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Звіт

про роботу архівного відділу Подільської районної державної адміністрації
за 2018 рік
1.Основні організаційні заходи

           1.1.Кількість  підготовлених  і  внесених  в  установленому  порядку  проектів рішень, розпоряджень  органів  вищого  рівня ,із  них прийнятих ,та  конкретні заходи  щодо  їх  виконання.

            Архівним  відділом  протягом  звітнього  періоду  підготовлено  і  внесено  в  установленому  порядку ,  взято  участь  у  розробленні  проектів 5-ти  розпорядчих  документів  вищого  рівня ,та  Доручення голови з  таких  основних   питань:

1. Розпорядження Подільської районної державної адміністрації  «Графік особистих  прийомів громадян керівниками структурних підрозділів Подільської районної державної адміністрації на  2018р. » від 03.01.2018 р. №02/18 .Начальник  архівного  відділу  здійснює прийом громадян відповідно графіку,в термін- щотижня з вівторка по п’ятницю, години прийому з 08.00 до 12.00,, про результат доповідь голові райдержадміністрації  25 грудня 2018р. 
2.  Розпорядження  голови  райдержадміністрації  від 22 січня  2018 р.№ 19/18 “ Про  експертну комісію з питань роботи із службовою інформацією та проведення експертизи цінності документів“.     На  виконання  п.3 , начальник  архівного  відділу  здійснив  заходи як  секретар  ЕК РДА, з метою  вчасного виконання  роботи , а  саме:

      1).Здійснено спільно з відділом діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату райдержадміністрації розробку Інструкцію,яку  подано на розгляд засідання ЕПК Державного архіву Одеської області 22.02.2018 р. № 2.
 3.  Взято участь в виконанні  Розпорядження  голови  райдержадміністрації  від 07 лютого  2018 р.№ 52/18 “ Про  порядок проведення публічного звіту голови районної державної адміністрації “.     На  виконання  п.2 , начальник  архівного  відділу  здійснив  заходи з метою  вчасного виконання  Порядку встановлених загальних вимог  , а  саме:

      1).Здійснено підготовку Звіту про діяльність відділу за 2017 рік,  

      2). Погоджено,подано 07.02.2018р. звіт для узагальнення відділу економічного розвитку,інфраструктури і торгівлі райдержадміністрації.
4.   Наказ керівника апарату   райдержадміністрації  від 01 червня  2018 р.№ 01/18 “ Про  затвердження Положення про архівний відділ Подільської районної державної адміністрації “.     На  виконання  Розпорядження райдержадміністрації від 23.02.2018р.№161/18 «Про затвердження структури апарату та структурних підрозділів Подільської районної державної адміністрації» , начальник  архівного  відділу  здійснив  заходи , з метою  вчасного виконання  роботи , а  саме:

      1).Здійснено спільно з юридичним сектором  апарату райдержадміністрації розробку Положення ,яке  подано на ПОГОДЖЕННЯ засідання ЕПК Державного архіву Одеської області 31.05.2018 р. № 5.

2).Здійснено перелік заходів з упорядкування архівного відділу - з позбавлення статусу  як юридичної особи з наданням статусу відділу з підпорядкуванням керівнику апарату райдержадміністрації,до 01.06.2018р. відділ мав гербову печатку та підпорядковувався голові райдержадміністрації  з 01.11.2007р.по 01.06.2018р.
5. Розпорядження  голови  райдержадміністрації  від 03 вересня  2018 р.№ 467/18 “ Про  затвердження Положення про архівний відділ Подільської районної державної адміністрації “.     На  виконання  Розпорядження районої державної адміністрації від 23.02.2018р.№161/18 «Про затвердження структури апарату та структурних підрозділів Подільської районної державної адміністрації» , начальник  архівного  відділу  здійснив  заходи , з метою  вчасного виконання  роботи , а  саме:

 5.1.Здійснено  розробку Положення ,яке  подано на ПОГОДЖЕННЯ засідання ЕПК Державного архіву Одеської області 30.08.2018 р. № 8.

