Архівний сектор 
апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради

Звіт про пророблену роботу за 2021 рік

Робота сектору у 2021 році була спрямована:
1. На проведення  науково-технічного упорядкування документів Баришівської селищної  ради за 2016-2018 роки та передача їх до державної архівної установи на постійне зберігання та за 2019 рік та передача їх до архіву селищної ради  на тимчасове зберігання:
-  проведено  науково-технічне упорядкування  (експертиза цінності документів, підшивка, дрелення, прошивання, підклеювання, нумерація аркушів, оформлення титульних та підсумкових записів) документів постійного зберігання,  сформовано 59 од.зб. за  2016-2018 роки та передано їх на державне зберігання до Баришівського архівного сектору архівного відділу Броварської райдержадміністрації;
-  проведено  науково-технічне упорядкування документів з кадрових питань (особового складу) за  2016-2018 роки,  сформовано 18 од.зб. та залишені в селищній раді для використання в роботі;
-  складено опис №1 постійного зберігання та опис №2 –К з кадрових питань (особового складу), історичну довідку селищної ради за 2016-2018 роки; підготовлено Акт про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ  за відповідні роки;
- підготовлено та  подано пакет документів на схвалення ЕК архівного відділу Броварської райдержадміністрації та на погодження  ЕПК  державного архіву Київської області. 
- проведено  науково-технічне упорядкування  документів селищної ради постійного зберігання за 2019 рік,  сформовано 91 од.зб., відібрані документи передані на тимчасове зберігання до архівного сектору селищної ради;
- проведено  науково-технічне упорядкування документів з кадрових питань (особового складу) за  2019 роки,  сформовано 18 од.зб. та залишені в селищній раді для використання в роботі;
- складено опис №1 постійного зберігання та опис №2 –К з кадрових питань (особового складу), історичну довідку селищної ради за 2019 роки.
  
2. На упорядкування документів МКП «Добра справа» с. Морозівка за 2002-2012 роки для закриття юридичної особи:
- проведено експертизу цінності документів юридичної особи,  відібрано документи на знищення, складено акт про вилучення для знищення за 2002-2012 роки.
- вивірено опис з кадрових питань (особового складу) за 2002-2012 роки (11 од.зб.) та передано їх до КУ «Баришівський Трудовий архів» Баришівської селищної ради на довготривале зберігання;

3. На упорядкування документів  Баришівського виробничо-комерційного комбінату комунальних послуг для  закриття юридичної особи та передачі їх до КУ «Баришівський Трудовий архів» Баришівської селищної ради на довготривале зберігання: 
- вилучено (31 мішок) документів Баришівського ВКККП за 2002-2019 роки та перевезено до архівного сектору для подальшої їх експертизи цінності;
- проведено  науково-технічне упорядкування  (експертиза цінності документів, підшивка, дрелення, прошивання, підклеювання, нумерація аркушів, оформлення титульних та підсумкових записів) документів з кадрових питань (особового складу) 
- сформовано 61 справу, складено опис №2-К з кадрових питань (особового складу) за  2002-2019 рок,  Акт про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ та передано їх до КУ «Баришівський Трудовий архів» Баришівської селищної ради на довготривале зберігання;

4. На виконання розпорядження селищного голови від 20.07.2021 № 42-03-04 «Про упорядкування документів ТОВ «Управляюча компанія «Баришівка-Центр» з приватизації житлового фонду в багатоквартирних будинках смт. Баришівка та передачі їх на зберігання до архівного сектору селищної ради:
- сформовано та упорядковано 111 справ ; 
- пронумеровано  8714 арк. у справах;
- складено опис справ тривалого зберігання (понад 10 років) на 111од.зб.;
- складено Акт приймання-передавання справ юридичної особи на довготривале зберігання;

5. На проведення прийому громадян та видачі  довідок тематичного характеру:
- розглянуто 21 звернення громадян, проведено пошук інформації по їх запитах, підготовлено та видано 21 довідку .

