
Звіт про роботу архівного відділу

Прилуцької міської ради за 2022 рік

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 2022 році” від 11 січня 2022 року № 14 - р. 

Комплексні, тематичні та  контрольні перевірки не проводилися відповідно до листа Державної архівної служби України.

Розроблено та погоджено на експертній комісії архівного відділу 2 Положення про експерні комісії установ:
- Положення про ЕК КВТФ головних уборів “Корона”;

- Положення про експертну комісію КЗ “Прилуцький фаховий медичний коледж”.
Проведено 8 засідань експертної комісії архівного відділу Прилуцької міської ради на яких було розглянуто 33 питань.


20 січня 2022 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.


10 листопада 2022 року подані пропозиції до міського бюджету на 2023 рік в сумі 35510,00 грн. для забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду.


Підготовлена 1 службова записка міському голові про виділення додаткового приміщення під
архівосховище архівного відділу для приймання документів ліквідованого підприємства ПбАТ Трест “Київміськбуд - 1” імені М.П.Загороднього.

За 2022 рік до архіву надійшло:
· 135 справ Національного архівного фонду від 13 установ;
· 3949 справ із кадрових питань (особового складу) - 3940 справ від 1 неліквідованого - ПбАТ Трест “Київміськбуд - 1” імені М.П.Загороднього, 27 справ тимчасового зберігання та 

· 9 справ від 2 лікідованих юридичних осіб - Прилуцьке міжрайонне споживче товариство, ТОВ “ЩИТ - АГРО”
 По списку № 1 експертиза цінності документів проведена в 16-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 освіти і науки;

· 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”;
· комунальна установа “Інклюзивно - ресурсний центр” Прилуцької міської ради;
· Управління адміністративних послуг (ЦНАП) Прилуцької міської ради;

· КЗ “Прилуцький навчально - реабілітаційний центр”;

· КЗ “Прилуцький фаховий медичний коледж”;

· ТОВ “ПШФ “Корона”;

· міська організація профспілки працівників культури;
Всього по списку № 1 упорядковано 339 справ постійного зберігання і 176 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 - 21; із кадрових питань (особового складу) - 11 справ.
По 2 ліквідованим установам проведена експертиза цінності документів:
· Прилуцьке міжрайонне споживче товариство,

· ТОВ “ЩИТ-АГРО” 
Всього упорядковано 9 справ із кадрових питань (особового складу).
Державним архівом Чернігівської області погоджено 9 номенклатур справ установ: управління містобудування та архітектури Прилуцької міської ради (протокол ЕПК № 1 від 27.01.2022 року); Прилуцька міська рада та її виконавчі органи (протокол ЕПК № 17 від 28.12.2002 року); КЗ спеціалізованої мистецької освіти Прилуцька школа мистецтв (протокол ЕПК № 1 від 27.01.2022 року); КЗ “Прилуцький гуманітарно - педагогічний фаховий коледж ім. Івана Франка” (протокол ЕПК № 1 від 27.01.2022 року); відділ культури і туризму Прилуцької міської ради (протокол ЕПК № 1 від 27.01.2022 року); Прилуцька міська організація профспілки працівників культури (протокол ЕПК № 1 від 27.01.2022 року); КЗ “Прилуцький навчально - реабілітаційний центр” (протокол ЕПК № 2 від 22.02.2022 року); Прилуцький міський центр соціальних служб для сімї, дітей та молоді Прилуцької міської ради (протокол ЕПК № 3 від 09.06.2022 року);ТОВ “ПШФ “Корона” (протокол ЕПК № 7 від 29.09.2022 року);
Підшито 265 справ. Закартновано 3522 справ із них 135 справ Національного архівного фонду. 3387 справ із кадрових питань(особового складу) передані закартонованими.
Для забезпечення пожежної безпеки на все приміщення, включаючи і підвальне приміщення, встановлена пожежна система АУПС, яка в робочому стані і підключена на пульт до чергового міськради. Архівосховище забезпечено знаками безпеки згідно ДСТУ ІSО 6309-2007 “Пожежний захист. Знаки безпеки. Форма та колір”. Інструкція про заходи пожежної безпеки в службових кабінетах Прилуцької міської ради та Інструкція про порядок дій персоналу Прилуцької міської ради щодо забезпечення безпеки та швидкої евакуації у разі винекнення пожежі, затверджені міським головою 20 листопада 2017 року. 10 червня 2022 року міським головою був затверджений план евакуації документів на випадок пожежі. Інструкція про заходи пожежної безпеки архівного відділу міської ради затверджена наказом начальника архівного відділу № 1 від 03 січня 2019 року. 
Евакуаційний вихід не захаращений. При вході в архівосховище розміщений пожежний куточок з первинними засобами пожежогасіння: 1 лопата, 2 відра, 1 лом, 1 сокира, пісок, 3 багри, попінка розміром 2м x 2м, 3 порошкові вогнегасники ВП - 5. 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.
    Оцифровано та виставлено на сайті архівного відділу 22 описи управлінської документації (286 файлів).

Щорічно проводиться контроль за наявністю, станом та рухом документів НАФ. В 2022 році такий контроль не проводився.
Так, як читальний зал відсутній, відвідувачі переглядають документи, видані з архіву у робочій кімнаті в присутності працівника. Працювало 9 користувачів, яким було видано 25 справ. Найзапитуваніша тематика досліджень - це земельні питання. Іноземні користувач не працювали.
Переглянуто 13 справ Прилуцької міської ради та складено 60 каталожних карток, які включені до систематичного каталогу.
Підготовлена виставка архівних матеріалів, присвячених до Дня Конституції України.
     3 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 2021 року та за 1 півріччя 2022 року, інформація про виконання запитів соціально - правового характеру архівним відділом Прилуцької міської ради за 2021 рік та за 1 півріччя 2022 року.

· Протягом 2022 року до архіву надійшло звернень від громадян 855 (830 з позитивним результатом і 25 з негативним результатом). На всі звернення в термін були надані відповіді. 14 запитів щодо підтвердження трудового стажу для призначення пенсій на пільгових умовах, 442 - про розмір заробітної плати, - 279 про стаж роботи, 95 - архівні витяги із рішень сесій Прилуцької міської ради та її виконавчого комітету з різних питань. З рекомендаціями про місцезнаходження - 17 звернень, негативних - 8.  Від Урядової гарячої лінії запитів не надходило. 1 -запит 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 - 442. 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. 
· Проведено 2 оглядові екскурсії в архівосховищі для учнів 5-х класів гімназії № 1 ім. Георгія Вороного.
· 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 26 травня 2022 року та забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду у 2022 році не було закуплено 50 стандартних коробів для зберігання документів НАФ, оскільки кошти не були виділені. Придбано стремьянку алюмінієву 6 - ти ступенчасту в архівосховище. 
Проблеми:

 Застаріла комп'ютерна техніка, що не дає можливості проводити належним чином оцифровування справ і вчасно розміщувати на сайті міста.

   Відсутність місця для приймання документів НАФ та документів ліквідованих установ, організацій, підприємств міста.
Начальник архівного відділу                                        Світлана БРІТАН
