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УКРАЇНА

КУЗНЕЦОВСЬКА МІСЬКА РАДА
РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
                 Р І Ш Е Н Н Я

від „ 26” січня   2011 року



                             № 1
Про стан розвитку архівної справи
в м.Кузнецовськ у 2011 році

   Заслухавши інформацію начальника архівного відділу виконавчого комітету Кузнецовської міської ради О.Федорчук про стан розвитку архівної справи в м. Кузнецовськ за 2011 рік, керуючись ст.52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет Кузнецовської міської ради 
В И Р І Ш И В :

1. Інформацію начальника архівного відділу виконавчого комітету Кузнецовської міської ради О.Федорчук про стан розвитку архівної справи в м. Кузнецовськ за 2011 рік взяти до відома (додається).
2. Роботу архівного відділу виконавчого комітету Кузнецовської міської ради за звітний період вважати задовільною.
      3. Архівному відділу виконавчого комітету Кузнецовської міської ради посилити роботу з організації зберігання документів в архівних підрозділах підприємств, установ, організацій Списку №1 юридичних осіб – джерел формування Національного архівного фонду, які передають документи на зберігання до архівного відділу виконавчого комітету Кузнецовської міської ради. 
4. Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами Н.Гузій.

Міський голова







С.Анощенко

І Н Ф О Р М А Ц І Я

про стан розвитку архівної справи в м.Кузнецовськ

 у 2011 році

       Основними завданнями архівного відділу є:  забезпечення дотримання на території Кузнецовської міської ради Закону України „Про Національний архівний фонд та архівні установи”,  комплектування Національного архівного фонду документами місцевого значення,  реєстрація, облік, збереження та використання документів Національного архівного фонду, реалізація державної політики у сфері архівної справи. 

     Станом на 01.01.2012 року в архівному відділі налічується 22 фонди, на державному збереженні знаходиться  1995 справ управлінської документації та 1223 справи документів з особового складу ліквідованих підприємств і організацій, разом – 3218 справ. 

     Джерелами комплектування архівного відділу є 16 установ та організацій міста, які формують Національний архівний фонд і включені до Списку №1 юридичних осіб – джерел формування Національного архівного фонду, які передають документи на зберігання до архівного відділу виконавчого комітету Кузнецовської міської ради. 

       В архівному відділі  повністю виконуються вимоги по забезпеченню схоронності документів Національного архівного фонду.

       Виконання плану розвитку архівної справи на 2011 рік велась за основними напрямками роботи.

      В напрямку організаційної роботи:  складений  плану розвитку архівної справи на 2012 рік з вісьмома додатками  та пояснювальна записка до плану,    складений звіт про виконання плану розвитку архівної справи за 2010 рік, 5 додатків та пояснювальна записка до нього,   складені квартальні звіти про виконання плану розвитку архівної справи і пояснювальні записки до них,    складені місячні плани роботи відділу на звіти про їх виконання,    складені оперативні ( тижневі) плани роботи відділу та звіти про їх виконання.
        Вживались заходи щодо посилення пожежної та охоронної безпеки архівних приміщень: складені і затверджені міським головою плани евакуації людей та документів з приміщень архівного відділу, відремонтовані грати на вікнах, перезаряджені вогнегасники в кількості 6 шт., направлена службова записка на і’мя міського голови щодо встановлення протипожежної і охоронної сигналізації в архівному відділі.
       Для встановлення мережі Інтернет та налагодження електронного документообігу складені кошториси на придбання модему та  оплати  мережі Інтернет на 2011 рік.

    Начальник відділу   приймав участь у 4-х колегіях Державного архіву Рівненської області.
      Проведено 14 засідань експертної комісії  з визначення цінності документів, схвалення номенклатур справ та описів на документи, погодження актів про вилучення документів для знищення. Засідання  оформлені протоколами.

        Проводилась робота по виконанню завдань із забезпечення збереженості та державному обліку документів НАФ. 

        На виконання Програми здійснення контролю за наявністю, станом та рухом документів НАФ та таких, які підлягають включенню до нього, проведена робота з суцільної перевірки наявності управлінських документів  20 фондів  в кількості 1983 справи. 

        Два рази в місяць проводився контроль за температурним режимом і вологістю  в архівосховищі, спостереження занотовувались в журнал.

         Для оптимізації температурного і вологісного режиму в архівосховищах було проведено ремонт системи опалення для підтримання  нормативних параметрів (температура +17-19 градусів, вологість  50-55%), під час опалювального сезону.

         У 2011 році до архівного відділу надійшли наступні фонди і частини фондів: новий фонд Відкритого акціонерного товариства Банк «БІГ Енергія» в кількості 102 од.зб. документів з особового складу;   частина фонду Кузнецовської міської виборчої комісії  в кількості 26 од.зб. управлінських документів;  частина фонду Клуби, молодіжні та громадські організації  в кількості 1 од.зб. управлінської документації;  новий фонд  МУ-12 «Електропівденмонтаж» в кількості 324 од.зб. документів з особового складу;   частина фонду фінансового управління виконкому Кузнецовської міської ради  в кількості 19 од.зб.;   частина фонду загальноосвітньої школи  І-ІІІ ступенів №3 Кузнецовської міської ради  в кількості 25 од.зб. управлінських документів.   

      Проведено знепилення справ в архівосховищі, в кількості   1000 од. зб., виготовлені ярлики на коробки в кількості 40 штук.

      Вівся облік документів, що надходять на державне зберігання,     проводився контроль  фізичного стану документів, закартоновано 497 справ.

