Річний звіт 

про роботу архівного відділу Прилуцької міської ради 

за 2020 рік

1.Організаційна робота

Підготовлено 1 розпорядження міського голови “Про затвердження  графіку проведення експертизи цінності документів, контрольних перевірок з діловодства та архівної справи у виконавчих органах Прилуцької міської ради, комітетах самоорганізації населення, установах та передачі документів  НАФ на зберігання до архівного відділу міської ради у 2020 році” від 08 січня 2020 року № 5-р. 


Подані пропозиції до проекту бюджетних запитів на 2021 рік.
2. Експертиза цінності документів

2.1.Проведено 12 засідань експертної комісії архівного відділу, на яких були присутні 29 осіб. Розглянуто 32 питання, складено 12 протоколів.


На засіданнях ЕК розглядалися наступні питання: номенклатури справ установ, організацій, підприємств міста, описи справ постійного зберігання, описи справ з кадрових питань (особового складу), акти про вилучення для знищення документів не внесених до Національного архівного фонду, Положення про експертні комісії, Положення про архіви установ, інструкції з діловодства установ, організацій, підприємств міста.
За 2020 рік до архіву надійшло 526 справ:

· 526 справ постійного зберігання від 19 установ:Прилуцька міська рада та її виконавчі органи (2016 р.), міська організація профспілки працівників культури (2018 - 2019 р.), відділ культури і туризму Прилуцької міської ради( 2017 р.), ТОВ “Прилуцька швейна фабрика “Корона”(2016 - 2017 р.), фінансове управління Прилуцької міської ради( 2019 р.), управління освіти Прилуцької міської ради (2016 р.), гімназія № 5 ім. В. А. Затолокіна (2016 р.), КЗ “Прилуцький навчально - реабілітаційний центр» (2016 р.), гімназія № 1 ім. Георгія Вороного (2016 р.), КЗ “Прилуцький гуманітарно-педагогічний фаховий коледж ім. І. Я. Франка, (2016 р.), Міська організація профспілки працівників освіти і науки (2016 - 2018 р.), КЗ “Прилуцький фаховий медичний коледж” (2014 - 2016 р.), підприємство „Чернігівнафтогаз”(2015 - 2017 р.), школа мистецтв (2016 р.), приватне підприємство “Авеста” - офіційний видавець газети територіальної громади (2016 - 2019 р.), КЛПЗ “Прилуцька центральна міська лікарня (2015 - 2016р.), архівний відділ Прилуцької міської ради (2019 р.), управління містобудування та архітектури Прилуцької міської ради (2016 р.), управління капітального будівництва Прилуцької міської ради (2015 - 2016 р.)
· 18 справ з кадрових питань(особового складу) від 3 - х установ: ТОВ “Кр Уш” за 2017 - 2019 роки (1 справа) та ПП “Тегран - Пласт” за 2007 - 2018 роки (13 справ) ; ПП “ Альфа — Базис” (4 справи);
· 30 справ особового походження. Це колекція документів про вибори місцевих, районних, обласних рад та міського голови за 2020 рік.
 По списку № 1 упорядкування проведено в 18-и установах:архівному відділі Прилуцької міської ради (2019 р.), школі мистецтв (2019 р.), управлінні містобудування та архітектури Прилуцької міської ради (2019 р.), управлінні освіти Прилуцької міської ради (2019 р.), відділі культури і туризму Прилуцької міської ради (2019 р.), КЛПЗ “Прилуцька центральна міська лікарня” (2019 р.), міській організації профспілки працівників культури (2018 - 2019 р.), Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах (2019 р.), управлінні фінансів

Прилуцької міської ради (2019 р.), управлінні капітального будівництва  Прилуцької міської ради (2019), КЗ “Прилуцький гуманітарно - педагогічний фаховий коледж ім. І. Я. Франка” (2019 р.), гімназія № 1 ім. Георгія Вороного (2019 р.), гімназія № 5 ім. В. А. Затолокіна (2019 р.), КЗ “Прилуцький фаховий медичний коледж” (2018 - 2019 рр.), приватне підприємство “Авеста” - офіційний видавець газети  територіальної громади (2016 -2019 рр.), КЗ “Прилуцький навчально - реабілітаційний центр” (2018 - 2019 рр.), комунальна установа “Інклюзивно - ресурсний центр” (2018 - 2019 рр.), ТОВ “Прилуцька швейна фабрика “Корона” (2018 - 2019 рр.).
По даних установах упорядковано 410справ постійного зберігання та 163 справи із кадрових питань (особового складу).

