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Виконавчий комітет

Рішення

від     21    грудня 2017 року        

      

                         № 329
м. Знам`янка

Звіт про роботу архівного відділу

Знам’янської міської ради за 2017 рік

Відповідно до перспективного плану роботи виконавчого комітету Знам’янської міської ради, затвердженого рішенням виконавчого комітету № 154 від 14.06.2017 р., керуючись ст.40 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет Знам’янської міської ради

В И Р І Ш И В:

1. Звіт про роботу архівного відділу Знам’янської міської ради за 2017 рік взяти до відома (додається).
2. Архівному відділу Знам’янської міської ради (нач. Гребенюк О.С.) здійснювати    постійний контроль за організацією надання якісних архівних послуг.
3. Організацію виконання даного рішення покласти на архівний відділ Знам’янської міської ради (нач. Гребенюк О.С.).
4. Контроль за виконанням рішення покласти на секретаря міської ради Клименко Н.М.
Перший заступник міського голови


В.Загородня

ЗАТВЕРДЖЕНО

 рішенням виконавчого комітету

 від   21  грудня 2017 року №329
ЗВІТ

про роботу архівного відділу  Знам’янської міської ради 

за 2017 рік
Архівний відділ Знам’янської міської ради (далі - архівний відділ) утворений за рішенням міської ради для зберігання документів Національного архівного фонду, що мають місцеве значення, і управління архівною справою та діловодством на території міста.

 Архівний відділ підконтрольний та підзвітний міській раді, а з питань здійснення  

 де​легованих повноважень органів виконавчої влади, також підконтрольний Державному архіву області, Державній архівній службі.

 1. Основними завданнями архівного відділу є:

- здійснення управління архівною справою і діловодством на території міста;

- внесення до Національного архівного фонду архівних документів, що мають місцеве значення, ведення їх обліку, зберігання та використання відомостей, що в них містяться;

2. Архівний відділ відповідно до покладених на нього завдань:

-  забезпечує зберігання, облік і охорону:

документів Національного архівного фонду на різних носіях інформації, переданих архівному відділу органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форми власності, об’єднаннями громадян, громадськими спілками, релігійними організаціями, які діють (діяли) на території міста;

документів особового походження;

друкованих, ілюстративних та інших матеріалів, що використовуються для довідково-інформаційної роботи;

облікових документів і довідкового апарату до них;

- проводить в установленому порядку облік, обстеження та аналіз діяльності архівних установ, які створені на території міста, незалежно від форми власності та підпорядкування;

- веде облік юридичних і фізичних осіб - джерел формування Національного архівного фонду та юридичних осіб, у діяльності яких не утворюються документи Національного архівного фонду, які перебувають у зоні комплектування архівного відділу, на підставі затверджених списків;

- подає на затвердження Державному архіву Кіровоградської області списки джерел формування Національного архівного фонду, які перебувають у зоні комплектування архівного відділу;

- перевіряє роботу архівних підрозділів і служб діловодства органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, зокрема об’єднань громадян, громадських спілок, релігійних організацій, з метою здійснення контролю за дотриманням законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи шляхом проведення планових та позапланових перевірок, надання зазначеним підрозділам і службам методичної допомоги в організації діловодства та зберіганні документів;

- надає консультаційно - методичну допомогу в організації діяльності трудових архівів;

- веде зведений облік архівних документів, що зберігають органи місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації міста, подає належні відомості про ці документи Державному архіву області;

- створює і вдосконалює довідковий апарат до документів Національного архівного фонду;

- видає архівні довідки, копії документів, витяги, тим самим задовольняє запити фізичних і юридичних осіб, переглядає в установленому порядку рішення про обмеження доступу до документів, на вимогу фізичних осіб забезпечує долучення до архівних документів письмового обґрунтованого спростування чи додаткових відомостей про особу в разі виявлення в архівних документах недостовірних відомостей про неї;
На зберіганні в архівному відділі Знам’янської міської ради налічується 6859 справ (2877 документів постійного зберігання; 3982 документів з кадрових питань (особового складу), які є складовою частиною Національного архівного фонду. У межах архіву, документи організуються в архівні фонди. В архівному відділі налічується 86 фондів(організацій), з них 17 фондів  постійного зберігання та 69 фондів особового складу.
Протягом 2017 року архівним відділом проведена наступна робота.

