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ЗВІТ

про роботу відділу за січень  2018 року
1. Протягом звітного періоду підготовлено розпорядження міського голови від 09 січня 2018 р. № 06 «Про упорядкування архівних документів підприємствами, установами, організаціями та закладами міста і передачу їх на постійне зберігання у 2018 році».

2. Розглянуто номенклатури справ Ніжинського управління Державної казначейської служби України Чернігівської області, Ніжинського міськрайонного суду Чернігівської області, які надійшли на розгляд. Вивірено статті та строки зберігання за «Переліком типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій із зазначенням строків зберігання документів». Відкориговані заголовки та систематизація справ у номенклатурах.

3. На виконання завдань і заходів, передбачених Програмою здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів Національного архівного фонду та таких, що підлягають внесенню до нього, проведено 2 перевірки. За результатами підготовлено 2 акти перевірки. 
4. Надавалися консультації відповідальним за архіви установ, підприємств, організацій та закладів міста щодо упорядкування архівних справ, складання описів справ, актів про вилучення для знищення справ, не внесених до НАФ та номенклатур справ.
5. Проведено засідання експертної комісії 18.01.2018 р.
6. Упорядковано 77 справ постійного зберігання та 584 справи з кадрових питань (особового складу). Складено описи справ, які розглянуті за засіданні ЕК архівного відділу та направлені до ЕПК Державного архіву Чернігівської області.
7. На постійне зберігання прийнято 56 справ від 2 установ, підприємств та організацій міста.
8. Підготовлено 2 акти приймання-передавання справ на постійне зберігання.

9. Закартоновано 56 архівних справ.
10. Проводилось вивірення та уточнення облікових документів відділу.
11. Підготовлено 2 статті: «Про звернення громадян в архівному відділі за 2017 рік» та «22 січня Україна святкує День Соборності». Інформацію розміщено на офіційному сайті Ніжинської міської ради.

12.Надійшло та виконано 18 запитів про надання довідок про розмір заробітної плати, стаж роботи та реорганізацію підприємств, видачу копій та витягів архівних документів. На запити видано 39 архівні довідки, копії та витяги з архівних документів, з них: про розмір заробітної плати – 8; про стаж роботи – 5; соціально-правового характеру – 25; тематичних - 1. Підготовлено негативних відповідей–2. Всі довідки підготовлені заявникам своєчасно.

13. На картонажах та зв’язках в архівосховищі замінено 25 ярликів.

14.В середині архівосховища переміщено 437 справ.
15. Переглянуто описи справ із метою відбору справ для каталогізації, складено 25 тематичних карток на фонди управлінської документації постійного зберігання. Картки включено до систематичного каталогу.
16. Користувачам за їх зверненнями видано у користування 38 справ. Всі справи повернуто своєчасно.

17. Обліковано 2 нових надходження у списку фондів, складено 2 картки фондів, внесені зміни до  «відомостей» про зміни у складі та обсязі фондів
18. Підготовлено статистичний звіт (ф.206) про стан і обсяг документів, що зберігаються в архівах (архівних підрозділах) установ-джерел формування НАФ Надана методична та практична допомога щодо складання та ведення облікової та статистичної звітності в архівних підрозділах установ, підприємств та організацій.

19.Внесені відомості до карток обліку роботи з установами міста. Проведено інвентаризацію наглядових справ роботи з установами.
20. В архівосховищі проведено шифрування 672 архівних справ.

21. Приймалась участь в загальноміських заходах та щотижневих нарадах при міському голові.
22. Готувались матеріали, які стосувалися адміністративної комісії (реєстрація протоколів, підготовка постанов про адміністративні правопорушення, відправлення повідомлень, оформлення протоколу).
23. Представниками управління внутрішнього аудиту та фінансового контролю головного управління Пенсійного фонду України в Чернігівській області проведено 3 зустрічні перевірки достовірності та обґрунтованості архівних довідок, виданих відділом. Для перевірки були підготовлені та надані всі необхідні архівні документи.
Начальник архівного відділу
С.П.Труш
31.01.2018
