Архівний сектор 

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

У липні 2023 року робота архівного сектору  здійснювалася відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів,  Положення про архівний сектор, виконання доручень керівництва : 

1. Проведено технічне упорядкування (сформовано, продрелено та зкріплено) протоколи №№ 5,6 виконавчого комітету селищної ради,  рішень до них  та протоколу 39 сесій селищної ради , рішень до нього за 2023 рік.

2. Проведено науково-технічне упорядкування документів постійного терміну зберігання Волошинівського старостинського округу                            ( погосподарські книги за 2006-2010 роки 10 од.зд.)  та Морозівського старостинського округу (документи нотаріальних дій за 1966-1979,  2021-2022 роки 10 од.зб.). 

3. Проведено науково-технічне упорядкування документів довготривалого терміну зберігання (особові справи звільнених працівників)  сектору управління персоналом за 2023 рік (сформовано 2 справи, продрелено, оправлено, пронумеровано аркуші, оформлено титульні листи та підсумкові записи, внесено інформацію до описів з кадрових питань (особового складу). 

4. Надано консультації та методично-практична допомого Управлінню благоустрою, комунальної власності та містобудування, Управлінню освіти, молоді та спорту  по складанню власної Зведеної Номенклатури справ на 2023 рік.

5. Внесено зміни до складу документів Зведеної Номенклатури справ на 2023 рік Баришівської селищної ради та її виконавчого комітету.

6. Розглянуто 2 письмових звернення,  4 усних звернень громадян,  видано 2 довідки тематичного характеру та 4 архівні копії документів.
7. Відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів проведено виїзні перевірки наявності та стану документів НАФ , що передані у тимчасове користування старостинським округам:

- Волошинівський старостинський округ (  349 од.зб. за 1944-2018 роки);

- Сезенківський  старостинський округ (215 од.зб. за 1943-2018 роки);

- Коржівський старостинський округ (155 од.зб. за 1944-2018 роки);

- Гостролуцький старостинський округ (343 од.зб. за 1944-2018 роки);

- Селищанський  старостинський округ (217 од.зб. за 1944-2018 роки);

- Морозівський  старостинський округ (263 од.зб. за 1944-2018 роки).

8. За результатами перевірки складено Аркуші та Акти перевіряння наявності та стану документів старостинських округів.

9. Внесено підсумкові записи в описи постійного зберігання відповідних старостинських округів.

10. На відсутні справи складено акти про не виявлення справ та картки обліку невиявлених справ.

11. Підготовленно та подано керівнику апарату виконавчого комітету зведену інформацію щодо результатів проведення перевіряння наявності та стану документів НАФ старостинських округів Баришівської селищної ради.

12. Формування структури опису №3 за 2019-2023 роки по старостинським округам Баришівської селищної ради.

13. Взято участь у засіданні 39, 40 позачергової, 41 сесії селищної ради, заходах проведених  селищною радою.

14. Проведено ознайомлення нового провідного спеціаліста із законодавчою базою в архівній справі та діловодстві, методично-практичною роботою архівного сектору .

15. Підготовлено посадову інструкцію провідного спеціаліста.

16. Підготовлено подання на преміювання, звіти про пророблену роботу сектору за липень та план роботи на серпень.

Завідувач  архівного  сектору 


                      Наталія ГОЛІЯД