По списку № 2 упорядкування проведено в 3-х установах: Прилуцькому краєзнавчому музеї ім. В. І. Маслова (2019 р.), Прилуцькій міській центральній бібліотеці ім. Любові Забашти (2019 р.), Прилуцькому міському центрі соціальних служб для сім”ї, дітей та молоді (2019 р.).Всього упорядковано по даних установах 21 справа постійного зберігання та 16 справ із кадрових питань (особового складу). 

Всього по списку № 1 і 2 упорядковано 431 справа постійного зберігання і 179 справ із кадрових питань (особового складу). 

По ліквідованим упорядковано 3 установи (18справ): ТОВ “Кр Уш” за 2017 - 2019 роки (1 справа), ПП “Тегран - Пласт” за 2007 - 2018 роки в кількості 13 справ та ПП Альфа - Базис” в кількості 4 справи.

Також упорядковано колекцію документів про вибори місцевих, районних, обласних рад та міського голови в кількості 30 справ , що складає 88 документів на 156 аркушах. 
Державним архівом Чернігівської області погоджено 6 номенклатур справ: Прилуцької міської ради та її виконавчих органів, управління фінансів Прилуцької міської ради, управління містобудування та архітектури Прилуцької міської ради, управління капітального будівництва Прилуцької міської ради, гімназії № 5 ім. В. А. Затолокіна, КЗ “Інклюзивно - ресурсний центр” Прилуцької міської ради

На виконання листа Державного архіву Чернігівської області № 1038 / 01 - 26 від 01.06.2020 року архівним відділом була проведена робота щодо заповнення форм в екс-елі на 01.01.2020 року:

· форма щодо роботи архівного відділу міської ради;

· форма про фінансову звітність архівного відділу міської ради;

· форма зі списком на управлінську документацію та списком на документи із кадрових питань (особового складу) 

3.1.Проведено перевірок: 

В установах списку № 1 проведено 2 тематичні перевірки: гімназії № 5 ім. В.А.Затолокіна, управлінні капітального будівництва Прилуцької міської ради. та 3 контрольні перевірки: фінансовому управлінні Прилуцької міської ради та відділі культури і туризму Прилуцької міської ради та гімназії № 1 ім. Георгія Вороного. 

· Щорічно проводиться контроль за наявністю, станом та рухом документів НАФ. В 2020 році такий контроль проведений по наступних установах, підприємствах та організаціях : відділ культури і туризму Прилуцької міської ради (2018 - 2019 роки). Документи постійного зберігання по 2 іншим установам прийняті по 2019 рік (міська організація професійної спілки працівників культури та міська рада голів працівників охорони здоров'я), тому там контроль не проводився.
3.2. Проведений семінар на тему: “Вимоги до оформлення справ, які підлягають архівному зберіганню відповідно до нових правил”, які затверджені постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня року № 55.
4. Забезпечення збереженості та державний облік документів Національного архівного фонду:

4.2.З 21 червня по 6 липня 2018 року була проведена планова перевірка в  Прилуцькій міській раді провідним інспектором Прилуцького МРВ Управління  ДСНС України у Чернігівській області В.М.Тищенко. Зауважень по архівному відділу і архівосховищах не було. 

Підшито протягом 2020 року 257 справ ( 123 справи до 25 арк. в справі, 85 до 50 арк. в справі, 49 до 150 арк. в справі).