Здійснено роботу щодо виконання законів України, указів і розпоряджень Президента України, Постанов, розпоряджень та доручень Кабінету Міністрів України, наказів Держкомархіву України, розпоряджень голови Кіровоградської облдержадміністрації, а саме:

-  виконання розпорядження голови Кіровоградської обласної державної адміністрації від 18 вересня 2002 року  № 348-р “Про продовження випуску обласної Книги Пам’яті України та Книги Скорботи України ". Відповідно даного розпорядження архівним відділом підготовлена інформація управлінню комунікацій з громадкістю про збір фотодокументів, спогадів, біографічних даних на учасників бойових дій;

- виконання розпорядження голови Кіровоградської обласної державної адміністрації від 29 вересня 2016 року  № 416-р “Про здійснення заходів щодо забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду ". Міським головою видано відповідне розпорядження від 09 листопада 2016 року № 193, яке доведено виконавцям, встановлено контроль за  його виконанням.  Відповідно до розпорядження,  архівним відділом підготовлена інформація директору Державного архіву Кіровоградської області про роботу архівного відділу за звітний період;

- виконання розпорядження голови Кіровоградської обласної державної адміністрації від 11 березня 2015 року  № 95-р “Про документування подій новітньої історії України на Кіровоградщині " інформація про загиблих воїнів антитерористичної операції передані в повному обсязі до Державного архіву Кіровоградської області. Працівниками архівного відділу продовжується збір спогадів рідних та близьких людей, однокласників, співробітників про загиблих героїв антитерористичної операції, які загинули захищаючи рідну землю у боротьбі за Незалежність, державний суверенітет та територіальну цілісність України.

На виконання листа директора Державного архіву Кіровоградської області від 15.03.2017 року № 8/01-57 «Про збір друкованої продукції», для формування Колекції документів з історії рідного краю архівним відділом зібрано та передано матеріали до Державного архіву Кіровоградської області, а саме:
 - календар на 2017 рік;
- бібліографічна збірка «Вони боронили Україну. Герої АТО Знам’янщини» 2017 рік.

- диск, фольклорний збірник «Легенди, перекази та бувальщини Знам’янського краю» 2017 рік.

- диск «Археологічна спадщина Знам’янщини» - наукова праця Віктора Голого, загиблого воїна АТО.

- інформаційний соціально – історичний збірник про Знам’янську міську організацію ветеранів України «Дорога довжиною в 30 років (1987-2017)» 2017 рік.
Одним із головних завдань архівного відділу у 2017 році, відповідно до листа Державного архіву Кіровоградської області  від 21 липня 2017 року № 50/01-56 «Про підготовку управлінської документації для передавання на постійне зберігання», було передавання документів до Державного архіву Кіровоградської області у кількості 1146 справ постійного зберігання за 1989-2008 роки архівного фонду - Управління статистики у Знам’янському районі. Для передачі документів була проведена наступна робота:

- удосконалення  та перескладання описів справ постійного зберігання за 1989-2008 роки;

- у зв’язку з розподілом справ на томи відбулася перенумерація справ, змінено назви справ

 змінено засвідчувальний напис у справах;

- в довідковому апараті відбулися зміни у картках фонду, аркушах фонду, у зв’язку з цим замінені постелажні показчики даного фонду 

Внесено  доповнення  до  відомостей  про зміну у складі та обсязі фондів, реєстрі фондів.
У архівному відділі Знам’янської міської ради проведено 5 експертних комісій, на яких погоджено описи справ постійного зберігання; описи справ з кадрових питань ( особового складу); акти про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду.