      В напрямку розвитку науково-довідкового апарату до документів НАФ  складено 11  описів : нового фонду відкритого акціонерного товариства Банк «БІГ Енергія» в кількості 102 од.зб. документів з особового складу;   Кузнецовської міської виборчої комісії  в кількості 26 од.зб. управлінських документів та 2 од.зб. документів з особового складу;  частини фонду Клуби, молодіжні та громадські організації  в кількості 1 од.зб. управлінської документації;  нового фонду  МУ-12 «Електропівденмонтаж» в кількості 324 од.зб. документів з особового складу; частини фонду фінансового управління виконкому Кузнецовської міської ради  в кількості 19 од.зб. управлінських документів та 36 од.зб документів з особового складу; частини фонду загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів №3 Кузнецовської міської ради  в кількості 25 од.зб. управлінських документів та 8 од.зб документів з особового складу;  на документи з особового складу безробітних Кузнецовського міського центру зайнятості в кількості 130 од.зб.

       Перероблений опис  на фонд № 4 ліквідованого підприємства «Ровенськатомтехенерго» та перешифровані справи в кількості 90 од.зб.  

       Складено 5 історичних довідок, 2 акти на знищення  документів,   внесено 2 записи до книги фондів та  4 записи до книги надходжень, складено 2 картки фондів.
      Були проведені аналіз стану облікового апарату до документів Національного архівного фонду та звірка підсумкових записів описів справ  з даними карток фондів. Велась поточна робота з ведення карток фондів -20 од., справ фондів - 20 од. та наглядових справ установ Списку №1 – 16 од.
        В напрямку формування Національного архівного фонду на державне зберігання  до архівного відділу у 2011 році прийнято  69 од.зб. управлінської документації та 428 од.зб. документів з особового складу.   
        Проводилась робота з експертизи цінності та науково-технічного опрацювання документів: впорядковано 69 справ управлінської документації постійного зберігання, 146 справ управлінської документації тимчасового зберігання та 278 справ  документів з особового складу – разом 493 справи.

       З організації зберігання документів в архівних підрозділах зроблено наступне:   здійснено  тематичну перевірку роботи архівного підрозділу відділення держказначейства, перевірка оформлена довідкою;  проведено 10 індивідуальних  навчань з відповідальними за діловодство та архівні  підрозділи установ Списків  №1 та  №3;  надано 22 консультації відповідальним за діловодство та архівні підрозділи установ Списків  №1  та №3;  погоджена 1 номенклатура справ, 2 положення про архівний підрозділ та 2 положення про експертну комісію установ Списків №1 та №3.
           Надавалась практична і методична допомога в налагодженні роботи архівних підрозділів 16 установ та організацій Списку №1   згідно з вимогами „Правил роботи архівних підрозділів...”  

          Проводилась робота з підприємствами, які ліквідуються.   Проведена перевірка  з наданням методичної і практичної допомоги працівникам ЗАТ УБ РАЕС з підготовки документів для передачі на зберігання.  Безпосередньо на підприємстві  чотири рази надавалась методична і практична допомога працівникам МУ-12 „Електропівденмонтаж” у відборі,  науково-технічному опрацюванні та підготовці документів для передачі в архівний відділ після ліквідації підприємства. Проведена експертиза та науково-технічне опрацювання документів ВАТ Банку «БІГ Енергія».

     Проведений семінар-навчання з відповідальними за діловодство та архівні підрозділи установ та організацій міста на тему «Складання номенклатури справ на 2012 рік та Паспорту архівного підрозділу за 2011 рік».
      У 2011 році працівники відділу проводили активну роботу з використання документів Національного архівного фонду, які зберігаються у відділі. Виконано 91 тематичний запит та 111 запитів соціально-правового характеру для захисту законних прав та інтересів громадян міста, з них 65  довідок про  заробітну плату і підтвердження стажу роботи для нарахування пенсій. На особистому прийомі прийнято 125 громадян.
      Підготовлені і опубліковані в газеті «Вісті»  стаття до 20-ї річниці незалежності України «Біля витоків Незалежності» та стаття до Дня працівників архівних установ „В архівній спадщині – досвід поколінь”. 
      Проведені  виступи на радіо: «Етапи державотворення за сторінками архівних документів»   та  виступ до Дня працівників архівних установ.
      Організовані виставки архівних документів до 25-ї річниці Чорнобильської трагедії „ Біль Чорнобиля » та 2 виставки до 20-ї річниці Незалежності України «Так зароджувалась Незалежність у Кузнецовську». 

     Поліпшилась  матеріально - технічна база відділу. Придбані  пилосмок  для  знепилення  документів  та  прибирання приміщень,   модем;  комп’ютери відділу підключені до мережі Інтернет, створена електронна скринька.

     Для розміщення документів УБ РАЕС, яке знаходиться у стані ліквідації, було погоджено  виділення 2 додаткових кімнат під архівосховища.       Зроблений косметичний ремонт, встановлені  металеві двері відповідно до архівних вимог.

      В даний час архівний відділ займає 2 кабінети і робочу кімнату площею 32.5 кв.м. та 4 архівосховища площею 98,2 кв.м., в яких за потреби можна розмістити до18 тисяч справ.

     З метою дотримання вимог по зберіганню документів  згідно з чинним законодавством, на виконання розпорядження голови облдержадміністрації від 15 липня 2009 року №255 та на виконання рішень колегії Держархіву області в архівному відділі необхідно встановити протипожежну і охоронну сигналізацію.

      У 2012 році планується посилити роботу з підприємствами, установами, організаціями Списку №1, продовжити  роботу з підприємствами, які ліквідуються,  щодо збереженості документів з особового складу. 

Начальник архівного відділу                        О.Федорчук

