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Архивный отдел администрации Увельского муниципального района

Справка


о проведении плановой проверки соблюдения архивного законодательства в архиве Кичигинского сельского поселения и Совете депутатов Кичигинского сельского поселения 
с. Кичигино                                                                                15 мая 2014 г.

На основании Федерального Закона от 22.10.2004г. №125 – ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и  распоряжения главы Увельского муниципального района № 395 от 23.08.2013 г., плана проведения плановых проверок предприятий и учреждений Увельского муниципального района на 2014 г. согласованного с Прокуратурой Увельского района.  Начальником архивного отдела Вороновой Н.И. была  проведена проверка архива администрации и совета депутатов Кичигинского  сельского поселения. Настоящая проверка проводилась 15 мая 2014 г. 
Администрации и совет депутатов  Кичигинского сельского поселения являются исполнительно – распорядительным органом местного самоуправления Увельского муниципального района.
Администрации и совет депутатов Кичигинского сельского поселения расположены по адресу: Челябинская область, Увельский район, с. Кичигино, ул. Мира, д.56. 
Основными функциями архива является хранение, комплектование, учёт и использование архивных документов администрации и Совета  депутатов Кичигинского  сельского поселения.
В ходе проведения проверки было установлено: на основании устава Кичигинского сельского поселения Увельского муниципального района (зарегистрирован 20.11.2005 г.) Кичигинское сельское поселение образовано в 1924 г. Последнее преобразование  15.10.2004 г. Постановление № 89 от 15.10.2004 

Основные функции администрации и совета депутатов  Кичигинского сельского поселения:

1) формирование, утверждение, исполнение бюджета Кичигинского поселения и контроль за исполнением данного бюджета;
2) установление, изменение и отмена местных налогов и сборов Кичигинского поселения;
3) владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Кичигинского поселения;
4) организация в границах Кичигинского поселения электро-, тепло-, -газо-, и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом;
5) содержание и строительство автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений в границах населенных пунктов Кичигинского поселения, за исключением автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений федерального и регионального значения;
6) обеспечение малоимущих граждан, проживающих в Кичигинском поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством, организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства;
7) создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах Кичигинского поселения;
8) участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах Кичигинского поселения;
9) обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов Кичигинского поселения;
10) создание условий для обеспечения жителей Кичигинского поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;
11) организация библиотечного обслуживания населения;
12) создание условий для организации досуга и обеспечения жителей Кичигинского  поселения услугами организаций культуры;
13) охрана и сохранение объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных в границах Кичигинского поселения;
14) обеспечение условий для развития на территории Кичигинского поселения массовой физической культуры и спорта;
15) создание условий для массового отдыха жителей Кичигинского поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения;
16) оказание содействия в установлении в соответствии с федеральным законом опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителями Кичигинского  поселения;
17) формирование архивных фондов Кичигинского поселения;
18) организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора;
19) организация благоустройства и озеленения территории Кичигинского поселения, использование и охраны городских лесов, расположенных в границах населенных пунктов Кичигинского поселения;
20) утверждение генерального плана поселения, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генеральных планов поселения документации по планировке территории, выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию, утверждение местных нормативов градостроительного проектирования поселения, резервирование и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд, осуществление земельного контроля за использованием земель поселения;
21) организация освещения улиц и установки указателей с названиями улиц и номерами домов;
22) организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения;
23) организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
24) создание, содержание и организация деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории поселения;
25) организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения;
26) осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;
27) создание, развитие и обеспечение охраны лечебно-оздоровительных местностей и курортов местного значения на территории поселения;
28) иные вопросы, не отнесенные к компетенции органов местного самоуправления других муниципальных образований, органов государственной власти и не исключенные из их компетенции федеральными законами и законами Челябинской области, только при наличии собственных материальных ресурсов и финансовых средств (за исключением субвенций и дотаций, предоставляемых из федерального и областного бюджета).


