Архівний сектор 
апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради

Звіт про пророблену роботу за 2023 рік

Робота сектору у 2023 році була спрямована:
1. На проведення  науково-технічного упорядкування документів (експертиза цінності документів, підшивка, дрелення, прошивання, підклеювання, нумерація аркушів, оформлення титульних та підсумкових записів) Баришівської селищної  ради, її структурних підрозділів та старостинських округів за 2019-2022 роки:
-  сформовано 287 од.зб.  документів постійного зберігання селищної ради та її структурних підрозділів (протоколи засідань сесій, виконкомів та рішення до них; розпорядження голови з кадрових питань тимчасового та документів нотаріальних дій постійного та тимчасового зберігання ( заповіти, договори, довіреності, погосподарські та земельно-кадастрові книги ) 18  старостинських  округів селищної ради довготривалого зберігання);

2. На проведення прийому громадян та видачі  довідок тематичного характеру:
- розглянуто 25 письмових запитів громадян, проведено пошук інформації по їх запитах, підготовлено та видано 25 тематичні довідки;
- розглянуто 38 усне звернення керівників структурних підрозділів селищної ради, проведено пошук інформації по їх запитах, підготовлено та видано 38 довідки;

3. На надання консультацій та методично-практичної допомоги структурним структурним підрозділам селищної ради з питань архівної справи (Сектору організаційно-інформаційного забезпечення; Управлінню освіти, молоді та спорту населення Баришівської селищної ради; Управлінню благоустрою, комунальної власності та містобудування Баришівської селищної ради) та консультацій за зверненням громадян щодо передавання документів постійного зберігання бувших сільських рад та  місце їх зберігання.

4. На виконання розпорядження КМУ від 30.12.2022 № 1219-р про проведення  перевірки наявності і стану документів Національного архівного фонду в органах місцевого самоврядування на деокупованих територіях:
- проведено перевірку наявності та стану документів Рудницького  старостинського округу за 1944-2018 роки відповідно опису №3  ( 326 од.зб.) ;
- проведено  перевірку наявності і стану документів Національного архівного фонду Лук`янівського старостинського округу за 1940-2018 роки відповідно опису №3  ( 366 од.зб.);
- проведено  перевірка наявності і стану документів Національного архівного фонду Лукашівського  старостинського округу за 1944-2018 роки відповідно опису №3  ( 250 од.зб.) та Перемозського   старостинського округу за 1944-2018 роки відповідно опису №3  ( 442 од.зб.);

5. На виконання Правил організації діловодства та архівного зберігання документів щодо проведення перевіряння наявності і стану документів НАФ , що зберігаються у старостинських округах:
-  проведено виїзні перевірки у Подільський старостинський округ ( с. Поділля - 325 од.зб. за 1944-2018 роки, с. Масківці – 136 од.зб. за 1944-2018 роки);
- Веселинівський старостинський округ (268 од.зб. за 1944-2018 роки);
- Баришівська селищна рада (с.Дернівка ) 256 од.зб. за 1944-2018 роки);
- Селичівський старостинський округ (84 од.зб. за 1986-2018 роки);
- Корніївський старостинський округ ( с. Корніївка - 115 од.зб. за 1996-2018 роки, с. Паришків – 252 од.зб. за 1947-2018 роки);
- Бзівський старостинський округ (224 од.зб. за 1943-2018 роки);
- Волошинівського старостинського округу  (349 од.зб. за 1943-2018 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).
За результатами перевірки складено Аркуші та Акти перевіряння наявності та стану документів старостинських округів.
Внесено підсумкові записи в описи постійного зберігання відповідних старостинських округів.
 На відсутні справи складено акти про не виявлення справ та картки обліку невиявлених справ.
Підготовленно та подано керівнику апарату виконавчого комітету зведену інформацію щодо результатів проведення перевіряння наявності та стану документів НАФ старостинських округів Баришівської селищної ради.
За результатами перевірки внесено підсумкові записи в описи постійного зберігання.

6. На виконання доручень керівництва селищної ради:
- на виконання усного доручення секретаря селищної ради О. Ільченка  здійснено 2 виїзди у Рудницький старостинський округ в адміністративну будівлю СТОВ «Рудницьке», де після деокупації виявлено безгосподарські документи з кадрових питань (особового складу) СТОВ «Рудницьке» та проведено відбір вцілілих документів. 
Складено Наказ директора КУ про створення тимчасової комісії для відбору вцілілих документів СТОВ «Рудницьке».
 Складено Акт про виявлення безгосподарських документів за 1958-2017 роки, перевезено їх до КУ «Баришівський трудовий архів» Баришівської селищної ради та розібрано по видах та роках. 

