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ИНФОРМАЦИЯ
О состоянии и мерах по улучшению документационного обеспечения организаций-источников комплектования, обследованных архивным отделом Администрации Артемовского городского округа в 2018 году
В течение 2018 года Архивным отделом Администрации Артемовского городского округа были проведены обследования состояния делопроизводства и архивов в следующих организациях – источниках комплектования: 
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».

По результатам обследований соответственно были составлены справки.

Целью обследований было выяснение состояния делопроизводства и архивов вышеперечисленных учреждений.
Обследования показали, что во всех учреждениях назначены ответственные за архив и делопроизводство, созданы экспертные комиссии, утверждены положения об архиве и экспертной комиссии.
Но, инструкция по делопроизводству имеется только в Детской художественной школе. Она была утверждена 01 февраля 2013 года, и, естественно, требует обновления, т.к. Федеральным архивным агентством утверждена Примерная инструкции по делопроизводству в государственных организациях, в которой оформление документов изложено в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов». В остальных учреждениях инструкции по делопроизводству отсутствуют. Соответственно, документы оформляются без учета требований ГОСТ. Рекомендовано разработать и утвердить инструкцию по делопроизводству в 2019 году.
Номенклатуры дел имеются во всех обследованных учреждениях. В Лицее номенклатура дел требует пересоставления, т. к. утверждена и согласована протоколом ЭПК Управления архивами Свердловской области в 2012 году. Проект номенклатуры на 2019 года Лицеем представлен в архивный отдел и будет направлен на рассмотрение ЭПК в ближайшее время. В остальных учреждениях номенклатуры обновлены в 2018 году.
В основном в учреждениях порядок формирования дел соблюдается. Дела сформированы в соответствии с Правилами 2015 года, согласно номенклатурам дел (п. 4.20 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного Фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях от 31.03.2015 № 526).

Следует отметить, что паспорта архивов стали предоставляться в архивный отдел своевременно.
Во время обследования было выявлено, что основные (обязательные) и вспомогательные учетные документы ведутся только в ДК «Энергетик». Это: книга учета поступления и выбытия дел, документов, список фондов, лист фонда, опись дел, реестр описей. В Лицее, Детской школе искусств и Детской художественной школе учетные документы не ведутся, хотя обязательность их ведения предусмотрена Правилами 2015 года (Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного  самоуправления и организациях. Утверждены приказом Минкультуры от 31.03.2015 № 526). 
Кроме того, по этой теме архивным отделом был проведен семинар. В связи с выявленным отсутствием учета в обследованных учреждениях, архивным отделом в 2019 году будет запланировано повторное обучение ответственных за делопроизводство и архив организаций – источников комплектования по составлению документов государственного учета. 
В Детской школе искусств было обнаружено отсутствие первичных документов в личных делах. В описи дел по личному составу документы значатся. Отсюда вывод – либо документы утрачены, либо опись составлена недостоверно. 
В обследуемых учреждениях условия для хранения архивных документов в основном соблюдаются, но не в полном объеме (противопожарный, охранный, температурно-влажностный, световой и санитарно-гигиенические режимы).
В ДК «Энергетик» и Детской школе искусств документы хранятся в рабочих кабинетах, в офисных шкафах, доступ посторонних лиц к документам ограничен, имеются замки. Документы по личному составу хранятся в сейфах. 
В Лицее и Детской художественной школе под документы выделены отдельные помещения. Документы  по личному составу в этих учреждениях также хранятся в сейфах. 
В качестве положительного момента следует отметить, что в Детской художественной школе для хранения архивных документов деревянный шкаф пропитан огнезащитным составом. 
Все деревянные шкафы оборудованы механизмами запирания дверей. Рабочие кабинеты, где хранятся документы и выделенные помещения опечатываются.

Во всех учреждениях имеется охранно-пожарная сигнализация, в наличии действующие огнетушители, электропроводка закрытого типа (в желобах). 
Помещение для хранения документов оборудовано светильниками закрытого типа только в Лицее. В остальных учреждениях светильники открытого типа.

Таким образом, анализируя результаты обследований состояния делопроизводства и архивов вышеперечисленных учреждений, просматриваются общие для всех недостатки, устранение которых необходимо провести в ближайшее время, тем более, что оно не представляет собой большой сложности. 
Это: 

- разработка проекта инструкции по делопроизводству в соответствии с Примерной инструкцией по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Федерального архивного агентства от 11 апреля 2018 года № 44;

- оснащение помещений металлическими шкафами;

- оборудование приборов освещения кабинетов закрытыми светильниками;

- обеспечение ведения основных (обязательных) и вспомогательных учетных документов;
 
- В ДШИ № 1 проведение проверки наличия и состояния 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. Результаты проверки наличия представить в архивный отдел для последующей передачи на рассмотрение комиссии по подведению итогов проверки наличия и состояния дел Управления архивами. В случае необнаружения дел начать работу по розыску необнаруженных дел (не менее 1 года) с момента необнаружения дел).
В проект решения:

1. Информацию принять к сведению.

2. Устранить обнаруженные недостатки для обеспечения условий хранения архивных документов:

2.1. разработать проект инструкции по делопроизводству в соответствии с Примерной инструкцией по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Федерального архивного агентства от 11 апреля 2018 года № 44. Срок: 1 квартал 2019 года;

2.2. оснастить помещения, в которых хранятся документы металлическими шкафами. Срок: 2019 год;

2.3. оборудовать приборы освещения кабинетов закрытыми светильниками. Срок: 2019 год;

2.4. обеспечить ведение основных (обязательных) и вспомогательных учетных документов. Срок: постоянно;


2.5. В  МБУ ДО АГО «Детская школа искусств № 1» провести проверку наличия и состояния 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. Результаты проверки наличия представить в архивный отдел для последующей передачи на рассмотрение комиссии по подведению итогов проверки наличия и состояния дел Управления архивами. В случае необнаружения дел начать работу по розыску необнаруженных дел (не менее 1 года) с момента необнаружения дел). Срок: 1 квартал 2019 года.

Зав.архивным отделом Администрации 

Артемовского городского округа 
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