Обеспечение сохранности документов

Архив расположен в кирпичном здании. Одноэтажное здание, 1972 года постройки.
Общая площадь помещения архива составляет 12 м2.
На окнах в архивном помещении установлены  металлические решётки.
Вентиляция в архиве естественная. 
Входная дверь в архив металлическая, оснащена замком, не опечатывается.
Отопление электрическое. 
Освещение электрическое – плафоны закрытые.
Пол в архивном помещении деревянный, покрытый сверху линолеумом.
         Архивохранилище  оборудовано металлическим шкафом.                         
         Протяженность архивных полок 8 погонных метра. В архивном шкафу хранятся документы по личному составу. 
В помещении архива имеется огнетушитель.
В архивохранилище соблюдается температурно-влажностный режим.
Загруженность архивохранилища составляет 80%.
В здании установлена пожаро-охранная сигнализация.
Электрическая проводка в архиве скрытая.
Контроль физического состояния дел: обеспылевание, реставрация дел проводится ответственным лицом за ведомственный архив Летягиной Верой Дмитриевной. 
 Ежедневная уборка помещения осуществляется своевременно. 
Документы хранятся аккуратно уложенными на деревянные полки книжных шкафов и находятся в хорошем состоянии.
Повышение квалификации архивных работников не проводится. Обучение, семинары  не проводились.


Осуществление государственных полномочий по комплектованию, учёту, использованию и хранению архивных документов

Приказ о назначении ответственного за архив Летягиной В.Д. № 40 от 03.04.2014 года. Приказ о назначении экспертной комиссии № 2 от 20.01.2014 г. утверждено Баклановой Л.А. – Главой администрации Кичигинского сельского поселения.  
Председатель  комиссии: 
Летягина В.Д.  – специалист;
члены комиссии:
Костяева М.Ф. – заместитель Главы;
Скачкова О.В.  – заместитель главного бухгалтера.
Инструкция по делопроизводству администрации Кичигинского сельского поселения утверждена 05.06.2013 г.
Экспертиза ценности документов проводится в январе месяце ежегодно.
Проводится формирование, обработка дел, составляется опись 3,4,5,6 по управленческой документации постоянного хранения, опись № 2 по личному составу. 
Ведется электронный документооборот. Входящая и исходящая корреспонденция регистрируется в журналах.
Организация контроля за исполнением документов осуществляется. Сроки рассмотрения и исполнения 10 дней.
Реквизиты на документы выполняются по ГОСТу с наличием номеров, датой, заголовком, структурой текста и своевременно оформляются подписями.
Ежегодно архивом предприятия составляется паспорт архива.
 В Администрации и Совете депутатов Кичигинского сельского поселения  разработаны и утверждены на ЭПК номенклатуры дел на 2013 год, согласована на ЭПК Государственного комитета по делам архивов Челябинской области: Протокол № 3 от 06.03.2013 г. 
Количество дел постоянного хранения с 1928 по  2011 годы в количестве 632 единиц, последняя утвержденная опись за 2011 год  - 46 единиц.
В настоящее время опись 5,6 за 2011 год сделаны и утверждены, протокол, 4,5 от 27.03.2014 г., 17.04.2014 г.
Документы сданы в районный архив по 2011 год включительно, акт № 111 от 21.07.2014 года. Оформление дел: подшивка, нумерация листов, оформление обложек дел и сдача в районный архив ведётся своевременно, согласно графика. 
В целях осуществления контроля за сохранностью документов и устранения выявленных недостатков рекомендую:
1. Опечатывать ежедневно дверь кабинета, в котором находится архивные документы.
2. Завести журнал учета показаний контрольно-измерительных приборов (гигрометра) 


Справка составлена в четырёх экземплярах:
1-ый экз. – в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области
2-ой экз. –  Главе администрации Увельского муниципального района 
3-ий экз. – в администрацию и Совет депутатов Кичигинского сельского поселения 
4-ый экз. – в архивный отдел администрации Увельского муниципального района 


Начальник архивного отдела	Н.И. Воронова

Со справкой ознакомлены:


Глава администрации Кичигиснкого 
сельского поселения 	Л.А. Бакланова



Специалист администрации Кичигинского 
сельского поселения 
(ответственный за архивное дело)                                                В.Д. Летягина
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