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	Назва архівного відділу
Архівний відділ Прилуцької райдержадміністрації
	
	

	
	№
	
	
	

	      м. Прилуки
	

	(місце складання)
	


Звіт

про роботу архівного відділу 
за І квартал 2021 року
1. Основні організаційні заходи

1.1. Відповідно до Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні  установи», Постанови Верховної Ради України від 17 липня 2020 року № 807-ІХ «Про утворення та ліквідацію районів», розпорядження голови Прилуцької районної державної адміністрації «Про затвердження структури Прилуцької районної державної адміністрації» №4 від 16 січня 2021 року та наказу начальника архівного відділу Прилуцької райдержадміністрації «Про затвердження структури архівного відділу Прилуцької районної державної адміністрації» №2 від 16 січня 2021 року був створений архівний відділ Прилуцької районної державної адміністрації шляхом приєднання ліквідованих архівних відділів Варвинської, Талалаївської, Срібнянської та Ічнянської райдержадміністрацій до архівного відділу Прилуцької райдержадміністрації, яка розташована в адміністративному центрі новоутвореного району. Архівний відділ є юридичною особою публічного права зі штатною чисельністю 7 осіб. В центральній садибі Прилуцької райдержадміністрації розміщений центральний офіс архівного відділу Прилуцької райдержадміністрації з штатною чисельність 3 особи: начальник архівного відділу та 2 головних спеціалісти. На віддалених місцях працюють 4 головних спеціалісти по одній особі в кожному реорганізованому архівному відділі з делегованими повноваженнями по введенню архівної справи.

Начальником архівного відділу розроблено Положення про архівний відділ Прилуцької районної державної адміністрації (в новій редакції), затверджене розпорядженням в.о. голови райдержадміністрації №108 від 23 березня 2021 та зареєстровано в державного реєстратора, положення про експертну комісію, затверджене наказом архівного відділу райдержадміністрації, посадові інструкції працівників, затверджені наказом архівного відділу Прилуцької райдержадміністрації, де вказано обов’язки  кожного окремо відповідно до віддаленого місця роботи та номенклатуру справ архівного відділу. 

Начальником архівного відділу райдержадміністрації оглянуті всі чотири реорганізовані архівні відділи у відповідних районах, перевірені належні умови зберігання документів Національного архівного фонду їх облік та умови праці віддалених працівників. Були складені акти приймання-передавання справ від архівного відділу ліквідованого району до архівного відділу Прилуцької райдержадміністрації затвердженні головою реорганізаційної комісії ліквідованої райдержадміністрації та начальником архівного відділу Прилуцької райдержадміністрації, передачу здійснили головний спеціаліст Прилуцької райдержадміністрації, а приймання начальник архівного відділу Прилуцької райдержадміністрації. Крім цього були оформлені акти передачі документів незавершеного діловодства, тимчасового строку зберігання та документів з кадрових питань (особового складу).

Відповідно до процесу реорганізації державному реєстратору подані документи для внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців запису:

- про припинення діяльності архівного відділу Ічнянської районної державної адміністрації та архівного відділу Варвинської районної державної адміністрації;

- про реєстрацію положення про архівного відділу Прилуцької районної державної адміністрації (в новій редакції).

Даний порядок був виконаний та вже отримана виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб.


1.2. На виконання плану заходів до Програми  здійснення контролю за наявність, станом і рухом  документів НАФ у Чернігівській області  на 2020-2024 роки станом на 31.03.2021 року було проведено перевірку в фондах:
м. Прилуки 

Фонд № 64 Колгосп «Маяк» с. Даньківка – 38 од. зб.
Фонд № 66 Колгосп ім. Кірова с. Удайці – 17 од. зб.
смт. Талалаївка

Фонду №46 Українська сільська рада -  308 од.зб.

Фонду №20 Березівська сільська рада - 294 од. зб. 

Всього  перевірено 657 справ.

