ІНФОРМАЦІЯ
про роботу архівного відділу виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради за І півріччя  2022 року.

Основні організаційні заходи.
       Протягом звітного періоду архівним відділом проводилась робота з реалізації основних положень та вимог Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», розпорядження Президента України від 13.04.2005 року №957/2005 – рп «Про невідкладні заходи щодо забезпечення збереження національних архівних цінностей України».
       На виконання рішення колегії Державного архіву Хмельницької області від 16.02.2022 «Про підсумки роботи архівних установ Хмельниччини у 2021 році та пріоритетні завдання на 2022 рік» архівним відділом проводяться  заходи, спрямовані на посилення контролю за діяльністю архівних підрозділів, наявністю та станом зберігання документів НАФ та документів з особового складу ліквідованих установ, контроль за веденням діловодства установами міста списку №1 та списку №2 в умовах воєнного стану. 
     Питання архівного відділу включено до плану роботи виконавчого комітету  міської ради на І квартал  2022 року  та надано інформацію про підсумки паспортизації архівних підрозділів юридичних осіб – джерел формування НАФ за 2021 рік.                  
   Для розгляду методичних та практичних питань, пов’язаних з проведенням експертизи цінності документів, здійснення керівництва і координації діяльності ЕК державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, об'єднань громадян, релігійних організацій та подання результатів експертизи цінності документів на розгляд експертно-перевірної комісії  Державного архіву Хмельницької області у відділі розроблено та затверджено наказом начальника  відділу від 20.05.2021 №3/2021-н положення про експертну комісію та затверджено склад ЕК. У І півріччі проведено  2 засідання експертної комісії, де розглядалися  питання підсумків роботи за 2021 рік, схвалення плану роботи на 2022 рік, розгляд документів з кадрових питань (особового складу) ліквідованих установ, ідентифікації та проведення експертизи цінності документів, що перебували під загрозою знищення, та подання документів на розгляд ЕПК Державного архіву Хмельницької області.
     Згідно «Правил роботи архівних установ України» начальник відділу приймав участь в роботі 2-х засідань ЕК підприємств, установ, організацій списку №1.
    Архівним відділом ведеться постійний контроль за місцезнаходженням документів, що мають соціальну значимість підприємств, установ, організацій міста, що ліквідовуються,  та здійснюється приймання на архівне зберігання.

Забезпечення збереженості та державний облік документів НАФ.
   Відповідно ст.38, частини 2, пункту 4 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» архівному відділу міської ради делеговано повноваження зберігання документів Національного архівного фонду, що мають місцеве значення, і управління архівною справою та діловодством на відповідній території. Так до списків джерел формування НАФ, що передають документи до архівного відділу і тих, що формують у себе документи НАФ, але не передають на зберігання до архівного відділу,  включено 66 установ, усі з яких мають затверджені номенклатури справ, інструкції з діловодства, положення про архівні підрозділи та експертні комісії. В архівних підрозділах зберігаються 7123 справи постійного зберігання, з них 3223 од.зб. погосподарських книг, та 3700 справ з кадрових питань (особового складу).
    Протягом звітного періоду архівним відділом здійснювалися заходи, спрямовані на поліпшення  умов зберігання документів, оптимального їх розміщення в архівосховищі, контролю за наявністю та фізичним станом архівних документів.
    З метою забезпечення фізичної збереженості документів з паперовою основою відремонтовано 73 аркуші та підшито й оправлено 179 од.зб. документів з особового складу, проведено контроль температурно-вологісного режиму в архівосховищах на 51 вимір.
   Закартоновано 1552 од.зб. документів управлінської документації  та документів з особового складу, перекартоновано 896 справ.
   З метою  здійснення контролю за наявністю, станом та рухом документів НАФ  архівним відділом здійснено перевіряння  наявності, стану та руху фонодокументів на 8 од.зб., фотодокументів на 263 од.зб., документів з кадрових питань (особового складу) 22-х фондів на 1906 од.зб., документів НАФ на 669 од.зб. Також проведено аналіз фізичного стану документів  та умов їх зберігання на 2575  справ. Усі документи зберігаються згідно нормативних вимог. 

