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	Назва архівного відділу

Архівний відділ Прилуцької райдержадміністрації
	
	

	
	№
	
	
	

	      м. Прилуки
	

	(місце складання)
	


Звіт

про роботу архівного відділу 
за 2020 рік
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 10 грудня 2019 року № 333 «Про упорядкування документів установ району та передавання їх на зберігання до архівного сектору 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 01.10.2020 року було проведено перевіряння  наявності та стану справ постійного зберігання. Перевірено 249 справ та оформлені аркуші та акти перевіряння наявності та стану справ в 7 установах, а саме:
- Колгосп «Росія» с.Дідівці, 34 од. зб;

- Колгосп «Перемога» с. Боршна, 5 од. зб;

- Колгосп ім.Фрунзе с. Замістя, 23 од. зб.

- Колгосп  ім. Щорса с. Сухополова, 22 од. зб;

- Колгосп Україна  с. Заїзд, 58 од. зб.

- Колгосп «Жовтень» с. Сухополова, 42 од. зб;

- Цукрорадгосп ім. Леніна  смт. Линовиця, 65 од. зб.
11 березня 2020 року у присутності  керівника апарату було здійснено комплексну перевірку документів Прилуцької районної ради. Складена відповідна  довідка перевірки.

07 липня 2020 року у присутності архівіста заводу  було здійснено комплексну перевірку документів АТ «Линовицький цукрокомбінат «Красний». Складена відповідна  довідка перевірки.

1.3.  Матеріально-технічне забезпечення архівного відділу

В І кварталі  (в січні) 2020 року було придбано переносний порошковий вогнегасник ВП -5 (3).

В лютому закуплено та доставлено 20 стандартних архівних коробів, закартоновано 100 од.зб.

В квітні було придбано ще 17 коробів, закартоновано 100 од.зб.

В липні – 13 коробів, закартоновано 56 од.зб.
Всього придбано 50 коробів, закартоновано 256 од.зб.
Часткова відбулась заміна желізних труб на пластикові 25 пог. м. в першому кварталі 2020 року.
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. В районі вже діє трудовий архів Ладанської селищної ради. Станом на 01.12.2020 року трудовим архівом виконано 454 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 01.12.2020 року трудовим архівом виконано 751 запитів соціально-правового 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 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. За 2020 рік до архівного відділу райдержадміністрації надійшло 40 частин фондів. До книги обліку надходження документів внесено 40 записів.

          3. Створення та розвиток науково-довідкового апарату до документів Національного архівного фонду.

3.1. За 2020 рік проводиться каталогізація у фонді Р-230 Прилуцька районна державна адміністрація. Було складено 20 карток опрацьовано 71 справа.
4. Формування Національного архівного фонду. Експертиза цінності документів. Організація зберігання документів НАФ в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій.

4.1.  За 2020 рік архівним відділом райдержадміністрації була надана методична допомога в розробленні положень про ЕК установам:
- Сухополов’янської ОТГ;

- Сектору культури, туризму та релігії Прилуцької райдержадміністрації;

- Відділ освіти Прилуцької райдержадміністрації;

- Прилуцька районна державна адміністрація;

- АТ «Линовицький цукрокомбінат «Красний»

Інструкції з діловодства:

- Сухополов’янської ОТГ

Надавалась допомога архівним підрозділам у складанні та удосконаленні номенклатури справ. За І квартал 2020 року  схвалено та погоджено з ЕПК Держархіву області 5 номенклатури справ підприємств, установ і організацій-джерел комплектування архівного відділу, а саме:

- Прилуцька районна державна адміністрація;

- Сухополов’янська ОТГ;

- Прилуцький міськрайонний суд;

- ДП «Прилуцьке лісове господарство»;

- Сектор культури туризму та релігії Прилуцької райдержадміністрації;
4.2.   2 березня 2020 року архівним відділом райдержадміністрації проведено семінар для  голів та секретарів ЕК установ на тему: «Формування та облік документів НАФ в архіві». 

20 лютого 2020 року приняла участь в розширеній Колегії Чернігівського Державного архіву.

23 серпня 2020 було експоновано виставку до Дня Державного прапору України та Дня Незалежності України.
5. Використання інформації документів НАФ.

5.1.  За 2020 рік з архівосховища видано 126 справ.

5.2.  Відомості про виконання запитів соціально-правового характеру.

	№  з/п
	                  Види   робіт
	           Всього

	       1
	Надійшло запитів 
	103

	       2
	Розглянуто запитів
	103

	       3
	Виконано запитів по документах в термін
	103

	4
	Число громадян, які особисто звернулися
	66

	5
	За документами (архівні  витяги)
	17

	6
	Кількість запитів соціально-правового характеру
	55

	7
	Кількість запитів тематичних
	8

	8
	Кількість запитів майнових
	40


5.3. Для поліпшення організації роботи архівного відділу на сайті райдержадміністрації створена веб-сторінка архівного відділу. Веб-сторінка включає такі рубрики: новини, звернення громадян, оцифровані описи сільських, селищних рад, описи постійного строку зберігання та з кадрових питань Прилуцької райдержадміністрації, трудовий архів, список фондів, місцезнаходження документів ліквідованих установ, про архівний відділ, контакти.
В кінці березня, червня та вересня 2020 року розміщена узагальнена інформація щодо організації роботи зі зверненнями громадян станом на 01 квітня 2020 року, 01 липня 2020 року та на 01 жовтня 2020 року.

За звітній період було оцифровано 11 фондів, 68 описів та 125 кадрів  постійного зберігання сільських, селищних рад та розміщено на сайті в рубриці оцифровані описи сільських, селищних рад.
Підготовлена стаття в газету «Прилуччина» на тему: «ВІДЧУТИ ПОДИХ ІСТОРІЇ» ДО ДНЯ ПРАЦІВНИКІВ АРХІВНИХ УСТАНОВ 20 грудня 2020 року піде в тираж.

Відділ має свою електронну адресу pladm arh@cg.gov.ua, тому працівники архіву без проблем можуть приймати та надавати відповіді в електронному вигляді.
5.4. У звітному періоді  переважали запити соціально-правового характеру та майнові. У 2021 році переважатимуть запити з тією ж самою тематикою.
Начальник архівного відділу

Прилуцької райдержадміністрації


                       Тетяна СОЗІНОВА

25.11.2020

