     (67 справ за 2003-2017 роки) до Головного управління Держпродспоживслужби у Луганській області.

Ще одним із основних завдань, яке виконує архівний відділ Троїцької райдержадміністрації є забезпечення реалізації державної політики у сфері архівної справи і діловодства, здійснення управління архівною справою і діловодством на території району.

Для виконання вищезазначеного завдання архівний відділ тісно співпрацює із усіма установами – джерелами комплектування відділу (їх 52), а також всіма районними установами та організаціями, які звертаються за методичною допомогою щодо розробки і схвалення на засіданні експертної комісії архівного відділу райдержадміністрації індивідуальних номенклатур справ, інструкцій з діловодства, положень про архівні підрозділи та експертні комісії відповідних установ, а також надання консультацій щодо ведення поточного діловодства і архівної справи.

За 2017 рік експертною комісією архівного відділу проведено 11 засідань, на яких схвалено 9 номенклатур справ, 8 положень про архівний підрозділ та експертну комісію, 3 інструкції з діловодства, 7 описів справ постійного зберігання та з особового складу, 8 актів  про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ.

Згідно плану графіку у 2017 році здійснено 2 комплексних   та 2 контрольних  перевірок  роботи архівних підрозділів,     проведено 2 семінари - навчання з працівниками  відповідальними за ведення архівної справи в установах та секретарями сільських (селищної) рад.
Не менш важливого значення в роботі архівного відділу має використання інформації, що міститься в документах Національного архівного фонду та інших документах, які зберігаються у районному архіві. У відділі систематично проводяться виставки архівних копій документів  відділу з нагоди визначних та знаменних дат. Протягом року підготовлено 6 виставок архівних документів. На сторінці  офіційного веб-сайту Троїцької райдержадміністрації розміщені інформаційні матеріали з нагоди 500-річчя реформації в Україні та Української революціїі. 
        В архівному відділі райдержадміністрації велика увага приділяється роботі по виконанню запитів, які надходять від фізичних та юридичних осіб. Постійно надаються роз’яснення та консультації громадянам щодо їх звернень, допомога у розшуку  документів ліквідованих підприємств, в оформленні звернень до інших архівних установ області, країни. За тиждень надається близько 10-15 таких консультацій. Здійснюється контроль за виконанням запитів, що пересилаються архівним відділом за місцем зберігання документів.

Протягом 2017 року до архівного відділу райдержадміністрації надійшло 135 заяв і запитів від фізичних та юридичних осіб, з них: тематичних – 8 ,  соціально-правового характеру –  127 запита. З позитивним результатом виконано – 89 запити , надано 46  негативних відповідей, зумовлених непрофільністю запитів або відсутністю необхідної заявникам інформації в архівних документах та з рекомендацією звернутися за місцем знаходження документів.

Протягом 2017 року на адресу архівного відділу райдержадміністрації скарги щодо  порушення строків виконання запитів або щодо необґрунтованої   відмови у наданні інформації заявникам – не надходили.

За 2017 рік архівним відділом райдержадміністрації виконано всі планові показники розвитку архівної справи в Троїцькому районі на 2017 рік.

Керівник апарату                                                Т.М. Авксентенко
