Архівний сектор 

апарату виконавчого комітету  Баришівської селищної ради
Звіт про пророблену роботу за лютий 2023 року

1. Проведено технічне упорядкування (сформовано, підшито, продрелено, оправлено, оформлено титульні листи та підсумкові записи) протоколу №1 виконавчого комітету селищної ради та рішень до нього  за 2023 рік ( 2 примірники) та протоколів 33-34 сесій селищної ради та рішень до них за 2022 рік ( 2 примірники).

2. Складено внутрішні описи прийнятих рішень на засіданнях виконавчого комітету селищної ради за 2022-2023 роки.
3. Пронумеровано та заповнено підсумкові записи 76 справ з кадрових питань (особового складу) за 2020-2022 роки; 6 справ (протоколи засідань виконавчого комітету за 2023 рік та сесій селищної ради за 2022-2023 роки).

4. Підготовлено та систематизовано по роках підшивки газети «Баришівський вісник» за 2015-2022 роки.
5. Взято участь в он-лайн навчанні, проведений Київським регіональним офісом за  Програмою «U-LEAD з Європою», на тему: «Робота з документами в ОМС: вимоги до їх створення, систематизації, збереження та відновлення в умовах воєнного стану».

6. Проведено пошук рішень сесій та виконавчого комітету на 6 усних запитів секретаря селищної ради, секретаря виконавчого комітету та  начальника ЦНАПу. 
7. Підготовлено розпорядження секретаря селищної ради «Про затвердження оновленого складу Експертної комісії виконавчого комітету Баришівської селищної ради».
8. Проведено засідання Експертної комісії та підготовлено відповідний протокол.

9. Підготовлено Зведену номенклатуру справ селищної ради та її  виконавчого комітету на 2023 рік відповідно нової структури виконавчого комітету селищної ради. Подано її на схвалення  ЕК архівного відділу Броварської  ВДА та погодження з ЕПК Державного архіву Київської області.
10. Розглянуто 4 звернення громадян, по їх запитах проведено пошук інформації та видано 4 довідки тематичного характеру.
11. Проведено відбір 1 примірника  рішень селищної ради за 2021-2022 роки, проведено перевірку їх наявності та облаштування в архівосховищі.
12. Створено реєстр прийнятих рішень на сесіях та виконавчому комітеті селищної ради за 2019-2022 роки.

13. Проведено роботи по перевезенню та облаштуванню документів постійного та тимчасового зберігання в архівосховищі (перевезення, складання, картонування, оформлення ярликів на картонні бокси) .
14. Підготовлено звіти про пророблену роботу сектору за лютий та план роботи на березень.

15. Взято участь у апаратних нарадах та заходах, проведених  селищною радою.

Завідувач  архівного  сектору 


                      Наталія ГОЛІЯД
