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	Назва архівного відділу
Архівний відділ Прилуцької райдержадміністрації
	
	

	
	№
	
	
	

	      м. Прилуки
	

	(місце складання)
	


Звіт

про роботу архівного відділу 
за І квартал 2022 року
1. Основні організаційні заходи

1.1. Начальником архівного відділу підготовлено проект розпорядження голови райдержадміністрації про упорядкування документів установ району та передавання їх на зберігання до архівного відділу райдержадміністрації.

В установленому порядку прийнято розпорядження голови райдержадміністрації від 17 грудня 2021 року № 305 «Про упорядкування документів установ, які передають свої документи на зберігання до архівного відділу райдержадміністрації».

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 31.03.2022 року було проведено перевірку в фондах:
м. Прилуки 

Фонд № 92 Колгосп «Заповіт Леніна» с. Піддубівка – 60 од. зб.
Фонд № 94 Колгосп ім. Щора  – 60 од. зб.
Фонд № 123 Колгосп «Більшовик» с. Дубовий Гай – 81 од. зб.

Всього перевірено 201 справ.
смт. Талалаївка

Фонду № 40 «Районне об’єднання «Сільгосптехніка» -  205 од.зб.

Всього  перевірено 205 справ.

смт. Варва

Фонд № Р-78 Варвинська районна рада -751 од.зб.

Фонд № Р-75 Районна організація профспілки працівників державних установ 68 од.зб.

Всього  перевірено 819 справ.

Всього по району перевірено 1225 справ

Оформлені аркуші та акти перевіряння наявності та стану справ.

1.3.  Матеріально-технічне забезпечення архівного відділу
Матеріально-технічне забезпечення архівного відділу відсутнє.
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. 
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 2022 року було видано 78 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 2022 року було видано 97 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. За І квартал 2022 року було видано 18 довідок соціально-правого характеру.

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 2022 року було видано 136 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 2022 року було видано 227 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 2022 року було видано 206 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. За І квартал 2022 року було видано 3 довідки соціально-правого характеру.

Трудовий архів Малодівицької територіальної громади утворений рішенням п’ятої сесії восьмого скликання Малодівицької селищної ради Прилуцького району Чернігівської області від 11 березня 2021 року. За І квартал 2022 року було видано 36 довідок соціально-правого характеру.

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. За І квартал 2022 року було видано 39 довідок соціально-правого характеру.

Трудовий архів Яблунівської сільської ради утворений рішенням шостої сесії восьмого скликання Яблунівької сільської ради Прилуцького району Чернігівської області від 19 березня 2021 року. За І квартал 2022 року було видано 13 довідок соціально-правого характеру.

Всього трудовими архівами видано 853 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 2022 році закартоновано: 
смт. Талалаївка  закартоновано  65 справ;

смт. Варва   закартоновано управлінські документи постійного зберігання - 7 од. зб.

смт. Варва перекартоновано справ у фонді № Р-78 – Варвинська районна рада, всього 300 од.зб.
Всього в архівному відділі Прилуцької райдержадміністрації закартоновано 72 од.зб. та перекартоновано 300 од.зб.
2.2. За І квартал 2022 року до архівного відділу Прилуцької райдержадміністрації надійшло 5 частин фондів. До книги обліку надходження документів внесено 5 записів та прийнято 109 од. зб.
м. Прилуки надійшло 2 частин фондів. До книги обліку надходження документів внесено 2 записи та прийнято 74 од. зб.

смт. Варва надійшло 2 частини фондів. До книги обліку надходження документів внесено  2 записи та прийнято 7 од. зб.
смт. Талалаївка надійшло 1 частина фонду. До книги обліку надходження документів внесено 1 запис та прийнято 28 од. зб.
За І квартал 2022 року схвалено на ЕПК управлінської документації:
м. Прилуки схвалено 29 од. зб.

смт. Варва схвалено 19 од. зб.

Всього схвалено 48 од. зб. управлінської документації.
За І квартал 2022 року погоджено на ЕПК з кадрових питань (особового складу):

м. Прилуки погоджено 51 од. зб.

смт. Варва погоджено 56 од. зб.

Всього погоджено 107 од. зб. з кадрових питань (особового складу).

          3. Створення та розвиток науково-довідкового апарату до документів Національного архівного фонду.
3.1. За І квартал 2022 року проводиться каталогізація у архівному відділі Прилуцької райдержадміністрації. 

м. Прилуки фонді Р-230 Прилуцька районна державна адміністрація. Було складено 10 карток опрацьовано 16 справ. 

смт. Талалаївка фонді Р-230 Талалаївська районна рада. Було складено 10 карток опрацьовано 5 справ. 

Всього складено 15 карток та опрацьовано 21 справу.
4. Формування Національного архівного фонду. Експертиза цінності документів. Організація зберігання документів НАФ в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій.
4.1.  За І квартал 2022 року архівним відділом райдержадміністрації була надана методична допомога в розробленні положень про ЕК установам:
м. Прилуки – 2 положення;

смт. Срібне – 1 положення.  

Всього: надано методичну допомогу в розробленні положень про ЕК 3-м установам.

Інструкції з діловодства:

смт. Срібне – 1 інструкції.

Всього: погоджено 1 інструкції.

Номенклатури справ:
м. Прилуки – 4 номенклатури;

смт. Срібне – 1 номенклатура;

м. Ічня – 3 номенклатури;

смт. Талалаївка - 2 номенклатур;
смт. Варва – 2 номенклатури.

За І квартал 2022 року  схвалено та погоджено з ЕПК Держархіву області 12 номенклатур справ підприємств, установ і організацій-джерел комплектування архівного відділу. 

4.2.   04 січня 2022 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”.    

5. Використання інформації документів НАФ.
5.1.  За І квартал 2022 року з архівосховища видано справ:
м. Прилуки  - 37 справ
смт. Срібне – 27 справ
смт. Талалаївка – 9 справ
смт. Варва – 62 справи

м. Ічня – 12 справ

Всього: 147 справ
Користувачів у читальному залі

м. Прилуки  - 15 користувачів

смт. Срібне – 8 користувачів
смт. Талалаївка – 2 користувачів
смт. Варва – 2 користувача

м. Ічня – 3 користувача

Всього: 30 користувачів
Відвідувань

м. Прилуки  - 15 відвідувань

смт. Срібне – 8 відвідувань

смт. Талалаївка – 2 відвідування
смт. Варва – 4 відвідувань

м. Ічня – 3 відвідувань

Всього: 32 відвідувань
5.2.  Відомості про виконання запитів соціально-правового характеру.
	№  з/п
	Види   робіт
	Прилуки
	Варва
	Ічня
	Срібне
	Талалаївка
	Всього

	1
	Надійшло запитів 
	54
	50
	25
	30
	15
	174

	2
	Розглянуто запитів
	54
	50
	25
	30
	15
	174

	3
	Виконано запитів по документах в термін
	54
	50
	25
	30
	15
	174

	4
	Число громадян, які особисто звернулися
	42
	48
	23
	30
	12
	155

	6
	Кількість запитів соціально-правового характеру
	17
	9
	6
	7
	5
	44

	7
	Кількість запитів тематичних
	1
	8
	1
	15
	-
	25

	8
	Кількість запитів майнових
	31
	29
	12
	6
	7
	85

	9
	Кількість запитів підтвердження стажу роботи
	5
	4
	6
	2
	5
	20


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

04.04.2022
