ЗВІТ

про роботу архівного відділу Сєвєродонецької міської ради 

за 2015 рік та 1 кв. 2016 року

Відповідно до підпункту 10 пункту «а» частини першої статті 38 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»  до власних (самоврядних) повноважень міських рад належать повноваження щодо централізованого тимчасового зберігання архівних документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб на відповідній території, та інших архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду. З 01 лютого 2013 року, на виконання Закону України «Про внесення змін до Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 05.07.2012 № 5068-VI, для здійснення зазначених повноважень, згідно з рішенням Сєвєродонецької міської ради від 25.10.2012 № 2154,   була створена Комунальна установа «Трудовий архів м. Сєвєродонецька».

Відповідно до пункту 4 частини другої статті 38 Закону України «Про місцеве самоврядування в України» до делегованих повноважень міських рад віднесено  зберігання документів Національного архівного фонду, що мають місцеве значення, і управління архівною справою та діловодством на відповідній території. 
Згідно із ст. 29 Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», архівний відділ Сєвєродонецької міської ради, як архівна установа органу місцевого самоврядування, входить до системи  архівних установ України, якому саме і делеговані повноваження  органів  виконавчої  влади у сфері архівної справи.

Архівний відділ  Сєверодонецької міської ради з питань здійснення зазначених

делегованих   повноважень   підконтрольний,   відповідно Державному архіву Луганської області (далі – Держархів), Державній архівній службі України (далі – Укрдержархів) в порядку встановленому законом.

Основними завданнями архівного відділу є:

-
реалізація державної політики у сфері архівної справи і діловодства в межах своєї компетенції, здійснення управління архівною справою і діловодством на території міста;
-
забезпечення дотримання законодавства України про Національний архівний фонд  та архівні установи;
-
забезпечення поповнення Національного архівного фонду (далі – НАФ) документами, що мають місцеве значення, їх державної реєстрації, обліку, зберігання та використання їх інформації.
Для реалізації державної політики у сфері архівної справи і діловодства в межах своєї компетенції, здійснення управління архівною справою і діловодством на території міста та забезпечення дотримання законодавства України про Національний архівний фонд  та архівні установи, архівний відділ:

-
надає методичну і практичну допомогу (консультації) підприємствам, установам і організаціям – джерелам комплектування НАФ та іншим, у тому числі тим, що ліквідуються. За звітний період було проведено – 193 консультації (у порівнянні з  2014 роком – 107%);
-
веде зведений облік архівних документів, що зберігають органи місцевого самоврядування, комунальні підприємства, установи і організації – джерела комплектування відділу та документів НАФ, що належать громадянам, надає відомості про них Держархіву. Для цього, щорічно, установам, підприємствам і організаціям – джерелам формування НАФ (28), надсилаються листи щодо заповнення паспорту архівного підрозділу установи, організації, підприємства та необхідності упорядкування документів, надається методична допомога з заповнення паспортів, зібрані відомості вносяться до Звіту про стан і обсяг документів Національного архівного фонду, що зберігаються в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій та приватних архівних зібраннях на начало року (ф. 206),  який у складі Річного звіту надається до Держархіву;
-
перевіряє роботу архівних підрозділів і служб діловодства на підприємствах, в установах і організаціях, що перебувають у зоні комплектування відділу, незалежно від форми власності, з метою здійснення контролю за дотриманням законодавства про НАФ та архівні установи шляхом проведення планових та позапланових перевірок. Надає зазначеним підрозділам і службам методичну допомогу в організації діловодства та зберіганні документів. Архівним відділом здійснено перевірок – 6, з них комплексних – 2, контрольних – 2, тематичних – 2 (стільки ж у 2014 році); 
-
утворює експертну комісію (далі - ЕК), постійно діючий орган архівного відділу, який займається розглядом методичних та практичних питань, пов’язаних з проведенням експертизи цінності документів, здійснення методичного керівництва і координації діяльності ЕК державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, об'єднань громадян, релігійних організацій, фондово-закупівельних комісій музеїв, експертно-оцінних комісій бібліотек (далі - комісії з проведення експертизи цінності документів) та поданням результатів експертизи цінності документів на розгляд експертно-перевірної комісії (далі - ЕПК) Держархіву. На засіданнях ЕК розглядаються: номенклатури справ юридичних осіб – джерел формуання НАФ; описи справ постійної зберігання юридичних осіб – джерел формування НАФ; описи справ з особового складу підприємств, установ та організацій міста, незалежно від форми власності; історичні довідки (або доповнення до них); положення про експертні комісії; інструкції з діловодства; положення про архівні підрозділи; акти про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду. За звітний період ЕК архівного відділу провело 15 засідань (у порівнянні з 2014 роком  – 136%);
-
організовує проведення семінарів для відповідальних за роботу діловодних служб та голів експертних комісій архівних підрозділів  підприємств-юридичних осіб, джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу та для для  голів експертних комісій, підприємств, установ та організацій, які не є джерелами комплектування архівного відділу документами НАФ. За звітний період проведено 2 семінари (стільки ж у 2014 році).
Для забезпечення поповнення НАФ документами, що мають місцеве значення, їх державної реєстрації, обліку, зберігання та використання їх інформації, архівний відділ Сєвєродонецької міської ради:

-
приймає для зберігання документи НАФ, що нагромадилися за час діяльності у існуючих і тих,   що діяли раніше на сучасній території міста, державних органів, органів місцевого самоврядування,  підприємств, установ та організацій (від органів місцевого самоврядування, установ та організацій, а також архівні документи громадян і їх об'єднань, внесених до Списку юридичних осіб – джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу). За звітний період прийнято  643 од.зб. (з них, документи постійного зберігання Сєвєродонецької міської ради за 1994 – 1995, 1998 – 2004, 2009,  2010 роки – 521  од.зб., документи Сиротинської селищної ради  за 2000 – 2009 роки –   122 од.зб. (у порівнянні з 2014 роком – 91%);

