Річний звіт

про роботу архівного відділу

Прилуцької міської ради 

за 2021 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 2021 році” від 04 січня 2021 року № 1р. 
Проведено 3 комплексні перевірки, 1 тематична та 1 контрольна:

26 лютого 2021 року у Прилуцькому краєзнавчому музеї була проведена комплексна перевірка діловодства. Складена довідка про перевіряння роботи дідоводства, експертної комісії.


07 травня 2021 року у Прилуцькому міському центрі соціальних служб для сім'ї, дітей та молоді була проведена комплексна перевірка діловодства. Складена довідка про перевіряння роботи дідоводства, експертної комісії.


03 серпня 2021 року в управлінні освіти Прилуцької міської ради була проведена комплексна перевірка діловодства. Складена довідка про перевіряння роботи дідоводства, експертної комісії.


08 червня 2021 року проведена контрольна перевірка у гімназії № 5 ім.В.А.Затолокіна.


Проведена 1 тематична перевірка діловодства в КЗ “Прилуцький гуманітарно - педагогічний фаховий коледж ім. .І. Я. Франка”.




Розроблено та погоджено на експертній комісії архівного відділу 3 Положення про експерні комісії установ:
Положення про ЕК управління адміністративних послуг Прилуцької міської ради (протокол № 2 від 11 лютого 2021 року);

Положення про експертну комісію комунальної установи “Прилуцький центр професійного розвитку педагогічних працівників”(протокол № 2 від 11 лютого 2021 року);

Положення про експертну комісію Прилуцької міської ради та її виконавчих органів;

Проведено 10 засідань експертної комісії архівного відділу Прилуцької міської ради на яких було розглянуто 33 питань.


21 січня 2021 року проведено навчання для відповідальних за архівну справу на тему “Вимоги до оформлення справ, що підлягають архівному зберіганню” відповідно до Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, яка затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 року № 55.(план додається)


09 листопада 2021 року подані пропозиції до міського бюджету на 2022 рік в сумі 7800 для забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду.

Були підготовлені 3 службові записки міському голові про виділення додаткового приміщення під
архівосховище архівного відділу для приймання документів ліквідованого підприємства від 18 .06.2021 року, 21.07.2021 року, 31.08.2021року.
2. Формування, експертиза цінності документів

За 2021 рік до архіву надійшло:
- 396 справ Національного архівного фонду від 13 установ;
· 57 справи від 4 лікідованих юридичних осіб - ТОВ “БТП” - Прилуки”, ТОВ “Базис - А” та ПП “Пластик - Сервіс”; ТОВ “Укрнафтогазінвест”.

· 19 спр./71 док. - колекція документів “Герої не вмирають”.
 По списку № 1 експертиза цінності документів проведена в 12-и установах:
· Прилуцька міська рада та її виконавчі органи;

· Комунальна установа спеціалізованої мистецької освіти Прилуцька школа мистецтв Прилуцької міської ради;

· КНП “Прилуцька центральна міська лікарня”;
· управління містобудування та архітектури Прилуцької міської ради;

· архівний відділ Прилуцької міської ради;

· Прилуцька міська організація профспілки працівників державних установ;

· відділ культури і туризму Прилуцької міської ради;

· управління фінансів Прилуцької міської ради;

· управління освіти Прилуцької міської ради;

· КЗ “Прилуцький гуманітарно - педагогічний фаховий коледж ім. І. Я.Франка”;

· Гімназія № 1 ім. Георгія Вороного;

· Гімназія № 5 ім.В.А.Затолокіна;
Всього упорядковано 314 справ постійного зберігання і 185 справ із кадрових питань (особового складу). 

По списку № 2 експертиза цінності документів проведена в 3 - х установах: 
· Прилуцький краєзнавчий музей ім.В.І. Маслова

· Прилуцькій міській центральній бібліотеці ім. Любові Забашти.

· Прилуцький міський центр соціальних служб для сімї, дітей та молоді Прилуцької міської ради

 Всього упорядковано справ постійного зберігання - 22; із кадрових питань (особового складу) - 12 справ.

Складена колекція документів “Герої не вмирають”( 19 справ, що складає 71 документ).

По 4 ліквідованим установам проведена експертиза цінності документів:

 ТОВ “БТП” - Прилуки”, ТОВ “Базис - А” та ПП “Пластик - Сервіс”; ТОВ “Укрнафтогазінвест”.

