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ГЛАВНОЕ АРХИВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ ГОРОДА МОСКВЫ

город Москва                                                                              16 июля 2015 г.
АКТ ПРОВЕРКИ

Главным архивным управлением города Москвы

аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка
№ 13
По адресу: 111674, Москва, ул. 1-я Вольская, д. 24, корп. 1.

На основании приказа исполняющего обязанности начальника Главного архивного управления города Москвы (Главархива Москвы) Алимовой Натальи Аликовны от 17 июня 2015 года № 115 была проведена плановая выездная проверка в отношении: аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка.
Дата и время проведения проверки: 

«01» июля 2015 г. с ___час. ___ мин. до ___час. ___ мин. Продолжительность _____

«15» июля 2015 г.   с ___час. ___ мин. до ___час. ___ мин. Продолжительность _____


   

      (заполняется в случае проведения проверок филиалов, представительств,

       обособленных структурных подразделений юридического лица или  при осуществлении деятельности индивидуального предпринимателя  по нескольким адресам)

Общая продолжительность проверки – 11 рабочих дней.

Акт составлен: Главным архивным управлением города Москвы.


С копией приказа о проведении проверки ознакомлен:
 (фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), подпись, дата, время)

Лица, проводившие проверку:

Председатель комиссии – Артамонова Юлия Вячеславовна – главный специалист Отдела государственного надзора и контроля в сфере архивного дела Главархива Москвы.


Член комиссии: Чернышова Ольга Анатольевна – главный специалист Отдела государственного надзора и контроля в сфере архивного дела Главархива Москвы.
При проведении проверки присутствовали работники организации: исполняющий обязанности главы муниципального округа Некрасовка, заместитель Председателя Совета депутатов муниципального округа Некрасовка – Силина Лада Владимировна; главный бухгалтер-начальник финансово-экономического отдела аппарата СД МО Некрасовка Ульянова Ольга Викторовна; специалист 1 категории аппарата СД МО Некрасовка Ежкова Елена Алексеевна; советник аппарата СД МО Некрасовка Паникова Юлия Сергеевна.
В ходе проведения проверки выявлены следующие сведения о проверяемом лице:

В соответствии с Законом города Москвы «Об организации местного самоуправления в городе Москве» от 06.11.2002 № 56 был образован муниципалитет внутригородского муниципального образования Некрасовка в городе Москве, запись в Единый государственный реестр юридических лиц внесена Инспекцией Министерства Российской Федерации по налогам и сборам № 21 по Юго-Восточному административному округу г. Москвы 10.12.2002.
В соответствии с решением муниципального Собрания внутригородского муниципального образования Некрасовка в городе Москве от 25.12.2012 № 95 муниципалитет был переименован в администрацию муниципального округа Некрасовка (сокращенное наименование – администрация МО Некрасовка), запись в Единый государственный реестр юридических лиц внесена Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России № 46 по г. Москве 06.05.2013.
В соответствии с решением Совета депутатов муниципального округа Некрасовка в городе Москве от 24.02.2014 № 15/1 администрация была переименована в аппарат Совета депутатов муниципального округа Некрасовка (сокращенное наименование – аппарат СД МО Некрасовка), запись в Единый государственный реестр юридических лиц внесена Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России № 46 по г. Москве 11.04.2014.
Деятельность организации осуществляется на основании Устава, принятого решением муниципального Собрания «Некрасовка» от 25.11.2003 № 32, в редакции решения Совета депутатов муниципального округа Некрасовка от 11.11.2014 № 90/1.

Аппарат Совета депутатов муниципального округа Некрасовка является организацией, в деятельности которой образуются документы Архивного фонда Москвы, подлежащие передаче на постоянное хранение в соответствующий государственный архив (Государственное бюджетное учреждение города Москвы «Центральный государственный архив города Москвы»)
 в установленном порядке в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»
, Законом города Москвы от 28.11.2001 № 67 «Об архивном фонде Москвы и архивах», договором о сотрудничестве между Главархивом Москвы и Муниципалитетом «Некрасовка» от 10.03.2004, Соглашением о внесении изменений в Договор о сотрудничестве от 18.06.2014.
Реквизиты проверяемой организации:


Наименование организации – аппарат Совета депутатов муниципального округа Некрасовка.
Сокращенное наименование – аппарат СД МО Некрасовка.
Юридический адрес: 111674, Москва, улица 1-я Вольская, д. 24,     корп. 1.

