Об исполнении запросов социально-правового характера 

архивным отделом (муниципальным) архивом администрации и учреждениями Джанкойского района за I полугодие 2016 года
27 июня 2016 года в ходе аппаратного совещания в Администрации Джанкойского района начальник архивного отдела (муниципального архива) администрации района Наталья Левко выступила с докладом по вопросу «Об исполнении запросов социально-правового характера архивным отделом (муниципальным) архивом администрации и учреждениями Джанкойского района за I полугодие 2016 года». 
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В докладе значилось, что ежегодно архивы всех уровней подводят итоги о проделанной работе по исполнению запросов социально-правового характера за полугодие. 
По отчетам отслеживается организация взаимодействия с исполнительными органами государственной власти Республики Крым, органами местного самоуправления муниципальных образований в сфере архивного дела. Ведется учет поступивших и исполненных запросов, учитывается количество повторных обращений, количество запросов, исполненных с положительными и отрицательными ответами, отслеживаются сроки исполнения, определяется наиболее часто запрашиваемая тематика, анализируется доступность и использование архивных документов. 
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В своей деятельности по исполнению запросов социально-правового характера
работники архива руководствуются Административным регламентом Джанкойского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)». 

Ежегодно районный архив пополняется документами. За текущий период этого года на хранение поступили документы от 8 учреждений в количестве 507 дел. Всего на хранении находится 16737 дел. 


Работниками архивного отдела (муниципального архива) администрации исполнено 1649 запросов. На 628 запросов больше по отношению к аналогичному периоду прошлого года.

Все запросы исполнены в сроки, установленные законодательством, нарушений сроков нет. В среднем ответ на запрос граждане получают от 7 до 20 дней, юридические лица - в течение 5 дней, прокуратура получает ответ в течение дня, граждане, приехавшие из отдаленных регионов и других государств, по возможности от 1 до 5 дней.

В составе запросов социально-правового характера особую группу составляют обращения граждан, нуждающихся в подтверждении имущественных прав. Это запросы о подтверждении фактов:
- передачи земель в личное пользование;
        - купли-продажи имущества;
- о вводе объектов в эксплуатацию.

Поступают запросы, которые относятся к группе повышенной сложности по причине исключительной трудоемкости их исполнения. Как правило, заявители излагают минимум информации, а получить надеются достоверный положительный ответ. Это запросы граждан об участии в Великой Отечественной войне, затронувшей все стороны жизни народа и отразившейся на судьбах миллионов людей. Эти запросы касаются участия в боевых действиях, партизанского движения, проживания на оккупированной территории, нахождения в немецких лагерях, захоронении погибших в годы войны. 
Отмечается тенденция роста генеалогических запросов, на которые мы не можем дать ответ из-за отсутствия определенной категории документов, но обязаны подсказать с чего начинать поиск и куда обращаться. 
Запросы граждан по вопросам служебно-трудовых и связанных с ними иных отношений составляют самую значительную по объему и разнообразную по тематике группу.  Основными источниками указанных сведений, являются документы, отложившиеся в фондах учреждений, организаций, предприятий всех форм собственности, в фондах колхозов, совхозов, по месту трудовой деятельности гражданина. С трудовой деятельностью связаны запросы о подтверждении трудового стажа, в том числе льготного стажа, о заработной плате, о переименовании и реорганизации предприятий. 
С какими трудностями мы сталкиваемся? 
Заявители не помнят точное название организаций, где работали, годы поступления на работу и увольнения (при утере трудовых книжек). Пытаются получить архивные справки на умерших родственников или членов семьи без открытия наследственного дела. Совершенно посторонние люди, социальные работники, ухаживающие за больными, пытаются взять справки без доверенностей. При подаче заявлений отсутствуют на руках документы, подтверждающие личность заявителя; пытаются взять решение по ксерокопии паспорта за соседей, дальних родственников или людей, проживающих на данный момент в Украине. 

Довольно часто обращаются граждане, которые, не имея никаких сведений о предыдущих жильцах домовладений, не имея на руках никаких документов и соответственно не зная, принимались ли вообще какие-либо решения, требуют, чтобы мы что-то нашли. В каждом конкретном случае проводится определенная работа, дополнительно просим уточнить сведения в сельских советах, в других организациях, отправляем к нотариусу, предлагаем самим поработать с документами в читальном зале.
В любом обращении может быть какой-то подвох, связанный с оформлением имущества, и мы обязаны внимательно изучать предоставляемые документы. Мы разъясняем, что действуем в рамках законодательства, в частности, соблюдаем закон «О защите персональных данных», в соответствии с Регламентом, где основным требованием является заполнение заявителем анкеты с предоставлением ксерокопий соответствующих документов. 