На державне зберігання протягом 2017 року прийнято 227 справи постійного строку зберігання:

- управління статистики у Знам’янському районі за 2009-2010 роки - 163 одиниць зберігання.
- колективне сільськогосподарське підприємство ім. Кірова за 2000 рік – 1 одиницю зберігання.
-  Знам’янська спеціальна загальноосвітня школа – інтернат І-ІІІ ступенів за 2009-2014 роки – 55 одиниць зберігання.
- Знам’янський професійний ліцей за 2009 рік – 8 одиниць зберігання.
Також документи з кадрових питань (особового складу):

- Знам`янська міська виборча  комісія по виборах депутатів місцевих рад та сільських, селищних та міських голів м. Знам’янка за 2015 рік – 6 одиниць зберігання.
- Знам`янська Друга селищна виборча  комісія з виборів депутатів місцевих рад та сільських,селищних, міських голів м. Знам’янка за 2015 рік - 4 одиниці зберігання.
У 2017 році у приміщенні архівного відділу відбулися  такі виставки:

- до Дня виведення військ з Афганістану відбулася фотодокументальна виставка «Афганістан…»,  на якій були представлені фото, листи та спогади учасників бойових дій.

- архівним відділом підготовлено статтю, присвячену Дню Перемоги «Герої Другої світової війни», яка була розміщена на головній сторінці веб-сайту Знам’янської міської ради.

- на виконання Указу Президента України від 20 квітня 2017 року №111«Про відзначення 21–ї річниці Конституції України», розпорядження голови Кіровоградської обласної державної адміністрації від 18 травня 2017 року № 248-р «Про відзначення в області 21– ї річниці Конституції України», відповідно до листа Державної архівної служби України від 15 травня 2017 року № 03/1524 та з метою організації належного відзначення в області 21– ї річниці Конституції України, на лист Державного архіву Кіровоградської області від 29 травня 2017року №66 «Про відзначення архівними установами області 21– ї річниці Конституції України», архівним відділом Знам’янської міської ради була проведена виставка  фотодокументів, книжкова викладка присвячена 21-й річниці Конституції України, яка відбулася з 12 по 16 червня 2017 року.

- до Дня Незалежності України архівним відділом була проведена виставка “Моя земля - це Незалежна Україна”, на якій представлені  фотодокументи, книжкова викладка. 

- до Дня захисника України була проведена виставка «Герої нашого часу», на якій  представлені фотодокументи, книжкова викладка, біографії загиблих воїнів АТО.

Також цього року була проведена робота по удосконаленню збірки «Афганістан» для подальшого друку. 
До 150-річчя міста Знам’янки, архівним відділом підготовлено історичну довідку «Знам'янка – чорноліська перлина».
          В архівному відділі працювали 20 користувачів - працівники Пенсійного фонду, які перевіряли достовірність видачі довідок по відомостям заробітної плати та переглядали накази з кадрових питань (особового складу). Видано в користування 141 справа з кадрових питань (особового складу).
         Обладнаний Інформаційний куточок, в якому вказано перелік ліквідованих установ, документи з особового складу, які зберігаються в архівному відділі міської ради.  

Основним напрямком діяльності архівного відділу є соціально-правовий захист громадян. Працівниками архіву забезпечений кваліфікований і своєчасний розгляд запитів. За 2017 рік архівним відділом Знам’янської міської ради видано 280 довідок.
Соціально - правового характеру (довідки про підтвердження стажу роботи, пільгового стажу та доходів з господарств,підприємств,товариств, які ліквідовані чи припинили свою діяльність, надання чи приватизація земельної ділянки, призначення пенсії за віком:

 - стаж роботи-75, 
- заробітна плата-97, 
- земельні питання-83); 
Тематичних - 25 (про перейменування (реорганізацію) підприємств, перейменування вулиць, атестація робочих місць, архівні виписи). Заяви громадян розглядаються в терміни згідно чинного законодавства.   

На особистому прийомі прийнято 62 громадянина, яким надано необхідну  консультацію. 
Проведено ремонт справ фонду № 60 «Знам`янська об`єднана державна податкова інспекція» у кількості 53 справи.

Також, за допомогою у оформленні документів  звернулися 20 відповідальних за архівний підрозділ установ міста - надано методичну та практичну допомогу.  

Питанню організації роботи щодо покращення стану архівної справи приділяється  увага керівників більшості  установ, організацій, підприємств міста. Документів, які зберігаються в установах понад встановлені строки немає.
Начальник архівного відділу

Знам’янської міської ради                                           О.Гребенюк
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