Фактический адрес: 111674, Москва, улица 1-я Вольская, д. 24, корп. 1.
Телефон/факс – 8 (495) 706-97-89
Электронная почта – mo-nekrasovka@mail.ru
официальный сайт – http //www.vmo-nekrasovka.ru
ОГРН – 1027700516304, ИНН – 7721076288,
КПП – 772101001, ОКПО – 18463479
Аппарат имеет бланки с указанием реквизитов организации, гербовую печать.

Глава муниципального округа Некрасовка – Ухаботина Ирина Витальевна.

В процессе проверки были проведены следующие мероприятия: изучение документации, представленной организацией, осмотр условий хранения документов в помещениях, занимаемых специалистами, в которых хранятся архивные документы, выборочная проверка фактического наличия и состояния сохранности документов, хранящихся в проверяемой организации.


В ходе проверки установлено следующее:

1. Формирование дел в делопроизводстве организации

          Формирование дел в аппарата ведется в соответствии с номенклатурой дел.
Номенклатура дел аппарата на 2014 год согласована ЦЭПК Главархива Москвы (протокол от 25.04.2014 № 3). С 2003 г. номенклатуры дел ежегодно пересоставляются и переутверждаются руководителем организации, итоговые записи номенклатур дел заполняются в соответствии с нормативными требованиями.

Комиссией Главархива Москвы было выборочно проверено формирование дел в делопроизводстве аппарата СД МО Некрасовка: документы Совета депутатов, руководства и документационного обеспечения деятельности, организационно-информационной деятельности, документы по кадрам, бухгалтерскому учету и отчетности.
В целом формирование дел в аппарате ведется в соответствии с нормативными требованиями. Обложки дел оформлены, индексы по номенклатуре дел указаны.
2. Правовое положение и штат архива

Архив, как структурное подразделение, не предусмотрен штатным расписанием аппарата.
В соответствии с Положением об архиве аппарата СД МО Некрасовка, архив, как совокупность архивных документов, отражающих деятельность аппарата, имеющих практическую, культурную и историческую ценность и подлежащих постоянному хранению, имеется. Положение об архиве согласовано ЦЭПК Главархива Москвы в 2014 году (протокол от 25.04.2014    № 3).
Ответственным за ведение архива аппарата СД МО Некрасовка с 2003 года фактически являлась Паникова Юлия Сергеевна, ведущий специалист муниципалитета (с 01.04.2014 – советник). В 2012 году данная обязанность была возложена на Паникову Юлию Сергеевну распоряжением муниципалитета внутригородского муниципального образования Некрасовка в городе Москве от 20.03.2012 № 18 (в ред. распоряжения от 13.07.2015 №20)  (Приложение  № 1).
В должностной инструкции советника Паниковой Юлии Сергеевны, утвержденной главой муниципального округа Некрасовка 25.04.2014, в пп. 3.1., 3.6. определены обязанности по «разработке и утверждению номенклатуры дел аппарата Совета депутатов; организации и контролю работы по формированию и оформлению документов в делопроизводстве структурных подразделений и специалистов аппарата Совета депутатов согласно утвержденной номенклатуре дел; контролю за соблюдением сроков сдачи документов структурными подразделениями и специалистами по направлениям деятельности аппарата Совета депутатов документов, подлежащих хранению в архиве аппарата Совета депутатов; подготовке к передаче на постоянное хранение документов Архивного фонда Москвы в соответствии с установленными требованиями» (Приложение  № 2).
3. Условия хранения документов

Характеристика помещения архива

Комиссия Главархива Москвы установила, что в аппарате СД МО Некрасовка отсутствует помещение, специально оборудованное и приспособленное для хранения архивных документов, что является нарушением п. 5.1 «Основных правил работы ведомственных архивов» (утв. приказом Главархива СССР от 05.09.1985 № 263)
.

Хранение документов в структурных подразделениях

Документы постоянного, временного хранения, в т.ч. по личному составу, хранятся в помещениях аппарата в канцелярских шкафах и сейфах.