Створення та розвиток науково-довідкового апарату до документів НАФ.
   Протягом звітного періоду описано 423 од.зб. управлінської документації та  1024 од.зб. документів з кадрових питань ( особового складу), здійснено удосконалення та переробку описів справ з кадрових питань (особового складу)  на 312 од.зб.
   Описано  2 од.зб., 11 од.обл. фонодокументів, 7 од.зб./36 док. фонду особового походження.
   Закаталогізовано 100 од.обл. відеодокументів на  100 картках та документи управлінської документації на 205 картках.
  Всього ж в архівному відділі зберігається 42 фонди документів НАФ на 6688 справ, 141 фонд особового походження на 264 од.зб./1924 документи, фотодокументів – 646 од.зб., 1888 од.обл., фонодокументів – на 50 од.зб., 416 од.обл., відеодокументів на 30 од.зб., 188 од.обл., документів з особового складу (кадрових питань) на 239 фондів, 26495 справ. 

Формування НАФ й експертиза цінності документів. Організація зберігання документів в архівних підрозділах установ.
   Протягом І півріччя прийнято на зберігання  203 од.зб. управлінської документації та 1371 од.зб. документів з кадрових питань (особового складу) ліквідованих підприємств.
    Погоджено ЕПК 20  номенклатур справ та передмов до них,  22 інструкції з діловодства.
    Розроблено та погоджено ЕПК 13 положень про архівний підрозділ  та 13 положень про ЕК, 18 історичних довідок та доповнень до них. 
   Погоджено акти про вилучення для знищення документів   на 452/2669 справ.
   Архівним відділом проведено 2 семінари – навчання  для юридичних осіб – джерел формування НАФ щодо ведення діловодства у відповідності до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях  та змін до інструкції з діловодства  для закладів загальної середньої освіти,  дошкільних навчальних закладів, що приєдналися до Старокостянтинівської громади. 

Використання інформації документів НАФ.
   Підготовлено 1 інформаційний лист  про місцезнаходження документів з особового складу ліквідованих підприємств органам Пенсійного фонду.
   Виконано 158 тематичних запитів та 23 майнових за документами засідань сесій та виконавчого комітету міської ради, з них з позитивною відповіддю – 181.
  На виконання  Указу Президента України від 07.02.2008 року  №109/208 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та місцевого самоврядування» архівним відділом забезпечується неухильне виконання чинного законодавства щодо розгляду звернень громадян, наданню обґрунтованих відповідей у встановлений законом строк, реальному виконанню прийнятих у зв»язку із заявою рішень. 
       Протягом звітного періоду  до архівного відділу  надійшло  752 запити соціально-правового характеру, з них виконано з позитивною відповіддю – 749. На особистому прийомі розглянуто 49 звернень громадян.
   Питання, що найчастіше порушуються у зверненнях, стосуються  соціально - правового захисту громадян, а саме стажу роботи, заробітної плати на ліквідованих підприємствах.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
   Підготовлено та експоновано виставки  документів архівного відділу до Дня вшанування учасників бойових дій на території інших держав «Біль Афгану - на віки…» на 17 документів та   «Конституція – оберіг державності й демократії» на 12 документів. 
  В архівному відділі  працювало 3 користувачі, громадяни України, кількість виданих  справ – 741 од.зб. Основні питання, що досліджувалися в читальному залі пов»язані з зустрічною перевіркою Головного  управлінням Пенсійного фонду України в Хмельницькій області та документами сесій міської ради та засідань виконавчого комітету міської ради.

Зміцнення матеріально-технічної бази архіву, його охоронної та протипожежної безпеки.
   Розроблено  нормативні документи, що регламентують організацію пожежної та охоронної безпеки в установі: інструкцію з правил протипожежної безпеки, інструкцію про порядок спільних дій працівників архіву і пожежної охорони при гасінні пожежі, плани евакуації майна і документів на випадок пожежі, інструкцію про заходи пожежної безпеки в приміщеннях архівного відділу, інструкцію щодо охоронного режиму та доступу до приміщень архівосховищ архівного відділу.
   Усі архівосховища   забезпечені первинними засобами пожежогасіння (встановлено порошкові вогнегасники).
     З метою зміцнення матеріально-технічної бази та забезпечення збереженості документів,   архівному відділу надано додаткове приміщення архівосховища на 30.2 кв.м та  збільшено протяжність стелажного обладнання на  31.2 пог.м. 

 Начальник архівного відділу                                                           Наталя ЗАГОРУЙКО


   