 Всього упорядковано 57 справ із кадрових питань (особового складу) та 6 справ тимчасового зберігання.
Державним архівом Чернігівської області погоджено 6 номенклатур справ установ: управління містобудування та архітектури Прилуцької міської ради, комунальної установи “Прилуцький центр професійного розвитку педагогічних працівників”, Прилуцької міської організації профспілки працівників державних установ, управління адміністративних послуг Прилуцької міської ради, міської організації профспілки працівників освіти і науки та управління освіти Прилуцької міської ради.
3. Забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду:Підшито 272 справи. Закартновано  всього 472 справи із них 396 справ Національного архівного фонду, 57 справ із кадрових питань(особового складу) та 19 справ особового походження.

Щорічно проводиться контроль за наявністю, станом та рухом документів НАФ. В 2021 році такий контроль повинен був проведений по 2 наступних установах, підприємствах  : Агротехнічний коледж м. Прилуки, ТОВ “Прилуцька швейна фабрика “Корона”.  Документи постійного зберігання по 1 установі (Агротехнічний коледж м. Прилуки)  прийняті по 2017 рік. Оскільки це державна установа, то фонд був з 2018 року знятий із обліку по списку № 1. По ТОВ “Прилуцька швейна фабрика “Корона” такий контроль проведено.
4. Використання інформації документів Національного архівного фонду 
Підготовлена виставка архівних матеріалів, присвячених становленню незалежності в м.Прилуки з нагоди відзначення 30 - річниці незалежності України, яка була розміщена на Театральній площі 24 серпня 2021 року та виставка документів до 24 річниці Конституції України.

В читальному залі працювало 28 користувачів, яким було видано 227 справ. 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.Переглянуто 30 справ Прилуцької міської ради та складено 63 каталожні картки, які включені до систематичного каталогу. 

5 інформацій розміщені на сайті Прилуцької міської ради у рубриці соціальна політика, підрубриці - архівний відділ (новини, архівний відділ у ЗМІ): про підприємства, які передали документи на державне зберігання до архівного відділу міської ради протягом 2020 року та за 1 півріччя 2021 року, інформація про виконання запитів соціально - правового характеру архівним відділом Прилуцької міської ради за 2020 рік та за 1 півріччя 2021 року та звіт про роботу архівного відділу міської ради за 2020 рік у рубриці звіти.


08 лютого 2021 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  2018 року № 55.

Протягом 2021 року до архіву надійшло звернень від громадян 978 (939 з позитивним результатом і 39 з негативним результатом). На всі звернення в термін були надані відповіді. 8 запитів щодо  підтвердження   трудового стажу для призначення пенсій на пільгових умовах, 450 - про розмір  заробітної плати, - 299 про стаж роботи, 182 -архівні витяги із рішень сесій Прилуцької міської ради та її виконавчого комітету з різних питань. З рекомендаціями про місцезнаходження - 27 звернень, негативних - 12.  Від Урядової гарячої лінії запитів не надходило. 2 -запити на публічну інформацію (відповідь позитивна) . Графік прийому громадян працівниками архіву не порушувався. В архівному відділі є електронна пошта, але звернення на електронку не надходили.

Найбільше довідок надійшло про розмір заробітної плати - 450. З кожним роком кількість звернень громадян щодо довідок соціально - правового хакрактеру 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.
5. Співпраця з громадськістю

Оцифровано та виставлено на сайті архівного відділу 100 описів із кадрових питань(особового складу) з № 231 по № 337. Отже, всі описи із кадрових питань(особового складу) оцифровані та виставлені на сайті.


Оцифровано та виставлено на сайті архівного відділу 20 описів управлінської документації.


Проведено 2 оглядові екскурсії в архівосховищі для учнів 5-х класів гімназії № 1 ім. Георгія Вороного.


Телепередача “Про значимість і важливість збереження документів НАФ, документів із кадрових питань (особового складу) ліквідованих підприємств, установ, організацій ” 


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 17 лютого 2021 року та забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду у 2021 році із-за неприйнятого бюджету міста на 2021 рік кошти в сумі 82100 (придбання 50 коробів, 3 моніторів, 3 системних блоків, 6-ти ступенчатої алюмінієвої стремьянки), які подавалися до бюджету на 2021 рік не були виділені, а отже і матеріально - технічна база архіву не покращилася в даному році.
Начальник архівного відділу                                                          Світлана БРІТАН