Оформлені аркуші та акти перевіряння наявності та стану справ.

1.3.  Матеріально-технічне забезпечення архівного відділу

Для вирішення питання зберігання архівних фондів було виділено приміщення в будівлі Прилуцької районної ради, де розміщене архівосховище архівного відділу Прилуцької райдержадміністрації за адресою Київська, 220, м. Прилуки, Чернігівської області. А саме, було виділено ще три підвальні кімнати загальною площею 300 м2. В цих кімнатах проведено поточний ремонт (побілка стін, обробка протигрибковим засобом, проведення освітлення, гратування проміжних дверей). Дане архівосховище оснащене стелажним обладнанням протяжністю 920 пог.м.
смт. Талалаївка надано 4 стелажи протяжністю 18 пог.м.

Всього протяжність стелажного обладнання збільшилась на 938 пог.м.

Виділено м. Прилуки ще одну робочу кімнату для головного спеціаліста архівного відділу та надано для користування 1 ноутбук.

смт. Варва виділено 1 ноутбук.

смт. Талалаївка виділено багатофункціональний пристрій 3 в 1 (принтер, сканер, ксерокс)

В робочій кімнаті м. Прилук замінені 2 столи на нові. 
Головних спеціалістів смт. Талалаївка та смт. Ічня переміщено в нові робочі кімнати, які більш комфортні для перебування та роботи.
Були придбані картонажі для зберігання архівних документів смт. Варва 16 шт. смт. Талалаївка - 34 шт.

1.4. На виконання п.4 розпорядження Президента України від 13.04.2005 № 957/2005-рп „Про невідкладні заходи щодо збереження національних архівних цінностей України” архівним відділом райдержадміністрації здійснено заходи щодо розвитку мережі архівів для зберігання документів, що не входять до складу НАФ. Діяльність КАУ «Районний трудовий архів» Прилуцької районної ради припинена відповідно рішення № 31-4/VIII/. В якому йдеться мова про передачу документів з кадрових питань (особового складу) до трудових архівів об’єднаних територіальних громад до 01.04.2021 року. Вже передано документи з кадрових питань (особового складу) до трудових архів Ладанської селищної ради, Малодівицької селищної ради, Линовицької селищної ради та Яблунівської сільської ради. Станом на 31.03.2021 року документи передані до чотирьох громад. 
Комунальна установа «Варвинський трудовий архів» Варвинської селищної ради Прилуцького району Чернігівської області утворена рішенням № 98 другої сесії восьмого скликання Варвинської селищної ради Прилуцького району Чернігівської області від 24 грудня 2020 року. За І квартал 2021 року було видано 92 довідки соціально-правого характеру.

Комунальна архівна установа “Трудовий архів” Ічнянської міської ради, утворена рішенням  № 6476-VІІ п’ятдесят шостої сесії сьомого скликання Ічнянської міської ради від 12 листопада 2020 року. За І квартал 2021 року було видано 166 довідок соціально-правого характеру.

Комунальна архівна установа «Трудовий архів» Парафіївської селищної ради утворена рішенням № 04-04/08 четвертої сесії восьмого скликання Парафіївської селищної ради від 12 лютого 2021 року. Довідки ще не видавались.
Комунальна установа «Трудовий архів» Срібнянської селищної ради Чернігівської області утворена рішенням тридцять сьомої сесії сьомого скликання Срібнянської селищної ради Чернігівської області від 22 жовтня 2020 року. За І квартал 2021 року було видано 99 довідок соціально-правого характеру.

Трудовий архів Талалаївської селищної ради Прилуцького району Чернігівської області утворений рішенням №32-3/VІІІ третьої сесії  восьмого скликання Талалаївської селищної ради від 23 грудня 2020 року. За І квартал 2021 року було видано 226 довідок соціально-правого характеру.