7. На виконання завдань в оперативному порядку: 
- підготовка оцінювальних  листів щорічної оцінки за 2022 рік; 
- проведення щорічної оцінки виконання посадових обов'язків і завдань провідним спеціалістом архівного сектору за 2022 рік; 
- підготовлено розпорядження секретаря селищної ради «Про затвердження оновленого складу Експертної комісії виконавчого комітету Баришівської селищної ради»;
- підготовлено розпорядження секретаря селищної ради «Про затвердження Положення та оновленого складу Експертної комісії виконавчого комітету Баришівської селищної ради»;
- проведено 4 засідання Експертної комісії та підготовлено відповідні протоколи засідань;
- підготовлено Зведену номенклатуру справ селищної ради та її  виконавчого комітету на 2023 рік та внесено всі зміни до неї відповідно нової структури виконавчого комітету селищної ради. Подано її на схвалення  ЕК архівного відділу Броварської  ВДА та погодження з ЕПК Державного архіву Київської області;
- зібрана інформація по структурним підрозділам виконавчого комітету селищної ради для підготовки Зведеної Номенклатури справ на 2024 рік;
- підготовлено та схвалено власною  ЕК  Зведену Номенклатуру справ на 2024 рік Баришівської селищної ради та її виконавчого комітету;
- ознайомлення з  нормативно-правововою базою (нова примірна Номенклатура справ сільської, селищної ради територіальної громади, погодженої Протоколом засідання ЦЕПК  Укрдержархіву від 18.01.2023) та доведення інформації по структурним підрозділам щодо змін у новій примірній номенклатурі справ;
- переглянуто документи загального відділу апарату виконавчого комітету ( звернення та скарги громадян) за 2016-2022 роки та відібрано  документи для  тимчасового зберігання.  Проведено систематизацію відібраних документів по роках,  видах;
- переглянуто та систематизовано по датах документи загального відділу апарату виконавчого комітету ( вхідна та вихідна інформації) за 2022 рік;
- переглянуто та систематизовано по видах документи (проектно-планувальна документація об’єктів Баришівського району за 1963-1995 роки) переданих до архівного сектору.;
- складено внутрішні описи прийнятих рішень на засіданнях виконавчого комітету селищної ради за 2022-2023 роки;
- створено реєстр архівного сектору прийнятих рішень на сесіях та виконавчому комітеті селищної ради за 2019-2022 роки;
- підготовлено та систематизовано по роках підшивки газети «Баришівський вісник» за 2015-2022 роки;
[bookmark: _Hlk61886275]- 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»;
- взято участь в онлайн семінарі з організації архівної справи та діловодства для територіальних громад, яке було проведено Державним архівом Київської області;
- проведено підшивку 70 Статутів та Положень закладів загальної середньої та  дошкільної освіти , ЦПР «МРІЯ» та структурних підрозділів селищної ради; 
- підготовлено та надано до Баришівського архівного сектору архівного відділу  Броварської районної військової адміністрації Паспорт архівного сектору виконавчого комітету Баришівської селищної ради на 01.11.2023;  
- проведено роботи по облаштуванню архівосховища архівного сектору  селищної ради (складання документів,  прибирання, перевезення та складання  документів).
8. На приймання документів та функцій ліквідованої КУ «Баришівський трудовий архів селищної ради»:  
- проведено роботи по підготовці документів (зв’язування 130 фондів) КУ «Баришівський трудовий архів селищної ради»  до перевезення;
 - проведено роботи по перевезенню та облаштуванню документів             (12 600 од.зб.) до архівосховища ліквідованої установи ;
- проведено комплектування  документів Баришівського трудового архіву після перевезення по фондах;
- проведено перевірку наявності та стану документів Баришівського трудового архіву за описами в межах фонду;
-  складено перевірені документи на  стелажі;
- складено Список фонді  трудового архіву;
- перевірено 130 справ фондів ліквідованої установи; 
[bookmark: _GoBack]- підготовлено Акт приймання- передавання документів від  КУ «Баришівський трудовий архів» до архівного сектору апарату виконавчого комітету селищної ради;
- внесено зміни до Положення про архівний сектор апарату виконавчого комітету селищної ради та посадові інструкції працівників сектору у зв’язку з ліквідацією КУ «Баришівський трудовий архів селищної ради» та передавання його функцій архівному сектору;
- підготовлено щомісячні плани роботи сектору та щомісячні звіти про пророблену роботу;
 - взято участь у сесіях та заходах, які селищна рада проводила протягом року.




Завідувач сектору 							Наталія ГОЛІЯД
08.01.2024


