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Звіт

про роботу архівного сектору 
за 2019 рік
1. Основні організаційні заходи

1.1. Завідувачем архівного сектору підготовлено проект розпорядження голови райдержадміністрації про упорядкування документів установ району та передавання їх на зберігання до архівного сектору райдержадміністрації.
В установленому порядку прийнято розпорядження голови райдержадміністрації від 05 грудня 2018 року № 460 «Про упорядкування документів установ району та передавання їх на зберігання до архівного сектору райдержадміністрації».
Архівним сектором зареєстровано нормативно правовий акт в головному управління юстиції «Про затвердження Порядку стажування громадян з числа молоді, які не перебувають на посадах державної служби у архівному секторі Прилуцької райдержадміністрації» 29 серпня 2019 року № 80/1340.

1.2. На виконання плану заходів до Програми  здійснення контролю за наявність, станом і рухом  документів НАФ у Чернігівській області  на 2015-2019 роки  станом на 01.12.2019 року було проведено перевіряння  наявності та стану справ постійного зберігання в 14 установах, перевірено 1326 справу та оформлені аркуші та акти перевіряння наявності та стану справ.

06 лютого 2019 року у присутності секретаря сільської ради було здійснено комплексну перевірку Малківської сільської ради. 

12 квітня 2019 року у присутності секретаря сільської ради було здійснено комплексну перевірку Удайцівської сільської ради. 

Завідувач архівного сектору був направлений лист-подання на райдержадміністрацію з пропозицією про внесення в проект програми бюджетних запитів грошей на придбання картонажів, папок, патеру та ксероксу для архівного сектору №01-16/29 від 10.06.2019.

19 липня 2019 року був підготовлений план заходів до проекту Програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2020-2024 роки.

1.3. На виконання п.4 розпорядження Президента України від 13.04.2005 № 957/2005-рп „Про невідкладні заходи щодо збереження національних архівних цінностей України” архівним сектором райдержадміністрації здійснено заходи щодо розвитку мережі архівів для зберігання документів, що не входять до складу НАФ. В районі вже діє трудовий архів Ладанської селищної ради. Станом на 01.12.2019 року трудовим архівом виконано 780 запити соціально-правового характеру. Рішенням 16 сесії Прилуцької районної ради від 29 жовтня 2008 року створено комунальну архівну установу „Районний трудовий архів” Прилуцької районної ради.  Станом на 01.12.2019  року трудовим архівом виконано 401 запитів соціально-правового характеру. 
1.4.  Матеріально-технічне забезпечення архівного сектору

В І кварталі 2019 року було проведено заміну освітлення в робочій кімнаті, а саме заміну двох старих ламп на сучасні.

Також в робочій кімнаті було замінено вікно на металопластикове.

В серпні 2019 року в архівосховищі були замінені прохідні желізні труби на воду на металопластикові.
Придбано 15 архівних коробів, закартоновано 120 од.зб.
2. Забезпечення збереженості та державний облік документів Національного архівного фонду.
2.1. На виконання Плану заходів щодо покращення стану збереженості документів НАФ, затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації від 1 серпня 2008 року № 258 проводились заходи для підтримання оптимального температурно - вологісного та санітарно-гігієнічного режимів шляхом провітрювання архівосховища, сухого та вологого прибирання. Постійно проводиться контроль за рухом, наявністю і станом виданих документів та своєчасним поверненням їх до архіву.
2.2. З початку 2019 року до архівного сектору райдержадміністрації надійшло 32 частини фондів. До книги обліку надходження документів внесено 32 записи.
21 травня 2019  року були прийняти документи тимчасового строку зберігання з виборів Президента України від Окружної виборчої комісії в кількості 20 справ та 452 упакування

11 вересня 2019  року були прийняти документи тимчасового строку зберігання з виборів народних депутатів України від Окружної виборчої комісії в кількості 17 справ та 360 мішків та 24 короби.

