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Звіт

про роботу архівного відділу 
за ІІ квартал 2023 року
1. Основні організаційні заходи

1.1. Начальником архівного відділу підготовлено проєкт 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 15 грудня 2022 року № 160 «Про упорядкування документів установ, які передають свої документи на зберігання до архівного відділу райдержадміністрації».
Схвалений протоколом № 1 загальних зборів трудового колективу від 12 грудня 2022 року колективний договір між адміністрацією та трудовим колективом архівного відділу Прилуцької районної державної адміністрації на 2022-2026 роки
Розроблена та затверджена Інструкція, щодо планування дій на випадок надзвичайної ситуації в архівному відділі районної державної адміністрації.

Затверджена Інструкція з діловодства в архівному відділі районної державної адміністрації в новій редакції наказом від 01 березня 2023 року №18.


1.2. На виконання плану заходів до Програми  здійснення контролю за наявність, станом і рухом  документів НАФ у Чернігівській області  на 2020-2024 роки. За ІІ квартал 2023 року було проведено перевірку:
м. Ічня - 641 справ;
смт. Талалаївка – 293 справи;
смт. Варва – 1914 справи.

Всього  перевірено за ІІ квартал - 2848 справ.
Всього по району відповідно програми перевірено 3635 справи.
Оформлені аркуші та акти перевіряння наявності та стану справ.

Відповідно п. 4.6. розділу V Правил роботи архівних установ України затверджених  наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України від 10.04.2013 за № 584/231116, позачергова перевірка наявності та стану усіх документів архіву або окремих документаційних комплексів проводиться після масових переміщень, ліквідації надзвичайних ситуацій та за інших обставин у разі виникнення загрози втрати або пошкодження документів.

Таким чином було заплановано проведення суцільної перевірки наявності документів НАФ та документів тривалого терміну зберігання в усіх підрозділах архівного відділу Прилуцької райдержадміністрації та у установах - джерел комплектування архівного відділу. Станом на 01.07.2023 року спеціалістами архівного відділу було перевірено:

смт Варва - 82 фонди та 15170 документів Національного архівного фонду;

смт Срібне - 110 фондів та 12250 документів Національного архівного фонду;

смт Талалаївка- 96 фонди та 14142 документів Національного архівного фонду;

м. Ічня- 137 фондів та 21769 документів Національного архівного фонд;

м. Прилуки - 158 фондів та 22316 документів Національного архівного фонду.

Всього перевірено: 583 фондів та 85647 документів Національного архівного фонду. 

Також була здійснена перевірка в  установах - джерел комплектування архівного відділу, а саме перевірено: 

смт Варва – 10 установ джерел формування НАФ. Документів постійного строку зберігання – 2561 од.зб., з кадрових питань (особового складу) – 12762 од.зб; 

смт Срібне - 12 установ джерел формування НАФ. Документів постійного строку зберігання – 3280 од.зб., з кадрових питань (особового складу) – 2285 од.зб;

смт Талалаївка - 14 установ джерел формування НАФ. Документів постійного строку зберігання – 823 од.зб., з кадрових питань (особового складу) – 1460 од.зб;

м. Ічня - 12 установ джерел формування НАФ. Документів постійного строку зберігання – 5602 од.зб., з кадрових питань (особового складу) – 5086 од.зб;

м. Прилуки - 33 установи джерел формування НАФ. Документів постійного строку зберігання – 4669 од.зб., з кадрових питань (особового складу) – 27807 од.зб.

Всього перевірено: 81 установа джерел формування НАФ. Документів постійного строку зберігання – 16935 од.зб., з кадрових питань (особового складу) – 49400 од.зб.

   Складені акти перевіряння наявності та стану справ, які схвалені на експертній комісії архівного відділу. 

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 ІІ квартал 2023 року було видано 67 довідок 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 ІІ квартал 2023 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. За ІІ квартал 2023 року було видано 9 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 ІІ квартал 2023 року було видано 55 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 ІІ квартал 2023 року було видано 137 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 2023 року було видано 163 довідки 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 ІІ квартал 2023 року було видано 6 довідок 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 ІІ квартал 2023 року було видано 21 довідку 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 ІІ квартал 2023 року було видано 56 довідок соціально-правого характеру.

Трудовий архів Яблунівської сільської ради утворений рішенням шостої сесії восьмого скликання Яблунівської сільської ради Прилуцького району Чернігівської області від 19 березня 2021 року. За ІІ квартал 2023 року було видано 16 довідок соціально-правого характеру.

Всього трудовими архівами видано 696 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.
2.1.1. Оправка та підшивка документів за ІІ квартал – 103 од.зб.
м. Прилуки – 36 од.зб.