Трудовий архів Ладанської селищної ради утворений рішенням восьмої сесії п’ятого скликання Ладанської селищної ради Прилуцького району Чернігівської області від 08 серпня  2006 року. За І квартал 2021 року було видано 234 довідок соціально-правого характеру.

Трудовий архів Линовицької селищної ради утворений рішенням п’ятої (позачергової) сесії восьмого скликання Линовицької селищної ради Прилуцького району Чернігівської області від 23 лютого 2021 року. Довідки ще не видавались.

Трудовий архів Малодівицької територіальної громади утворений рішенням п’ятої сесії восьмого скликання Малодівицької селищної ради Прилуцького району Чернігівської області від 11 березня 2021 року. Довідки ще не видавались.

Трудовий архів Сухополов’янської сільської ради утворений рішенням п’ятої (позачергової) сесії восьмого скликання Сухополов’янської сільської ради Прилуцького району Чернігівської області від 03 березня 2021 року. Довідки ще не видавались.

Трудовий архів Яблунівської сільської ради утворений рішенням шостої сесії восьмого скликання Яблунівької сільської ради Прилуцького району Чернігівської області від 19 березня 2021 року. Довідки ще не видавались.

Всього трудовими архівами видано 817 довідок соціально-правого характеру.

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 архівним відділом Прилуцької районної державної адміністрації 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.
Окрім загальноприйнятих мір, щодо забезпечення збереженості та державний облік документів Національного архівного фонду проводилися і інші заходи іншими архівними відділами ліквідованих районів, а саме:
Для поліпшення умов зберігання архівних справ у 2021 році закартоновано: 
м. Прилуки - 50 справ; 
смт. Талалаївка  придбано 34 архівних короби і закартоновано  279 справ;

смт. Варва  100 % закартоновано управлінські документи постійного зберігання закартоновано 279 од. зб.
Всього в архівному відділі Прилуцької райдержадміністрації закартоновано 978 справ.

2.2. За І квартал 2021 року до архівного відділу Прилуцької райдержадміністрації надійшло 14 частин фондів. До книги обліку надходження документів внесено 14 записів та прийнято 520 од. зб.
смт. Варва надійшло 19 частин фондів. До книги обліку надходження документів внесено 19 записів та прийнято 649 од. зб.
смт. Срібне надійшло 7 частин фондів. До книги обліку надходження документів внесено 7 записів та прийнято 244 од. зб.
смт. Талалаївка надійшло 14 частин фондів. До книги обліку надходження документів внесено 14 записів та прийнято 336 од. зб.
м. Ічня надійшло 7 частин фондів. До книги обліку надходження документів внесено 7 записів та прийнято 492 од. зб.

Всього надійшло 61 частини фондів прийнято 2241 од. зб.

За І квартал 2021 року схвалено на ЕПК управлінської документації:
м. Прилуки схвалено 538 од. зб.

смт. Варва схвалено 228 од. зб.

м. Ічня схвалено 288 од. зб.

смт. Срібне схвалено 267 од. зб.

смт. Талалаївка схвалено 376 од. зб.

Всього схвалено 1697 документів управлінської документації.
За І квартал 2021 року погоджено на ЕПК з кадрових питань (особового складу):

м. Прилуки погоджено 620 од. зб.

смт. Варва погоджено 134 од. зб.

м. Ічня погоджено 307 од. зб.

смт. Срібне погоджено 217 од. зб.

смт. Талалаївка погоджено 238 од. зб.

Всього погоджено 1516 документів з кадрових питань (особового складу).

          3. Створення та розвиток науково-довідкового апарату до документів Національного архівного фонду.
3.1. За І квартал 2020 року проводиться каталогізація у архівному відділі Прилуцької райдержадміністрації. 

м. Прилуки фонді Р-230 Прилуцька районна державна адміністрація. Було складено 10 карток опрацьовано 15 справ. 