          3. Створення та розвиток науково-довідкового апарату до документів Національного архівного фонду.
3.1. У 2019 році проводиться каталогізація у фонді Р-230 Прилуцька районна державна адміністрація. Було складено 20 карток опрацьовано 49 справ.
4. Формування Національного архівного фонду. Експертиза цінності документів. Організація зберігання документів НАФ в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій.
4.1.  За 2019 рік архівним сектором райдержадміністрації була надана методична допомога в розробленні положень про ЕК установам:
1. Архівний сектор Прилуцької районної державної адміністрації;

2. Линовицька ЗОШ І-ІІІ ст.;

3.  Прилуцьке управління Державної казначейської служби України;

4. Удайцівської сільської ради;

5. Прилуцького міськрайонного суду.

Інструкції з діловодства:

1. Прилуцьке управління Державної казначейської служби України
Надавалась допомога архівним підрозділам у складанні та удосконаленні номенклатури справ. За 2019 рік  схвалено та погоджено з ЕПК Держархіву області 7 номенклатури справ підприємств, установ і організацій-джерел комплектування архівного сектору, а саме:

1. Прилуцька районна державна адміністрація;

2. Прилуцька районна рада;

3. Архівний сектор Прилуцької районної державної адміністрації;

4. Малківська сільська рада;

5. Лісовосорочинська сільська рада;

6. Окружна виборча комісія з виборів Президента України;

7. Окружна виборча комісія з виборів народних депутатів України.

4.2.   14 лютого 2019 року брала участь в розширеній Колегії Держархіву Чернігівської області, доповідала на тему: «Приймання на зберігання документів окружної виборчої комісії».
20 березня 2019 року архівним сектором райдержадміністрації проведено семінар для  голів та секретарів ЕК установ на тему: «Передавання документів до архівної установи у випадку реорганізації чи ліквідації». 

28 травня 2019 року Державним архівом області на базі міської ради відбулась семінар-нарада з суб’єктами комплектування архівів Прилуцької райдержадміністрації та Прилуцької міської ради по питанню оформлення ділових документів та правильність подання документів на розгляд ЕПК області.
5. Використання інформації документів НАФ.
5.1.  За 2019 рік з архівосховища видано 123 справи.
5.2.  Відомості про виконання запитів соціально-правового характеру.
	№  з/п
	                  В и д и   р о б і т
	           В с ь о г о

	       1
	Надійшло всього 
	102

	       2
	Прийнято на особистому прийомі
	102

	       3
	Виконання запитів:
	

	       4
	тематичних, всього
	13

	       5
	з позитивним результатом
	13

	       6
	соціально-правового характеру, всього
	89

	7
	з позитивним результатом
	89

	8
	Кількість виконаних запитів із рекомендацією звернутись за можливим місцем зберігання документів
	14


5.3. У звітному періоді  переважали запити про виділення земельних ділянок громадянам. 

5.4.  Для поліпшення організації роботи архівного сектору на сайті райдержадміністрації створена вебсторінка архівного сектору. Вебсторінка включає такі рубрики: оцифровані описи постійного зберігання Прилуцької райдержадміністрації, оцифровані описи з особового складу Прилуцької райдержадміністрації, оцифровані описи сільських рад, новини, про архівний сектор, контакти, звернення громадян, трудовий архів, список фондів, місцезнаходження документів ліквідованих установ, звіт про роботу архівного сектору. 

В кінці березня, червня та вересня  2019 року розміщена узагальнена інформація щодо організації роботи зі зверненнями громадян станом на             01 квітня 2019 року, 01 липня 2019 року та 01 жовтня 2019 року.
Також, розміщена інформація про створення системи архівної справи.
01 квітня 2019 року була створена рубрика оцифровані описи сільських рад, де розмістили оцифровані описи справ постійного зберігання 20-ти сільських рад.

До 140 річчя від Дня народження С.В. Петлюри була експонована виставка на тему: «20 фактів про історичну постать».

До дня державного прапора України підготовлена та опублікована стаття в газеті «Прилуччина» на тему: «Історія державного прапора України від найдавніших часів до сьогодення».

Завідувач архівного сектору

Прилуцької райдержадміністрації


    Тетяна СОЗІНОВА