Некоторые руководители учреждений подписывают письма-запросы, составленные подчиненными неграмотно, неправильно формулируют суть вопроса, путают номера решений и даты. Оформление запросов оставляет желать лучшего. Хочу напомнить, что во всех учреждениях должна быть инструкция по делопроизводству, которой необходимо руководствоваться при составлении документов. Потому что через определенный период времени эти документы передаются на хранение в архив и безграмотно составленные письма, само оформление документа порой требует от работника архива дополнительного времени по уточнению сведений и поиску необходимой информации.
Исполняя запросы по документам организационно-распорядительного характера, в постановлениях, распоряжениях, решениях, приказах, протоколах встречаются ошибки, которые можно отнести к человеческому фактору (невнимательность, неграмотность, некомпетентность). Встречаются расхождения в размерах земельных участков, не указание размера земельного участка, отсутствие названий улиц, неправильно проставленные номера домовладений, перепутанные фамилии, имена, отчества, сокращения или ошибки в них, отсутствие подписи руководящих лиц на документах, отсутствие печати или все вместе, отсутствие приложений к документам. При приеме документов на хранение, даже проведя экспертизу ценности, мы, работники архива не в состоянии все вычитать и с трудностями сталкиваемся уже в процессе использования информации по этим документам. И тут уже ничего не поделаешь, ссылаемся в архивных справках на те сведения, информацию, которая зафиксирована в документе. А у заявителей потом лишняя головная боль - собирать дополнительные справки, искать свидетелей, доказывать в судах свою причастность к тому или иному документу. 
Поэтому правильному ведению делопроизводства необходимо уделять особенное внимание. Архивы с момента присоединения Республики Крым к Российской Федерации, из-за отсутствия полномочий, не контролируют эту сферу деятельности и не проводят проверки в организациях. Этот момент был упущен при принятии закона «Об архивном деле в Республике Крым», с этим мы уже не раз столкнулись и это уже понимает Государственная архивная служба Республики Крым. И внесение изменений в закон планируется. Особенно после принятия 05 апреля 2016 года Президентом Российской Федерации решения о переподчинении Росархива напрямую Администрации Президента. Сделано это не случайно и доказывает лишний раз то, какое большое значение уделяется архивным документам, их ценности и роли, которую они составляют в политической, исторической и культурной жизни общества. Переподчинение обязательно повлечет за собой внесение изменений в архивное законодательство Российской Федерации.

Для информации и использовании в работе мы направили в Нотариальную палату Республики Крым - ассоциацию и в Джанкойский горрайонный отдел Государственного комитета по государственной регистрации и кадастру «Списки учреждений, которые находятся на хранении в архивном отделе (муниципальном архиве) администрации Джанкойского района». К сожалению, не всегда эта информация принимается к сведению и используется в работе. Так специалисты Госкомитета по государственной регистрации и кадастру продолжают делать запросы в архив на документы, которые на хранение еще не поступали (и на документы сельских советов, и на документы администрации), тем самым создавая лишнюю переписку и упуская время для их исполнения.

Для посетителей имеется стенд с названиями учреждений, которые передают документы на хранение. После каждого приема документов информация на стенде обновляется.
В помещении архива имеется также информационный стенд с образцами заполнения анкет на выдачу архивных справок, на выдачу дел для просмотра в читальном зале, перечень документов, которые при этом необходимо предоставлять, согласно Регламенту, адрес и телефоны Государственного архива в Республике Крым. 
Сотрудниками архивного отдела за текущий период предоставлено 265 телефонных консультаций юридическим и физическим лицам.

За текущий период этого года в читальном зале работали с документами 51 человек, которым в пользование было выдано 382 дела. Это в 2 раза больше по отношению к аналогичному периоду прошлого года. 
Руководители учреждений района и отделов администрации, чьи документы находятся на хранении в архивном отделе (муниципальном архиве) администрации, для получения информации из документов своего фонда, пишут письмо - запрос на имя начальника архива и получают информацию. 
Если по служебной необходимости необходимо получить информацию из документов другого фонда, подается письмо на имя главы администрации. 


