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  Звіт про  роботу архівного відділу   за 2018 рік.
    Станом на 01.01.2019 року в архівному відділі зберігається 38 фондів що включають 9077 одиниць зберігання архівних документів :

· 3038 одиниць зберігання управлінських документів та 6039 одиниць зберігання документів з кадрових питань (особового складу).

  Протягом року робота у відділі  велась за наступними напрямками. 
0.Організаційна робота.
-     складений план розвитку архівної справи в м. Вараш на 2019 рік та                8 додатків до нього;

·  складено 12 місячних планів роботи відділу;   
·  кладений звіт про роботу відділу за 2018 рік з 3-ма додатками та пояснювальна записка до нього;
· складений паспорт архівного відділу станом на 01.01.2019 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 01.01.2019 та пояснювальна записка до нього;
· складено 3 квартальних звіти про роботу відділу та пояснюючі записки до них;
· складено 12 місячних звітів про   роботу архівного відділу;

· складений і направлений в Державний архів Рівненської області Запитальник до проведення огляду закладів освіти   області ; 
· протягом року в архівному відділі  працівниками Пенсійного фонду було проведено 129 перевірок на відповідність первинних архівних документів змісту виданих архівних довідок. В ході перевірок з архівосховищ було видано 455 архівних справ. 
· складена і направлена в Державний архів Рівненської області інформація про стан зберігання документів у Вараській міській раді станом на 01.09.2018.
1. Забезпечення збереженості та державний облік 
документів НАФ.

  -  для організації раціонального розміщення документів в архівосховищах            проведена робота по переміщенню документів в кількості 2-х фондів  обсягом 1431 справа;

 -  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, документи яких
 надійшли до архівного відділу у 2018 році:
  -  частина фонду  Кузнецовської об’єднаної державної податкової інспекції в кількості   138 од.зб. управлінських документів та 263 од.зб. документів з кадрових питань (особового складу);

- частина фонду  Кузнецовської міської профспілкової організації працівників держустанов в кількості 7 од.зб. управлінських документів;

-  перекартоновано   25 од.зб.;
-  виготовлені ярлики на архівні коробки в кількості 162 штуки ; 

-    проведено знепилення справ в архівних коробках в кількості 2800 од.зб
· проведена перевірка наявності документів фондів №3, №4, №5 в кількості    518 од.зб.
         2.Створення та розвиток науково - довідкового апарату 
до документів НАФ.

 -  проводилась робота по вивіренню та уточненню облікових документів (картки фондів) в кількості 38 карток;
 -   складений Опис №1 на документи Кузнецовської об’єднаної державної  податкової інспекції за 2002-2016 роки обсягом 138 од.зб.;
- складений опис №1-ОС на документи Кузнецовської об’єднаної державної  податкової інспекції з кадрових питань (особового складу) за 1990-2016 роки обсягом 263 од.зб.;
-  складений опис №1 на документи Кузнецовської міської профспілкової організації працівників держустанов за 2011-2017 роки обсягом 7 од.зб.;
-  складено 3 передмови до описів документів ;
- внесено записів до книги надходжень     - 2;
3. Формування НАФ й експертиза цінності документів.

Організація зберігання документів в архівних підрозділах 

підприємств, установ і організації.

 -  схвалені   описи: 
1. Опис №2   на документи   Кузнецовського міського  суду за 1985-2013 роки обсягом 277 од.зб.; 
2.  Опис №3-КП  на документи   Кузнецовського міського суду за 1985-2013 роки обсягом 43 од.зб.; 
3. Опис №4-ЦП на документи Кузнецовського міського суду за 1985-2013 роки обсягом 130 од.зб.; 
4.  Опис №5-ЦТ на документи Кузнецовського міського суду за 1999-2013 роки обсягом 208 од.зб.;

- схвалені акти:  
 1. Акт №2 про вилучення документів для знищення Кузнецовської об’єднаної державної  податкової інспекції за 2002-2016 обсягом 310 справ;  
2. Акт№2 про вилучення документів для знищення Кузнецовського  міського суду за 2000-2012 роки обсягом 1248 справ; 
 3.  Акт№3 про вилучення документів для знищення Кузнецовського  міського суду за 2006-2012 роки обсягом 1304 справ;

- схвалені   положення про архівні підрозділи та експертні комісії :
 1.  відділу культури та туризму виконавчого комітету Вараської  міської ради; 
2. Управління освіти виконавчого комітету Вараської міської ради;
3. Про ЕК архівного відділу виконавчого комітету Вараської міської ради;

- схвалені інструкції з діловодства: 
1. Відділу культури та туризму виконавчого комітету Вараської міської ради; 
2. Управління Державної казначейської служби України у м.Вараш       Рівненської області;
3. Зміни до інструкції з діловодства Виконавчого комітету Вараської           міської ради; 

 - схвалені номенклатури:
 1. «Управління містобудування, архітектури та капітального будівництва виконавчого комітету Вараської міської ради» обсягом 93 заголовки; 
2. ВП «Складське господарство»  НАЕК «Енергоатом» обсягом 156 заголовків;
3. Управління праці та соціального захисту населення виконавчого комітету Вараської міської ради.
 - проведено 19 засідань експертної комісії архівного відділу, засідання оформлені протоколами;
  - складено 19  експертних висновків до засідань експертної комісії;
 -  проведено 9 індивідуальних навчань з відповідальними за діловодство та архівні     підрозділи установ списку №1 та №3 ;

- надано 29  методичних консультацій відповідальним за діловодство та архівні підрозділи установ списку №1  та №3;
-  надано 45 усних довідок з питань архівної справи та діловодства;

 -  здійснено 2  тематичні перевірки: Кузнецовського міського суду та  ЗОШ №3.
4. Використання інформації  документів НАФ
     Протягом року працівниками відділу   виконувались тематичні запити та запити соціально-правового характеру:

- 63 тематичних запити ;

- 329 запитів про розмір заробітної плати;

- 217 запитів про трудовий стаж.  

-     виготовлено 322 копії архівних  документів, які зберігаються у відділі;

-    на сайті міської ради оновлена інформація про архівний відділ, поміщений звіт про роботу відділу за 2017 рік;  
 -   18 травня начальник архівного відділу взяла участь у науково-практичній конференції на тему «Успадкування та популяризація історико-культурного надбання Волинського полісся» з виступом «Відроджена святиня. З історії відбудови Свято-Михайлівської храму в м.Вараш» ; 

-   виступ  начальника відділу на конференції  був розміщений на міських сайтах; 

-   підготовлено 3 виставки архівних документів:  18.05.2018   « Відроджена святиня»   під час проведення науково-практичної конференції; «Шлях до Незалежності» до Дня незалежності 21-24 серпня та «Вараш – місто енергетиків» до Дня міста 11-15 вересня (в приміщенні читального залу архівного відділу);

5. Зміцнення матеріально - технічної бази.

· через відділ фінансово-господарського забезпечення для потреб відділу було   придбано 100 архівних коробок;

 Начальник архівного відділу                               О.Федорчук

11.01.2019