смт. Срібне фонд Васьковецька сільська рада. Було складено 11 карток опрацьовано 6 справ, фонд Срібнянська сільська рада, складено 10 карток опрацьовано 4 справ.
смт. Талалаївка, Варва, Ічня в зв’язку з реорганізацією каталогізація не відбувалась.
Всього складено 31 картки та опрацьовано 25 справ.
4. Формування Національного архівного фонду. Експертиза цінності документів. Організація зберігання документів НАФ в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій.
4.1.  За І квартал 2020 року архівним відділом райдержадміністрації була надана методична допомога в розробленні положень про ЕК установам:
м. Прилуки – 3 положення;

смт. Срібне – 2 положення.  

Всього: надано методичну допомогу в розробленні положень про ЕК 5-ти установам.

Інструкції з діловодства:

смт. Срібне – 2 інструкції.

Всього: погоджено 2 інструкції.

Номенклатури справ:
м. Прилуки – 7 номенклатур;

смт. Срібне – 2 номенклатур;

м. Ічня – 6 номенклатур;

смт. Талалаївка - 2 номенклатур.

За І квартал 2021 року  схвалено та погоджено з ЕПК Держархіву області 17 номенклатур справ підприємств, установ і організацій-джерел комплектування архівного відділу. 

4.2.   4 березня 2021 року архівним відділом райдержадміністрації проведено семінар для  голів та секретарів ЕК установ та об’єднаних територіальних громад на тему «Організація роботи експертної комісії установ-джерел формування НАФ”.    

Всіма архівними відділами в Прилуцькому районі, які реорганізовались шляхом приєднання проводились основні організаційні заходи, а саме: упорядкування і описування  документів в установах та організаціях району, перевірка умов зберігання та наявності справ в установах  району, приймання-передавання документів НАФ  до архівного відділу.

5. Використання інформації документів НАФ.
5.1.  За І квартал 2021 року з архівосховища видано справ:
м. Прилуки  - 36 справ
смт. Срібне – 29 справ
смт. Талалаївка – 57 справ
Всього: 122 справи

Користувачів у читальному залі

м. Прилуки  - 28 користувачів

смт. Срібне – 17 користувачів
смт. Талалаївка – 11 користувачів
Всього: 56 користувачів
Відвідувань

м. Прилуки  - 28 відвідувань

смт. Срібне – 17 відвідувань

смт. Талалаївка – 11 відвідувань

Всього: 56 відвідувань
5.2.  Відомості про виконання запитів соціально-правового характеру.
	№  з/п
	
	Види   робіт
	Прилуки
	Варва
	Ічня
	Срібне
	Талалаївка
	Всього

	1
	
	Надійшло запитів 
	36
	39
	131
	46
	36
	288

	2
	
	Розглянуто запитів
	36
	39
	131
	46
	36
	288

	3
	
	Виконано запитів по документах в термін
	36
	39
	131
	46
	36
	288

	4
	
	Число громадян, які особисто звернулися
	7
	30
	131
	43
	12
	223

	6
	
	Кількість запитів соціально-правового характеру
	4
	21
	117
	21
	15
	178

	7
	
	Кількість запитів тематичних
	12
	6
	11
	11
	1
	41

	8
	
	Кількість запитів майнових
	20
	12
	-
	12
	20
	64

	9
	
	З рекомендаціям про місцезнаходження документів
	-
	-
	3
	1
	-
	4

	10
	
	Кількість запитів з інших питань
	-
	-
	
	1
	-
	1


5.3. Для поліпшення організації роботи архівного відділу на сайті райдержадміністрації створена веб-сторінка архівного відділу. Веб-сторінка включає такі рубрики: новини, про архівний відділ, контакти, звернення громадян, трудовий архів, список фондів, місцезнаходження документів ліквідованих установ. 
5.4. У звітному періоді  переважали запити соціально-правового характеру.
Начальник архівного відділу
Прилуцької райдержадміністрації


                      Тетяна СОЗІНОВА

31.03.2021