Все запросы юридических и физических лиц исполняются бесплатно.
Согласно описям в организациях, учреждениях Джанкойского района насчитывается около 37000 дел по личному составу, начиная с 1944 года.
Самые крупные в районе архивы по объему документов:

- Джанкойская ЦРБ, архив которой состоит из 3-х архивохранилищ и насчитывает 10260 дел;
- управление образования администрации Джанкойского района - 3352 дела; 
- Завет-Ленинский сельский совет - 3051 дело; 
- Медведевский сельский совет - 2090 дел. 
В остальных учреждениях, где есть ведомственные архивы, на хранении от 500 до 1500 дел.

По информации, собранной методом анкетного опроса, учреждениями района исполнено 3374 запроса, справок выдается в 2 раза больше, потому что делаются справки по заработной плате за несколько лет, отдельно делаются справки о трудовом стаже и о реорганизации. Исполняют запросы специалисты, которые закреплены за архивами, согласно Положения об архиве и должностных инструкций. 
Больше всего исполнено запросов Джанкойской ЦРБ - 1239, управлением образования - 531, Стальненским сельским советом - 185, Просторненским сельским советом - 180, отделом культуры - 154. 
У всех заведены журналы учета поступивших и исполненных запросов.  
Подводя итоги по запросам, районному архиву также предоставляется

информация по сохранности документов, содержанию помещений и оборудования ведомственных архивов.
Из 36 учреждений района, которые относятся к списку № 1 отдельные
помещения для хранения документов имеют 30 учреждений. 
Средства на содержание архива выделялись в 6 учреждениях. 
1. Изумрудновский сельский совет: произведен текущий ремонт архивохранилища, сделано освещение, приобретены конверты, марки для отправки писем по запросам граждан, заложены средства на перезарядку огнетушителей.

2. Стальненский сельский совет: заложены средства на перезарядку огнетушителей. 
3. Ярковский сельский совет: выделены средства на покраску стеллажей, текущий ремонт архивохранилища, приобретение огнетушителя, ремонт освещения, приобретение ксероксной бумаги.

4. Джанкойская ЦРБ: приобретен в архив компьютер, принтер, стремянка, канцелярские принадлежности, офисная бумага, своими силами делают стеллажи.

5. Победненский сельский совет - выделялись средства на приобретение конвертов, марок.

6. Заречненский сельский совет - выделены средства на покраску стеллажей, текущий ремонт и освещение в архивохранилище, приобретение огнетушителя, офисную бумагу. 
В остальных учреждениях средства не выделялись.
Помещения в большинстве случаев в зимнее время не отапливаются. Многие документы подпорчены, заводится грибок. Печально, против всяких правил, но эти документы потом приходится нам принимать на хранение. В некоторых архивохранилищах отсутствует освещение. В Вольновском сельском совете проводка открытого типа, что является крайне недопустимым. В Завет-Ленинском сельском совете архивохранилище в аварийном состоянии. Огнетушители на случай пожара имеются, но дата последней перезарядки в основном 2014 год. Охрана помещений в большинстве случаев не осуществляется. Перечислять недостатки можно бесконечно, все об этом знают, но спохватываются только тогда, когда что-то случается. 
Основные проблемы с какими сталкиваются работники - отсутствие документов и искажение информации. Это ошибки в фамилиях, инициалах, сокращения, неточности в указании места работы и должности, отсутствие сведений для подтверждения льготного стажа, отсутствие документов по травматизму на производстве, срок хранения которым был определен 45 лет и которых нигде нет. А также различные зачеркивания и исправления в документах.
Мы всегда нацеливаем работников на то, что информация в справках должна соответствовать записи в архивном документе. Работники архивов не вправе производить какие-либо подсчеты, вычеты, приписки и делать комментарии. Хотя работники некоторых Пенсионных фондов                      настаивают на этом, нарушая законодательство, в результате чего страдают люди, которых заставляют по несколько раз обращаться за справками в ведомственные архивы. С начала года к нам неоднократно поступали звонки от работников как поступать в той или иной ситуации.
Нарекания и недовольство граждан проявляется в основном по искажению информации, которая зафиксирована в архивных документах или отсутствии ее.

