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ДОКЛАД
заведующего архивным отделом Администрации Артемовского городского округа Мотылевой О.И. на расширенное аппаратное совещание 25.11.2019
О состоянии и мерах по улучшению документационного обеспечения организаций-источников комплектования, обследованных архивным отделом Администрации Артемовского городского округа в 2019 году
В 2019 году Архивным отделом Администрации Артемовского городского округа были проведены обследования состояния делопроизводства и архивов в Управлении по городскому хозяйству и жилью Администрации Артемовского городского округа и Муниципальном казенном учреждении Артемовского городского округа «Центр обеспечения деятельности системы образования». Эти организации являются вновь включенными в список источников комплектования МБУ АГО «Центр архивной документации», работа по ведению архива, описанию документов будет проводиться впервые.

Для этого Управлению по городскому хозяйству и жилью Администрации Артемовского городского округа Центру обеспечения деятельности системы образования предложено в 2020 году:

1. Назначить ответственное лицо за ведение архива и делопроизводство (п. 10.1.4. Правил 2002 и п. 5.19. Правил 2015). 

2. Разработать Инструкцию по делопроизводству в соответствии с Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными приказом Росархива от 23.12.2009 № 76, приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44 «Об утверждении примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях» и Правилами 2015. 

3. Разработать и утвердить Положение об архиве организации руководствуясь Памяткой «Разработка Положения об архиве организации» (ГБУСО «ГАСО», 2010), п. 10.1. Правил 2002 и Правилами 2015. 

4. Разработать Номенклатуру дел организации руководствуясь Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в  процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (2010 год), Методическими рекомендациями по разработке федеральными органами государственной власти примерных номенклатур дел для территориальных органов и подведомственных организаций (Росархив, ВНИИДАД. М., 2018) и п. 4.14 – п. 4.18 Правил 2015 года и согласовать с Управлением архивами Свердловской области. 

5. Создать и утвердить состав Экспертной комиссии организации (п. 4.7. Правил 2015). 

6. Разработать и утвердить Положение об экспертной комиссии руководствуясь приказом Федерального архивного агентства от 11 апреля 2018 года № 43 «Об утверждении примерного Положения об экспертной комиссии организации» и п. 4.8.-4.9. Правил 2015. 

7. Составить историческую справку организации руководствуясь п. 7.6. Правил 2002 и п. 5.4 - п. 5.6. Правил 2015. 

8. Обработать управленческую документацию и документы по личному составу руководствуясь п. 4.19 – п. 4.29. Правил 2015. 

9. Создать описи дел управленческой документации и дел по личному составу с момента образования учреждения – с 18.06.2012, руководствуясь Памяткой по составлению и оформлению описей дел по личному составу (ГКУ «ГАСО», 2016), Памяткой по составлению и оформлению описей дел постоянного хранения (ГКУ «ГАСО», 2016) и Правилами 2015. 

10. Составить акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению согласно п. 4.11. Правил 2015. 

11. Оформить дело фонда руководствуясь п. 6.4.7. Правил 2002. 

12. Обеспечить ведение основных (обязательных) и вспомогательных учетных документов соответствии с п. п. 3.5 – 3.12. Правил 2015. 

13. Обеспечить наличие планов конкретных мероприятий и других нормативных документов, регламентирующих порядок работы в чрезвычайных ситуациях, при возникновении которых невозможно обеспечить сохранность архивных документов в соответствии с п. 2.49. Правил 2015. 

14. Центру обеспечения деятельности системы образования обеспечить сохранность архивных документов МКУ АГО «ЦОДСО» комплексом мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения документов в соответствии с пп. 2.14 – 2.49 Правил 2015 года. Исключить возможность хранения в одном помещении архивных документов МКУ АГО «ЦОДСО» с архивными документами иного юридического лица (Управление образования Артемовского городского округа).

В случае выделения отдельного помещения для хранения архивных документов, организовать хранение документов в соответствии с п. 4.1 – п. 4.4 Правил 2002 и п. 2.15 – п. 2.28 Правил 2015 года.

15. Потолочные светильники привести в соответствие с п. 4.3.1.4 Основных правил работы архивов организаций, Росархив, 2002. (плафоны закрытого типа).
16. Посещать обучающие семинары организуемые архивным отделом, на базе МБУ АГО «ЦАД», с целью консультационной помощи и методического руководства в сфере архивного дела.

17. Передачу документов на постоянное хранение в МБУ АГО «Центр архивной документации» производить в соответствии с п. 2 ст. 23 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», в соответствии с ГОСТ 17914-72 «Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия», введенным в действие постановлением Государственного комитета стандартов Совета Министров СССР от 17 июля 1972 года № 1411 (с изменениями № 1 и 2), п. 2.2 ГОСТа 17914-72, т.е. обрабатывать дела типографским переплетом.

Во исполнение пункта 5.2 протокольного  решения от 26.11.2018 расширенного аппаратного совещания при главе Артемовского городского округа, архивным отделом Администрации Артемовского городского округа было проведено повторное  обследование состояния делопроизводства и обеспечения сохранности документов с целью проверки устранения недостатков, выявленных при проведении обследований в 2018 году в:
Муниципальном бюджетном учреждении культуры Артемовского городского округа Дворец Культуры «Энергетик»;
Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования

Артемовского городского округа «Детская школа искусств № 1»;

Муниципальном автономном общеобразовательном учреждении  дополнительного образования № 24 «Детская художественная школа»;

Муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Лицей № 21».

Обследования показали, что во всех учреждениях разработаны инструкции по делопроизводству, утверждены планы конкретных мероприятий регламентирующих порядок работы с документами в чрезвычайных ситуациях. Ведение основных (обязательных) и вспомогательных учетных документов обеспечено в ДК «Энергетик» и Детской художественной школе. В Лицее и ДШИ № 1 учетные документы по-прежнему не ведутся. Их необходимо представить в архивный отдел до 31.12.2019. 

Средства на типографский переплет дел при передаче на хранение в МБУ АГО «Центр архивной документации» предусмотрены, кроме Художественной школы. 
В ДШИ № 1 проведена Проверка наличия документов по личному составу, которая  показала следующее: в описи № 2-л с 1995 – 2012 гг. отсутствует 99 дел по личному составу. В связи с этим необходимо оформить проверку наличия документов по личному составу в соответствии с Методическими рекомендациями по организации проведения проверки наличия и состояния документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, хранящихся в областных государственных и муниципальных архивах Свердловской области, УАСО 2008, в части розыска отсутствующих дел по личному составу, и представить на экспертно-проверочную комиссию Управления архивами Свердловской области для снятия документов с государственного учета.
Проект протокольного поручения:

1. Информацию принять к сведению.

2. Информацию разместить на официальном сайте Артемовского городского округа странице архивного отдела в подразделе «Работа с источниками комплектования».

3. Управлению по городскому хозяйству и жилью Администрации Артемовского городского округа и Центру обеспечения деятельности системы образования: 
- разработать нормативную базу по ведению делопроизводства и архива в соответствии с действующим законодательством. Срок: 2020 год.

- провести работу по упорядочению архивных документов постоянного хранения и по личному составу. Срок: 2020 год.
4. Муниципальному бюджетному учреждению дополнительного образования Артемовского городского округа «Детская школа искусств № 1» представить на ЭПК Управления архивами Свердловской области результаты проверки наличия документов по личному составу. Срок: 2020 год.
5. Архивному отделу Администрации Артемовского городского округа оказывать методическую помощь организациям – источникам комплектования.
Зав.архивным отделом Администрации 

Артемовского городского округа 




          О.И.Мотылева
