PAGE  

Звіт про роботу архівного відділу
військово-цивільної адміністрації міста Лисичанськ
за І квартал 2021 року

На виконання делегованих державою повноважень щодо архівної справи роботу архівного відділу спрямовано на зберігання документів Національного архівного фонду (далі – НАФ), що мають місцеве значення, і управління архівною справою та діловодством на території міста. Відділ є структурним підрозділом ВЦА м. Лисичанська без статусу юридичної особи. Чисельність відділу – три посадові особи: начальник відділу і два головних спеціаліста.

Відділ займає 2 робочих кімнати для працівників (33 м2) та 5 архівосховищ (105 м2) з документами НАФ, протяжність стелажного обладнання складає 407 погонних метрів. Всі приміщення архівного відділу оснащені протипожежною та охоронною сигналізацією.


Станом на 01.01.2021 року на зберіганні в архівному відділі знаходилось 10861 справа постійного зберігання 39 фондів і 315 одиниць зберігання документів тимчасового зберігання.

Протягом 1 кварталу 2021 року на зберігання до архівного відділу надійшло 215 справ постійного зберігання Лисичанської та Привільської міських рад. Протягом звітного періоду було проведено роботу з удосконалення і перероблення опису справ постійного зберігання фонду ТОВ «ЛИНОС», в результаті якої додатково було сформовано 4 справи постійного зберігання та виявлено 12 справ з кадрових питань, які було передано до відділу з питань ведення трудового архіву ВЦА м. Лисичанська. Документи тимчасового строку зберігання з місцевих виборів 2015 року у кількості 123 одиниці зберігання були знищені відповідно до чинного законодавства.


Таким чином, станом на 01.04.2021 року в архівному відділі в 39 фондах зберігається 11068 справ НАФ і 192 одиниці зберігання документів тимчасового зберігання.

За звітний період до архівного відділу надійшов 41 запит від фізичних та юридичних осіб, з них 11 тематичних і 30 соціально-правових. 34 запити надійшло через Центр надання адміністративних послуг. Виконано 37 запитів, по 4 запитах надано рекомендацію звернутися за можливим місцем зберігання документів. За вищевказаними зверненнями фізичних та юридичних осіб видано 2 архівних витяги і 180 архівних копій документів.

З початку року архівним відділом надано 73 консультації (особисто, по телефону, електронною поштою) щодо складання номенклатур справ, описів справ, актів, з інших питань архівної справи і діловодства працівникам діловодних, експертних та архівних служб юридичних осіб міст Лисичанська, Новодружеська та Привілля.


За 1 квартал 2021 року на 2 засіданнях експертної комісії архівного відділу було розглянуто 35 документів юридичних осіб і фізичних осіб: ТОВ «ЛИНОС», управління Пенсійного фонду України в місті Лисичанську, міської державної лікарні ветеринарної медицини, ТОВ «Колос+К», відділу освіти ВЦА м. Лисичанська, управління будівництва та архітектури ВЦА                      м. Лисичанська, Лисичанського територіального центру соціального обслуговування (надання соціальних послуг), управління власності ВЦА          м. Лисичанська, КЗ «Лисичанський міський центр соціальних служб», відділу культури ВЦА м. Лисичанська, фінансового управління ВЦА м. Лисичанська, Лисичанського медичного фахового коледжу, Лисичанської загальноосвітньої школа I-III ступенів № 26 Лисичанської міської ради, КЗ «Лисичанська ЦБС», КЗ «Лисичанський ДНЗ (ясла-садок) № 5 «Усмішка», Лисичанської, Новодружеської і Привільської міських виборчих комісій, приватного нотаріуса Ірини Скриннік. З них:
· 8 положень про експертну комісію;

· 1 положення про архів;

· 1 інструкція з діловодства;

· 11 номенклатур справ на 2021 рік на 1410 заголовків;

· 1 розділ опису справ постійного зберігання на 140 справ, 2 розділи описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання на 33 справи та 5 розділів описів справ з кадрових питань (особового складу) на 187 справ;

· 6 актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, на 3251 справу/414 позицій.


На офіційному сайті військово-цивільної адміністрації розміщено загальну інформацію про архівний відділ, звіти про роботу відділу, положення про архівний відділ, перелік фондів і описи справ постійного зберігання, що зберігаються у відділі, а також контактні дані, телефони та графік прийому громадян Державним архівом Луганської області. У 1 кварталі було підготовлено і розміщено на сайті он-лайн виставку архівних документів з нагоди Дня вшанування учасників бойових дій на території інших держав «Афганістан – незагоєна рана».


Спеціалістами відділу впродовж кварталу було проведено роботу з картонування 215 справ, які надійшли на зберігання та перекартонування 1238 справ; відремонтовано, оправлено та підшито 714 справ, 335 аркушів. 

У звітному періоді працівники архівного відділу взяли участь у 10 навчальних семінарах, проведених працівниками Державного архіву Луганської області, з низки питань архівної справи в режимі відео зустрічі в Google Meet; Zoom-конференції з Державною архівною службою з питань організації архівної справи в територіальній громаді; практикумі он лайн, організованому Луганським регіональним відділенням Асоціації міст України; он лайн-семінарі «Кібербезпека для кожного: основні принципи цифрової гігієни», організованим ГО «Електронна республіка».
Начальник архівного відділу 

ВЦА м. Лисичанська
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