Условия хранения документов удовлетворительные.

4. Учет архивных документов

В аппарате имеются следующие учетные документы:

Дело фонда, в котором имеются: положения об архиве и о постоянно действующей экспертной комиссии (ЭК), протоколы заседаний ЭК организации, паспорта архива за 2003-2014 годы, договор о сотрудничестве между Главархивом Москвы и муниципалитетом «Некрасовка» в городе Москве от 10.03.2004, Соглашение о внесении изменений в Договор о сотрудничестве от 18.06.2014, акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, с отметкой «ЭПК», описи дел, утвержденные и согласованные ЦЭПК Главархива Москвы, акты приема-передачи документов на хранение в ГБУ «ЦГА Москвы» и др.

Научно-справочный аппарат к документам

В аппарате СД МО Некрасовка хранятся архивные документы фонда аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка и районной управы района Поселок Некрасовка города Москвы. К указанным документам имеется следующий научно-справочный аппарат:


1) аппарат СД МО Некрасовка


- опись № 1 дел постоянного хранения за 2002-2012 годы в количестве 252 дел (утверждена ЦЭПК Главархива Москвы);

- опись № 1 лс дел по личному составу за 2002-2012 годы в количестве 31 дела (согласована ЦЭПК Главархива Москвы);

- опись № 2 лс дел по личному составу (личные дела уволенных муниципальных служащих) за 2004-2012 годы в количестве 12 дел (согласована ЦЭПК Главархива Москвы).
2) Районная управа района Поселок Некрасовка города Москвы
- опись № 1 лс дел по личному составу за 1992-2002 годы в количестве 32 дел (согласована ЭПК архивного органа).

5. Выборочная проверка наличия и состояния дел

Членами комиссии Главархива Москвы в аппарате СД МО Некрасовка была проведена проверка фактического наличия документов постоянного хранения за 2010-2012 годы и по личному составу за 1992-2012 годы в соответствии с описями дел, утвержденными и согласованными ЭПК архивного органа, и выборочная проверка наличия документов постоянного хранения и по личному составу за 2013 - 2014 годы в соответствии с номенклатурами дел.
1. В аппарате была проведена проверка наличия документов постоянного хранения и по личному составу по утвержденным и согласованным описям дел:
- в соответствии с описью № 1 дел постоянного хранения аппарата СД МО Некрасовка за 2010-2012 годы в количестве 84 дел – все в наличии;
           - в соответствии с описью № 1 лс дел по личному составу аппарата СД МО Некрасовка за 2002-2012 годы в количестве 31 дела - все в наличии;

- в соответствии с описью № 2 лс дел по личному составу аппарата СД МО Некрасовка за 2004-2012 годы в количестве 12 дел - все в наличии;

- в соответствии с описью № 1 лс дел по личному составу Районной управы района Поселок Некрасовка города Москвы за 1992-2002 годы в количестве 32 дел – все в наличии.


Физическое состояние дел, внесенных в описи, удовлетворительное. Все дела переплетены, в конце каждого дела имеется лист-заверитель, обложки оформлены.
2. В аппарате выборочная проверка наличия дел за 2013-2014 годы проводилась в соответствии с номенклатурами дел на 2013-2014 годы.

Комиссией были выборочно проверены документы постоянного хранения и по личному составу за 2013 - 2014 гг.:
Документы постоянного хранения:

- протоколы заседаний муниципального Собрания (Совета депутатов):
за 2013 год №№ 1 - 17 - все в наличии;

за 2014 год №№ 1 - 17 - все в наличии;
- решения муниципального Собрания (Совета депутатов):

за 2013 год №№ 1 – 75/2 – все в наличии, к решениям имеются приложения;
за 2014 год №№ 1/1 – 108/14 – все в наличии, к решениям имеются приложения.
Комиссии Совета депутатов:

- протоколы заседаний Бюджетно-финансовой комиссии (номера протоколам не присваивались) за 2013-2014 годы – в наличии;
- протоколы заседаний Комиссии по развитию муниципального округа Некрасовка (номера протоколам не присваивались) за 2013-2014 годы – в наличии;
- протоколы заседаний Комиссии по организации работы депутатов (номера протоколам не присваивались) за 2013-2014 годы – в наличии;
- протоколы заседаний Комиссии по взаимодействию с Молодежной общественной палатой при Совете депутатов (номера протоколам не присваивались) за 2013-2014 годы – в наличии;
- постановления по основной деятельности:

за 2013 год №№ 1 – 387 - все в наличии, к постановлениям имеются приложения;

за 2014 год №№ 1 – 135 - все в наличии, к постановлениям имеются приложения.

