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Звіт про  роботу архівного відділу   за 2020 рік.
    Станом на 01.01.2021 року в архівному відділі зберігається 39 фондів що включають 9794 одиниць зберігання архівних документів :

· 3577 одиниць зберігання управлінських документів та 6217 одиниць зберігання документів з кадрових питань (особового складу).

  Протягом року у відділі  велась робота за наступними напрямками. 
0.Організаційна робота.
-    складений план розвитку архівної справи в м. Вараш на 2021 рік та 8      додатків до нього;

·  складено 12 місячних планів роботи відділу;   
·  складений звіт про роботу відділу за 2020 рік з 3-ма додатками та пояснювальна записка до нього;
· складений паспорт архівного відділу станом на 01.01.2021 та пояснювальна записка до нього;  
·  складений звіт про стан і обсяг документів Національного архівного фонду, що зберігаються в архівних підрозділах підприємств, установ, організацій станом на 01.01.2021 та пояснювальна записка до нього;
· складено 3 кварт. звіти про роботу відділу та пояснюючі записки до них;
· складено 12 місячних звітів про роботу архівного відділу;

· протягом року в архівному відділі  працівниками Пенсійного фонду було проведено 76 перевірок на відповідність первинних архівних документів змісту виданих архівних довідок. В ході перевірок з архівосховищ було видано 376 архівних справ. 
1. Забезпечення збереженості та державний облік документів НАФ.

       Для організації раціонального розміщення документів в архівосховищах            проведена робота по переміщенню документів фонду №9 в кількості 3-х фондів обсягом 328 справ;

       2 рази в місяць проводився контроль за температурним режимом і вологістю  в архівосховищі, спостереження занотовувались в журнал, при потребі проводилось зволоження повітря в архівосховищах;
Кількість фондів і частин фондів що надійшли до архівного відділу у 2020р.:
- частина фонду №16 управління Державної казначейської служби України в м.Вараші Рівненської області за 2008-2015 роки в кількості 22 справи постійного зберігання;

- частина фонду №9 управління освіти виконавчого комітету Кузнецовської міської ради за 2009-2014 роки в кількості 78 од.зб.;

- частина фонду №3 фінансового управління виконавчого комітету Кузнецовської міської ради за 2013-2016 роки в кількості 21 од.зб.;

- частина фонду №2 Кузнецовської міської ради та її виконавчого комітету за 2013-2016 роки в кількості 160 од.зб..
Виготовлені ярлики на архівні коробки в кількості 45 штук. 

    Проведено знепилення справ в архівних коробках в кількості 1950 од.зб
Проведена перевірка наявності документів фондів №№11-20 в кількості 415 од.зб.
2.Створення та розвиток науково - довідкового апарату
до документів НАФ.
      Проводилась робота по вивіренню та уточненню облікових документів (картки фондів) в кількості 39 карток.
      Складені описи справ:

-  опис №1 на  управлінські документи управління Державної казначейської служби України в місті Вараш за 2008-2015  роки в кількості 22 од.зб.;

  - опис №1-ОС на документи з кадрових питань (особового складу) управління Державної казначейської служби України в місті Вараш за 2008-2015 роки в кількості 3 од.зб.; 

-  опис №1на документи постійного зберігання управління освіти виконавчого комітету Вараської міської ради  за 2009-2014 роки в кількості 78 од.зб.;

-    опис №1-к  на документи з кадрових питань (особового складу) управління освіти виконавчого комітету Вараської міської ради  за 2009-2017 роки в кількості 228 од.зб.;

 -  опис №1 на  документи постійного зберігання  фінансового управління виконавчого комітету Кузнецовської міської ради  за 2013-2016 роки в кількості 21 од.зб.;

- опис №2-ОС на документи з кадрових питань (особового складу) фінансового управління виконавчого комітету Кузнецовської міської ради  за 2017 рік в кількості 3 од.зб.;

-   опис №1 на документи постійного зберігання Кузнецовської міської ради та виконавчого комітету за 2013-2015 роки в кількості 157 од.зб.;

-   опис №4 на документи постійного зберігання Кузнецовської міської ради та виконавчого комітету за 2013-2015 роки в кількості 4 од.зб.;

 -   опис №1-к на документи з кадрових питань (особового складу) Кузнецовської міської ради та виконавчого комітету за 2013-2015 роки в кількості 13 од.зб.;

-  опис №2-к на документи з кадрових питань (особового складу) Кузнецовської міської ради та виконавчого комітету за 2016-2018 роки в кількості 72 од.зб..

    Складено 10 передмов до описів справ документів .
   Внесено записів до книги фондів - 0.
   Внесено записів до книги надходжень - 2.
3.Формування НАФ й експертиза цінності документів.

Організація зберігання документів в архівних підрозділах підприємств, установ і організації.
Було здійснено перевіряння наявності та фізичного стану документів фондів:

АТП «Управління будівництва Рівненської АЕС»; УМ «Управління будівництва Рівненської АЕС»; ЗАТ «Управління будівництва Рівненської АЕС». 