смт. Срібне – 25 од.зб.

м. Ічня – 12 од.зб.

смт. Талалаївка – 20 од.зб.

смт. Варва – 10 од.зб.

2.1.2. Для поліпшення умов зберігання архівних справ у 2023 році закартоновано: 
смт. Талалаївка  закартоновано  50 справ;

смт. Варва закартоновано  30 справ, перекартоновано 220 справ.
Всього в архівному відділі Прилуцької райдержадміністрації закартоновано  80 од.зб. та перекартоновано 220 од.зб.
2.2. За ІІ квартал 2023 року до архівного відділу Прилуцької райдержадміністрації надійшло 7 частин фондів. До книги обліку надходження документів внесено 7 записів та прийнято 254 од. зб.
смт. Срібне надійшло 1 частина фонду. До книги обліку надходження документів внесено 1 запис та прийнято 17 од. зб.

смт. Варва надійшло 1 частина фонду. До книги обліку надходження документів внесено  1 запис та прийнято 30 од. зб.
м. Прилуки надійшло 4 частини фонду. До книги обліку надходження документів внесено 4 записи та прийнято 71 од. зб.
м. Ічня надійшло 1 частина фонду. До книги обліку надходження документів внесено 1 запис та прийнято 136 од. зб.

За ІІ квартал 2023 року схвалено на ЕПК управлінської документації:
м. Прилуки схвалено 644 од. зб.

смт. Срібне схвалено 19 од. зб.

смт. Талалаївка схвалено 13 од. зб.

Всього схвалено 676 од. зб. управлінської документації.
За ІІ квартал 2023 року погоджено на ЕПК з кадрових питань (особового складу):

м. Прилуки погоджено 122 од. зб.

смт. Талалаївка погоджено 5 од. зб.

смт. Срібне погоджено 9 од. зб.

Всього погоджено 136 од. зб. з кадрових питань (особового складу).

          3. Створення та розвиток науково-довідкового апарату до документів Національного архівного фонду.
3.1. За ІІ квартал 2023 року проводиться каталогізація у архівному відділі Прилуцької райдержадміністрації. 

м. Прилуки фонді Р-230 Прилуцька районна державна адміністрація. Було складено 10 карток опрацьовано 24 справи. 

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

смт. Срібне складено 21 картки опрацьовано 16 справ.
смт. Варва  складено 6 картки опрацьовано 13 справ.  

Всього складено 42 картки та опрацьовано 63 справи.
4. Формування Національного архівного фонду. Експертиза цінності документів. Організація зберігання документів НАФ в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій.
4.1.  За ІІ квартал 2023 року архівним відділом райдержадміністрації була надана методична допомога в розробленні положень про ЕК установам та схвалені на ЕК:
смт Варва –  положення.
Інструкції з діловодства:

м. Прилуки – 1 інструкції. Всього: погоджено 1 інструкції.
5. Використання інформації документів НАФ.
5.1.  За ІІ квартал 2023 року з архівосховища видано справ:
м. Прилуки  - 24 справ
смт. Срібне – 29 справ
смт. Талалаївка – 16 справ
смт. Варва – 4 справи

м. Ічня – 15 справ

Всього: 88 справ
Користувачів у читальному залі

м. Прилуки  - 9 користувачів

смт. Срібне – 11 користувачів
смт. Талалаївка –  5 користувачів
смт. Варва – 2 користувача

м. Ічня – 5 користувача

Всього: 32 користувачів
Відвідувань

м. Прилуки  - 9 відвідувань

смт. Срібне – 11 відвідувань

смт. Талалаївка – 5 відвідування
смт. Варва – 2 відвідувань

м. Ічня – 5 відвідувань

Всього: 32 відвідувань
5.2. У звітному періоді  переважали запити соціально-правового характеру.

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.
23 червня 2023 року головним спеціалістом архівного відділу підготовлена виставка архівних фотографій до дня Державної служби в Україні. Це історичні документи про заснування Української держави та копії фотопозитивів з життя і діяльності колективів державних службовців району «Їх об’єднала державна служба».

6. Роботи з використанням в архівних установах електронно - обчислювальних та цифрових технологій.

Управлінської документації за ІІ квартал оцифровано -  22 описи,  217 кадрів:

м. Прилуки  - 4 описи, 30 кадрів; 

смт. Срібне – 1 описи, 44 кадри;

смт. Талалаївка – 4 описи, 10 кадрів;

смт. Варва – 1 опис, 32 кадри;

м. Ічня – 12 описів, 101 кадр.

Начальник архівного відділу
Прилуцької райдержадміністрації




    Тетяна СОЗІНОВА

28.06.2023