Имеются журналы регистрации постановлений за 2013-2014 годы, которые ведутся в электронном виде и на бумажном носителе.
- распоряжения по основной деятельности:

за 2013 год №№ 1 – 67 – все в наличии, к распоряжениям имеются приложения;
за 2014 год №№ 1 – 45 – все в наличии, к распоряжениям имеются приложения.
Имеются журналы регистрации распоряжений за 2013-2014 гг., которые ведутся в электронном виде и на бумажном носителе.

- сводные бюджетные росписи на 2013-2014 годы – в наличии;

- годовые бухгалтерские отчеты и пояснительные записки к ним за 2013-2014 годы – в наличии;
- годовые расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования (ф. 4-ФСС) за 2013-2014 годы – в наличии;
- годовые статистические отчеты о заработной плате, численности и движении работников (ф. П-4) за 2013-2014 годы – в наличии;

- годовые статистические отчеты о наличии и движении основных фондов некоммерческих организаций (ф. 11-краткая) за 2013-2014 годы – в наличии;

- сведения об исполнении бюджета муниципального образования             (ф. 1-МБ) за 2013-2014 годы – в наличии;


- сведения об использовании информационных и коммуникационных технологий и производстве вычислительной техники, программного обеспечения и оказания услуг в этих сферах (ф. 3-информ) за 2013-2014 годы – в наличии;


- сведения о проведении торгов и о других способах размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд (ф. №1-торги) за 2013-2014 годы – в наличии;

- сведения о численности и оплате труда работников государственных органов и органов местного самоуправления по категориям персонала (ф. 1-Т (ГМС) за 2013-2014 годы – в наличии;
- расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд РФ и на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования плательщиками страховых взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам (ф. РСВ-1 ПФР) за 2013-2014 годы – в наличии.
- газета «Голос Некрасовки «Муниципальный вестник»
за 2013 год №№ 1 – 8 – в наличии;

за 2014 год №№ 1 -2 - в наличии (не выпускалась с марта 2014 г.).
Документы по личному составу:
- распоряжения по личному составу:

за 2013 год №№ 1-к – 147-к - все в наличии;
за 2014 год №№ 1-к – 67-к – все в наличии.

В связи с переименованием администрации МО Некрасовка в аппарат СД МО Некрасовка (решение СД МО Некрасовка от 24.02.2014 № 15/1) распоряжения по личному составу стали регистрироваться отдельно: прием, перевод, увольнение (буквенный индекс - л/с); премирование, поощрение, возложение обязанностей (буквенный индекс - к):
- №№ 68-л/с – 86-л/с - все в наличии;
- №№ 1 – 65-к – все в наличии.
Имеются журналы регистрации распоряжений по личному составу за 2013-2014 годы, которые ведутся в электронном виде и на бумажном носителе.
- протоколы заседаний Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы муниципальных служащих
за 2014 год №№ 1 – 6 – в наличии, в 2013 году заседания не проводились;
- акты передачи личных дел муниципальных служащих при переходе на другую работу за 2014 год – в наличии (в 2013 г. – не было передачи личных дел муниципальных служащих);
-индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных страховых взносах застрахованного лица за 2013-2014 годы – в наличии;

- реестры сведений о доходах физических лиц за 2013-2014 годы – в наличии.
Также комиссии были представлены личные карточки (Ф. Т-2 ГС (МС)), карточки-справки по заработной плате работников и личные дела работников, в том числе уволенных, за 2013-2014 годы – в наличии.
Ведутся следующие учетные журналы и книги:
- журнал учета личных дел (ведется с 2003 года по настоящее время);
- журнал учета трудовых договоров и дополнительных соглашений (ведется с 2003 г. по настоящее время);

- книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них (ведется с 2003 года по настоящее время);


- журнал регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих аппарата МО Некрасовка к совершению коррупционных правонарушений (ведется с 2008 года по настоящее время).

В Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав были выборочно проверены документы постоянного хранения за 2013-2014 годы.

- протоколы заседаний, постановления Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и документы к ним

- за 2013 год №№ 1 - 25 – все в наличии;

- за 2014 год №№ 1 - 8 – все в наличии.

В соответствии со ст. 3 Закона города Москвы от 06.02.2013 № 8 «О внесении изменений в отдельные законы города Москвы»
, в связи с прекращением осуществления органами местного самоуправления отдельных полномочий города Москвы (опеки, попечительства и патронажа), документы временного хранения (свыше 10 лет) об изменении фамилии, защите прав несовершеннолетних, опеке и попечительству, личные дела усыновленных и другие документы по опеке и попечительству, не завершенные делопроизводством, в 2014 году переданы в Управление социальной защиты населения района Некрасовка, которому перешли соответствующие функции. Указанные документы переданы по акту приема-передачи.
6. Экспертиза ценности документов организации.
Передача дел на постоянное хранение

В аппарате действует Экспертная комиссия (ЭК). Положение об ЭК согласовано ЦЭПК Главархива Москвы в 2014 году (протокол от 25.04.2014    № 3).
Заседания ЭК проводятся и протоколируются. На заседаниях комиссии рассматривались вопросы согласования номенклатур дел, положений об архиве и ЭК, описей дел постоянного хранения и описей дел по личному составу, актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

Проверяемая организация включена в список организаций – источников комплектования ГБУ «ЦГА Москвы», т.е. документы постоянного хранения, образовавшиеся в процессе деятельности организации, относятся к составу Архивного фонда Москвы и должны передаваться на хранение в упорядоченном виде в ГБУ «ЦГА Москвы» в установленные сроки (по истечении пятилетнего срока хранения в организации).

Документы постоянного хранения аппарата СД МО Некрасовка за 2002-2009 годы были переданы в ГБУ «ЦГА Москвы» в соответствии с актами приема-передачи документов на хранение от 10.05.2012, 16.07.2013, 26.01.2015.

Сроки временного хранения в организации документов Архивного фонда Москвы соблюдаются (ст. 22 Федерального закона).
7. Использование документов архива
Документы, образовавшиеся в деятельности аппарата, в основном используются муниципальными служащими для справочной работы.
По итогам данной проверки в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 22 октября 2004 года
№ 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (далее – Федерального закона) и «Основных правил работы ведомственных архивов» (утв. приказом Главархива СССР от 05.09.1985 № 263; далее – Основных правил) необходимо организовать устранение выявленных недостатков и осуществить следующие мероприятия:
1. Рассмотреть вопрос о выделении специально оборудованного и приспособленного под хранение архивных документов помещения (п. 5.1. Основных правил).
Срок – 2016 год
Запись в журнале проверок аппарата муниципального округа Некрасовка, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля, внесена.

_______________________ Ю.В. Артамонова ________________________________

              (подпись уполномоченного представителя юридического лица, 

                 индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)

Прилагаемые к акту документы:
        1. Распоряжение муниципалитета внутригородского муниципального образования Некрасовка в городе Москве от 20.03.2012 № 18, распоряжение аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка от 13.07.2015 №20 (копия).

        2. Должностная инструкция муниципального служащего замещающего должность «советник» аппарата Совета депутатов муниципального округа Некрасовка, утвержденная 25.04.2014 (копия).

Подписи лиц, проводивших проверку:

Председатель комиссии        __________________ Ю.В. Артамонова
Член комиссии:                    ___________________ О.А. Чернышова
С актом проверки ознакомлен(а), экземпляр акта со всеми приложениями получил(а)___________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)

«______» ____________2015 г.

___________________________________________________________________
(подпись)
� Далее – ГБУ «ЦГА Москвы»


� Далее – Федеральный закон


� Далее – Основные правила


� Ст. 3 – «О внесении изменения в ст.2 Закона города Москвы от 26.12.2007 № 51 «О наделении органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований в городе Москве отдельными полномочиями города Москвы в сфере опеки, попечительства и патронажа».