      Перевірені на відповідність нормативним документам з архівної справи та діловодства та схвалені на засіданні експертної комісії описи справ: 
-  опис №1 фонду №16 управління Державної казначейської служби України в місті Вараш в кількості 22 од.зб. управлінських документів за 2008-2015  роки;

  - опис №1-ОС фонду №16   управління Державної казначейської служби України в місті Вараш в кількості 3 од.зб. документів з кадрових питань (особового складу) за 2008-2015 роки; 

-  опис №1 фонду №9 управління освіти виконавчого комітету Вараської міської ради  в кількості 78 од.зб.  документів постійного зберігання за 2009-2014 роки;

-    опис №1-к фонду №9   управління освіти виконавчого комітету Вараської міської ради в кількості 228 од.зб. документів з кадрових питань (особового складу) за 2009-2017 роки;

 -  опис №1 фонду №3 фінансового управління виконавчого комітету Кузнецовської міської ради в кількості 21 од.зб. документів постійного зберігання  за 2013-2016 роки;

- опис №2-ОС фонду №3 фінансового управління виконавчого комітету Кузнецовської міської ради  в кількості 3 од.зб. документів з кадрових питань (особового складу) за 2017 рік;

-   опис №1 фонду №2   Кузнецовської міської ради та виконавчого комітету в кількості 157 од.зб. документів постійного зберігання за 2013-2015 роки;

-   опис №4 фонду №2 Кузнецовської міської ради та виконавчого комітету в кількості 4 од.зб. документів постійного зберігання за 2013-2015 роки;

 -   опис №1-к фонду №2 Кузнецовської міської ради та виконавчого комітету в кількості 13 од.зб. документів з кадрових питань (особового складу) за 2013-2015 роки;

-  опис №2-к фонду №2 Кузнецовської міської ради та виконавчого комітету в кількості 72 од.зб. документів з кадрових питань (особового складу) за 2016-2018 роки.

        Перевірені на відповідність «Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади, місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій із зазначенням строків зберігання документів», затвердженого наказом Мінюсту від 12.04.2012 №578 та схвалені експертною комісією акти про вилучення документів для знищення:  
 1. Акт №3 про вилучення  для знищення документів управління Державної казначейської служби України в місті Вараш за 2008-2015 роки обсягом 1708 справ;  
2. Акт №5 про вилучення  для знищення документів управління праці та соціального захисту населення  виконавчого комітету Вараської міської  ради за 2008-2016 роки обсягом 7885 справ; 

3. Акт №8 про вилучення  для знищення документів управління освіти виконавчого комітету Вараської міської ради за 2007-2014 роки обсягом 1198 справ; 
4. Акт №5 про вилучення  для знищення документів Вараської міської виборчої комісії за 2015 рік обсягом 700 пакувань;

5. Акт № 9 про вилучення  для знищення документів фінансового управління виконавчого комітету Кузнецовської міської ради за 1988-2016 роки обсягом 852 справи;

6. Акт №12 про вилучення  для знищення документів Кузнецовської міської ради та виконавчого комітету за 2013-2015 роки  обсягом справ.

   Перевірені та на відповідність нормативним документам з архівної справи і діловодства схвалені експертною комісією  положення про архівні підрозділи та експертні комісії :
1.  Відділу культури та туризму виконавчого комітету Вараської міської ради; 
2. Вараського міського центру комплексної реабілітації для осіб з інвалідністю імені З.А.Матвієнко;
  Перевірені на відповідність нормативним документам з архівної справи та діловодства та схвалені експертною комісією інструкції з діловодства: 
1. Відділу культури та туризму виконавчого комітету Вараської міської ради; 
2. Вараського міського центру комплексної реабілітації для осіб з інвалідністю імені З.А.Матвієнко;         
3.  Служби  у справах дітей виконавчого комітету Вараської міської ради; 

4. Апарату Вараської міської ради та виконавчого комітету.

   Перевірені на відповідність «Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади, місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій із зазначенням строків зберігання документів», затвердженого наказом Мінюсту від 12.04.2012 №578 та  схвалені експертною комісією номенклатури справ:
1.     Вараського міського центру комплексної реабілітації для осіб з інвалідністю імені З.А.Матвієнко  на 2020 рік обсягом 192 заголовки;
2.    Управління Державної казначейської служби України у м.Вараш на 2020 рік  обсягом 214 заголовків. 
  Проведено 11 засідань експертної комісії архівного відділу, засідання оформлені протоколами.
  Складено 11  експертних висновків до засідань експертної комісії.
     Проведено 6 індивідуальних навчань з відповідальними за діловодство та архівні     підрозділи установ списку №1 та №3.
    Надано 28  методичних консультацій відповідальним за діловодство та архівні підрозділи установ списку №1  та №3.
   Надано 52 усних довідок з питань архівної справи та діловодства.
4. Використання інформації  документів НАФ
     Протягом року працівниками відділу   виконувались тематичні запити та запити соціально-правового характеру, виконано:

- 41 тематичних запитів;

- 389 запитів соціально-правового характеру ( про розмір заробітної плати, трудовий стаж, відрядження на ЧАЕС та ін. ).  

    Виготовлено 381 копія архівних  документів, які зберігаються у відділі.
     На сайті міської ради оновлена інформація про архівний відділ, розміщений звіт про роботу відділу за 2019 рік.  
5.Зміцнення матеріально - технічної бази.

       Через відділ фінансово-господарського забезпечення для потреб відділу було   придбано 120 архівних коробок.
 Начальник архівного відділу                               Наталія ЯРУТА
12.01.2021