-
проводить заходи щодо поліпшення умов зберігання документів, оптимального розміщення в архівосховищах, контролю за наявністю та фізичним станом документів. За звітний період,  згідно з Планом  заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів Національного архівного фонду  на 2015-2019 роки, що зберігаються в архівному відділі, перевірена наявність 670 од.зб.;
-
інформує органи державної влади, органи місцевого самоврядування, підприємства, установи і організації про склад і зміст документів, що зберігаються у відділі, надає документи НАФ для користування фізичним та юридичним особам; публікує, експонує та в іншій формі популяризує архівні документи, а також виконує інші функції, спрямовані на ефективне використання відомостей, що містяться в документах НАФ. За звітний період підготовлено 2 он-лайн виставки архівних документів (виставка, присвячена дню Конституції України «Як це було», були представлені документи Сєвєродонецької міської Ради народних депутатів  за 1996 рік); виставка, присвячена 70-річниці Перемоги над нацизмом у Європі та 70-річниці завершення Другої світової війни «Люди і війна», були представлені документи Сиротинської селищної Ради депутатів трудящих за 1944 - 1945 роки. (у 2014 році – 1). Також, підготовлено 3 публікації у газеті «Сєвєродонецькі Вісті»: (26.12.2014, публікація «Професійне свято архівістів», № 52;    26.06.2015, публікація до Дня Конституції України «Як це було», № 26; 04.09.2015, публікація «Люди і війна», № 36 (стількі ж у 2014 році);
-
видає підприємствам, установам і організаціям, громадянам архівні довідки, копії та витяги з документів, що перебувають на зберіганні у відділі, у т.ч. ті, що підпадають під дію Закону України «Про доступ до публічної інформації», а також іншим шляхом задовольняє запити юридичних і фізичних осіб щодо використання архівної інформації. За звітний період надано 305 архівних копій та витягів (у порівнянні з 2014 роком – 202%) та довідок соціально-правового характеру – 18 (у порівнянні з 2014 роком – 120%).
Крім того, за звітний період  підготовлено проект розпорядження міського голови «Про затвердження Інструкції про порядок доступу до приміщень архівного відділу Сєвєродонецької міської ради» (розпорядження міського голови від 14.05.2015 № 164); проект рішення Сєвєродонецької міської ради     «Про затвердження Положення про Комунальну установу «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» (рішення від 29.02.2016 № 199) (стількі ж у 2014 році). 
Підготовлено і подано до  Державного архіву Луганської області 14 інформацій з різних питань ведення архівної справи: Про звіт щодо виконання Державної цільової соціальної програми забезпечення пожежної безпеки (від 05.01.2015 № 13 на № 01/1-13/426 від 13.06.2013);  Про посилення протипожежного захисту (від 12.06.2015 № 2448 на № 03-13/66 від 22.01.2013); Щодо інформації про кількість надходження та виконання запитів (від 23.06.2015 № 2599 на № 03-13/258 від 25.06.2012); Про звіт щодо виконання Державної цільової соціальної програми забезпечення пожежної безпеки на 2012-1015 роки (від 23.06.2015 № 2605 на № 01/1-13/426 від 13.06.2013); Щодо евакуації архівних документів (від 10.07.2015 № 2950 на № 01/1-21/180 від 07.07.2015); Щодо пропозицій до Плану виставкової діялності (від 13.07.2015 № 2970 на  № 01/1-19/46; Про заходи з відзначення у 2015 році 70-ї річниці Перемоги над нацизмом у Європі та 70-ї річниці завершення Другої світової війни (від 28.08.2015 № 3683 (на  № 1/1-21/181 від 07.07.2015); Про відзначення Дня партизанської слави  (від 18.09.2015 № 4025 на  № 1/1-21/240 від  10.09.2015); Про виконання Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів (від 06.11.2015 № 4865 на № 1/1-22/339 від 29.05.2014); Про посилення протипожежного захисту (від 06.11.2015 № 4866 на № 03-13/66 від 22.01.2013); Про пропозиції щодо висвітлення міських та обласних заходів (від 29.01.2016 № 08.6-02/3 на № 1/1-21/13 від 26.01.2016; Про проведення роботи щодо виявлення документів, які висвітлюють події Української революції 1917 – 1921 років (від 25.02.2016 № 839 на № 01/1-21/27 від 19.02.2016); Про надання інформації щодо виконання наказу Державної архівної служби України ві 19.02.2016 № 21 (від 24.03.2016 № 08.6-02/13 на № 01/1-21/49 від 17.03.2016); Про надання інформації щодо охорони праці, пожежної безпеки (від 18.04.2016 № 08.6-02/18 на № 01/1-21/50 (у порівнянні з 2014 роком – 138%). 
Також, до Держархіву надано 4 квартальних звіту про роботу архівного відділу за 2015 рік та звіт за 1 кв. 2016 року; План розвитку архівної справи на 2016 рік (ф. 101); Звіт про виконання плану розвитку архівної справи за 2015 рік (ф. 201); Паспорт архівної установи, станом на 01.01.2016 року (ф. 202);  Звіт про стан і обсяг документів Національного архівного фонду, що зберігаються в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій та приватних архівних зібраннях на начало року (ф. 206); Звіт про роботу державного архіву (ф. 209); План-звіт роботи архівного відділу (ф. 111) з пояснювальними записками до всіх форм та додатками до них.
Начальник архівного відділу
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