6. На надання консультацій та методично-практичної допомоги структурним підрозділам селищної ради у підготовці проекту Зведеної Номенклатуру справ на 2021, 2022 роки та з питань упорядкування документів :
- надано 12 консультацій (Управління фінансів та економічного розвитку виконавчого комітету Баришівської селищної ради, Відділ  соціального захисту населення виконавчого комітету Баришівської селищної ради,  Сектор з питань праці та цивільного захисту населення виконавчого комітету Баришівської селищної ради, Відділ освіти, молоді та спорту виконавчого комітету Баришівської селищної ради, Веселинівський старостинський округ,   Інклюзивно-ресурсний центр,  Баришівське архітектурно-планове бюро).
7. На проведення перевіряння наявності і стану документів за 1944-2018 роки, що зберігаються у старостинських округах:
- проведено 3 виїзди до Веселинівського, Морозівського та Подільського  старостинських  округів, всього перевірено  856 од. зб.;

8. На виконання завдань в оперативному порядку: 
- взято участь в Zoom-конференції з Державною архівною службою України на тему: «Огранізація архівної справи в територіальній громаді»;
 - взято участь в онлайн-нараді з Державним архівом Київської області щодо передавання документів сільських, селищних рад на зберігання до відповідних архівів;
- взято участь в науково-практичному семінарі Державного архіву Київської області «Архіви громад» в м. Бровари;
- взято участь у засіданні постійної комісії з питань регламенту, депутатської діяльності і етики, адміністративно-територіального устрою та взаємодії із засобами масової інформації;
- підготовлено виступ та взято участь в апаратній нараді з  питання стану архівної справи у структурних підрозділах виконавчого комітету селищної ради;
- взято участь у 3 пленарному засіданні чергової 7 сесії 8  скликання;
- підготовлено розпорядження селищного голови «Про затвердження положення про ЕК та оновленого складу експертної комісії Баришівської селищної ради»;
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- підготовлено оцінювальні листи завідувача та спеціаліста  архівного сектору щорічної  оцінки за 2020 рік;
- підготовлено та подано Зведену Номенклатуру справ на 2021 рік Баришівської селищної ради  на розгляд та  схвалення ЕК архівного відділу Броварської РДА та погодження ЕПК ДАКО;
- підготовлено та роздано витяги із Зведеної Номенклатури справ селищної ради на 2021 рік структурним підрозділам виконавчого комітету Баришівської селищної ради для подальшого їх використання в роботі;
- проведено експертизу цінності документів за 2006-2020 роки, які зберігалися  в земельному відділі селищної ради;
- заведено та внесено дані до Списків фонду архівного сектору;
- заведено папки Справи фондів та Описи фондів, рознесені документи по відповідним фондам;
- оформлено Книгу обліку надходження та вибуття документів архіву;
- заведено наглядові справи структурних підрозділів Баришівської селищної ради;
- заведено журнал Реєстрації актів перевірки наявності і стану документів.
- підготовлено та подано Зведену Номенклатуру справ на 2022 рік Баришівської селищної ради  на розгляд та  схвалення ЕК архівного відділу Броварської РДА;
- внесено зміни в Інструкцію з діловодства селищної ради в розділі «Систематизація та зберігання документів у діловодстві»; 
- складено відповідні Акти перевіряння наявності і стану документів у  старостинських  округах, в яких проводилися перевіряння;
- підготовлено інформацію Баришівському архівному сектору архівного відділу Броварської райдержадміністрації щодо стану та зберігання погосподарських книг старостинських округів Баришівської селищної ради;
 - проведено 4 засідань ЕК Баришівськогї селищної ради та підготовлені відповідні протоколи засідань;
- підготовлено щомісячні плани роботи сектору та щомісячні звіти про пророблену роботу;
 - взято участь у заходах, які селищна рада проводила протягом року. 




Завідувач сектору 							Наталія ГОЛІЯД
