


ПЛАН
роботи архівного сектору  виконавчого апарату Баришівської селищної ради 
на  2024 рік

	Зміст заходу
	Обґрунтування
необхідності
здійснення
заходу
	Термін
виконання
	Відповідальні
виконавці

	1
	2
	3
	4

	1.Питання для внесення на розгляд сесій селищної ради

	
	
	
	

	ІІ. Питання для внесення на розгляд виконавчого комітету селищної ради

	
	
	
	

	ІІІ. Питання для внесення на розгляд апаратної наради у голови селищної ради

	
	
	
	

	ІV. Питання для вивчення в оперативному порядку

	Щодо упорядкування документів селищної ради за 2021 рік

	Закон України « Про Національний архівний фонд та архівні установи» 

	Протягом року
	Голіяд Н.Г.
Сом В.В.

	Щодо упорядкування документів структурних підрозділів селищної ради за 2019-2020 роки 

	Закон України « Про Національний архівний фонд та архівні установи», «Про добровільне об’єднання територіальних громад»

	Протягом року
	Голіяд Н.Г.
Сом В.В.

	Щодо проведення експертизи цінності документів селищної ради та її структурних підрозділів
	Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5

	Протягом року
	Голіяд Н.Г.
Сом В.В.

	[bookmark: _GoBack]Щодо підготовки та видачі довідок соціально-правового та тематичного характеру 

	Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5


	Протягом року
	Голіяд Н.Г.
Сом В.В..

	1
	2
	3
	4

	Щодо надання методичної та практичної допомоги структурним підрозділам селищної ради з питань упорядкування документів та складання номенклатури справ 

	Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5
	Протягом року
	Голіяд Н.Г.
Сом В.В.

	Щодо приймання   документів з кадрових питань (особового складу) від КУ «Баришівський трудовий архів»
	Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5
	Протягом 
1 кварталу
	Голіяд Н.Г.
Сом В.В.

	Щодо приймання   документів з кадрових питань (особового складу) від ліквідованих юридичних осіб  
	Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5
	Протягом року
	Голіяд Н.Г.
Сом В.В.

	Науково-технічне опрацювання документів з кадрових питань (особового складу), що надійшли на зберігання, створення довідкового апарату до них
 
	Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5
	Протягом року
	Голіяд Н.Г.
Сом В.В.

	Проведення експертизи цінності документів довготривалого терміну зберігання та вилучення для знищення, строки зберігання яких закінчилися  
	Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5

	Протягом року
	Голіяд Н.Г.
Сом В.В.

	Щодо забезпечення комплектування, зберігання, облік і створення (вдосконалення) довідкового апарату до прийнятих документів селищної ради
	Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5

	Протягом року
	Голіяд Н.Г.
Сом В.В.
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	Щодо участі у засіданні сесій та  виконавчого комітету Баришівської селищної ради
	Регламент роботи Баришівської селищної ради
	Протягом року

	Голіяд Н.Г.


	Щодо планування роботи архівного сектору 
	Регламент роботи Баришівської селищної ради
	Протягом року  (кожен місяць)


	Голіяд Н.Г.


	Щодо звітування про пророблену роботу архівним сектором 
	Регламент роботи Баришівської селищної ради
	Протягом року (кожен місяць)
	Голіяд Н.Г.


	V. Організаційно-масові заходи, засідання консультативних,
дорадчих та інших допоміжних органів, комісій, нарад

	5.1. Відзначення:

	
	
	

	5.2. Засідання:

	Засідання Експертної комісії архівного сектору виконавчого комітету Баришівської селищної ради

	за потреби
	Голіяд Н.Г.


	5.3. Наради
	
	

	
	
	

	5.4. Навчання :
	
	

	
	
	

	5.5. Перевірки:
	
	

	Виїзні перевірки наявності та фізичного стану документів, що зберігаються  в старостинських округах
	за оператив. планом
	Голіяд Н.Г.
Сом В.В.

	5.6. Інші заходи
	
	

	
	
	





Завідувач архівного сектору 														Наталія ГОЛІЯД