Закуплено 100 стандартних коробів у приватного підприємства “Кошик” на суму 9192 грн..
4.4.Проведено оцифровування описів справ ліквідованих установ, організацій, підприємств міста із № 3 по № 230. Всього 125 фондів. Дані фонди оприлюднені на веб-сторінці архівного відділу міської ради.
5. Використання інформації документів Національного архівного фонду 
5.1. Проведена виставка до 30 - річчя прийняття Декларації про державний суверинітетУкраїни

У січні 2020 року 2 інформації розміщені на сайті Прилуцької міської ради у рубриці соціальна політика, підрубриці -архівний відділ (“Новини” та “Архівний відділ у ЗМІ”): про підприємства, які передали документи на державне зберігання до архівного відділу міської ради протягом 2019 року та інформація про виконання запитів соціально-правового характеру архівним відділом Прилуцької міської ради за 2019 рік .

23 червня 2020 року 2 інформації розміщені на сайті Прилуцької міської ради у рубриці соціальна політика, підрубриці - архівний відділ (“Новини” та “Архівний відділ у ЗМІ”): повідомлення про трудові книжки, які зберігаються в архівному відділі та інформація про виконання запитів соціально-правового характеру архівним відділом Прилуцької міської ради за 1 півріччя 2020 року .А в рубриці “Звіти” - Звіт про роботу архівного відділу за 1 півріччя 2020 року. 

06 лютого 2020 року на сайті Прилуцької міської ради в рубриці “Новини міста” розміщена інформація про проведений семінар на тему: “Вимоги до оформлення справ, які підлягають архівному зберіганню відповідно до нових правил”, які затверджені постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня року № 55.

Також на сайті Прилуцької міської ради у рубриці соціальна політика, підрубриці - архівний відділ розміщені оцифровані описи справ ліквідованих підприємств, установ, організацій із № 3 по № 230 (всього 125 фондів).
5.2.В читальному залі працювало 55 користувачів, яким було видано 63 справи. Найзапитуваніша тематика досліджень, що проводилися користувачами у читальному залі архіву - це земельні питання. Іноземні користувачі у читальному залі не працювали. Читальний зал відсутній. Відвідувачі  переглядають документи, видані з архіву у робочій кімнаті в присутності працівника. 
6. Співпраця з громадськістю

6.1.У січні 2020 року для студентів Прилуцького гуманітарно - педагогічного коледжу ім. І.Я.Франка, Прилуцького агротехнічного коледжу, Прилуцького медичного училища, Прилуцького професійного ліцею проведено лекцію про значимість роботи архівного відділу в органах місцевого самоврядування.
6.2. .Протягом 2020 року до архіву надійшло звернень від громадян 862 (814 з позитивним результатом і 18 з негативним  результатом). На всі звернення в термін були надані відповіді.11 запитів щодо підтвердження трудового стажу для призначення пенсій на пільгових умовах, 396 - про розмір заробітної плати, - 341 про стаж роботи, 84 - архівні витяги із рішень сесій Прилуцької міської ради та її виконавчого комітету з різних питань. З рекомендаціями про місцезнаходження - 30 звернень. Найбільше довідок надійшло про розмір заробітної плати - 396. З кожним роком кількість звернень громадян щодо довідок соціально - правового характеру зменшується, а кількість довідок, щодо видачі архівних витягів із рішень виконкому міської ради та розпоряджень міського голови про реєстрацію і скасування фізичних осіб - підприємців збільшується. На платній основі запити не видаються. Від Урядової гарячої лінії надійшов 1 запит. Видана 1 негативна довідка про смерть по м. Прилуки за 1956-1967 роки, оскільки документи по РАЦУ на держзбереження в архівний відділ не надходять. Запити на публічну інформацію відсутні. Графік прийому громадян працівниками архіву не порушувався. В архівному відділі є електронна пошта, якою були прийняті 3 довідки про заробітну плату та стаж роботи .Дані довідки були опрацьовані, надруковані на бланку, підписані, скановані і електронкою відправлені.
Матеріально - технічне забезпечення:
        На виконання ст.13 Закону України “Про Національний архівний фонд та  архівні установи”, положення про умови зберігання архівних документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 02.03.2015 № 296/5, рішення колегії Державного архіву Чернігівської області від 14 лютого 2019 року та забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду  у 2020 році було закуплено 100 стандартних коробів на суму 9800,00грн. у приватного підприємства “Кошик”.

Начальник архівного відділу                                                 Світлана БРІТАН