5.2. Розроблено Посадову інструкцію, відповідно до Положення  і надано до відділу управління персоналом РДА.
      В тому числі Архівний відділ 07.11.2018 р. пройшов Щорічну оцінку .

Результат оцінювання «Позитивна»,а саме: «Поставлені завдання виконувалися своєчасно і самостійно.Робота проводилась ефективно з дотриманням діючого законодавства». 

1.2. Здійснено  заходи  щодо  виконання  Законів  України ,Указів і  розпоряджень  Президента  України, Постанов ,розпоряджень  та  доручень  Кабінету  Міністрів  України ,Наказів  Держкомархіву ,розпоряджень  державних  адміністрацій ,рішень  рад.
На  виконання  Закону  України  “Про  Національний  архівний  фонд  і  архівні  установи», Розпорядження Кабінету  Міністрів  України  від 20 вересня 2011 р. № 1014-р, доручення облдержадміністрації від 18.10.2011 р. № ДВО-7-1505, доручення Державного архіву від 28.11.2011 р.№ 453/01-17 «Про затвердження  плану  заходів  щодо  реалізації  Концепції  розвитку електронного  урядування  в  Україні» архівним  відділом  проведено  комплекс  заходів  щодо  забезпечення  упорядкування  документів в  архівних  підрозділах  органів  виконавчої  влади для  здійснення  поступового  переходу на  електронний  документообіг.  В  результаті  проведеної  роботи 18 організацій  упорядкували документи відповідно Правил,тобто по 2017 р.-2 , 9  організацій  по 2016р. ,7- по 2015р.( з урахуванням – п.8.26.  “Зведений опис справ постійного строку зберігання установи складається у 4-х примірниках і підлягає обов»язковому затвердженню ЕПК державного архіву через 2 роки після завершення справ у діловодстві.. Документи  райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування та підпорядкованих їм організацій - передаються на зберігання через 5 років після закінчення справ у діловодстві).

Це  значною  мірою  вдосконалює  процес  передавання  на  державне  зберігання  документи  постійного  зберігання по 2013 рік, відповідно  до  нормативів ( через 5 років після закінчення справ ) .Тобто  організації Списку №1 упорядкували, підготували , описали документи по 2015-2017 рік, проводиться відповідна робота щодо передавання документів по 2013 рік протягом 2018 року,та по 2014р. з 2019 року.
На виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації»,Постанови КМУ від 04.01.2002р.№3 «Про Порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади»,від 29.08.2002р.№1302 «Про заходи щодо подальшого забезпечення відкритості у діяльності органів виконавчої влади»,здійснено підготовку інформаційного матеріалу на веб-сайт Подільської районної державної адміністрації в розділі «Архівний відділ»,який публікується з листопада 2012 року мережею Інтернет ,планове поновлення сторінки  19.03.2018р.
1.3.Кількість  підготовлених  і  поданих  до  місцевих  органів  виконавчої  влади  і  органів  місцевого  самоврядування  доповідних  записок  ,інформацій та ін.,результати  їх  розгляду.

Протягом звітного періоду архівним  відділом  підготовлено та подано до райдержадміністрації та  сільським  радам разом  ініціативного  інформування  : до районної  адміністрації 4  доповідних  записок та  інформацій про стан справ у  архівному відділі, з  питань  фінансування  заходів  матеріально-технічного  забезпечення  , у  тому  числі  планово-звітної документації,  а  саме:

           -Доповідь 05.01.2018р. « Про  стан  підготовки  архівних  установ  в  

осінньо-зимовий  період  2017-2018  років» Відповідно  до  ст.13 Закону  України «Про  Національний  архівний  фонд  і  архівні  установи», Положення  про  умови  зберігання  архівних  документів, Архівним  відділом  вжиті  такі  заходи  щодо  підготовки  приміщень  архіву  в  осінньо-зимовий  період , а саме :

            За  поданням   відділу було  включене  в  загально районний  План  заходів  з  питань  забезпечення  сталого  функціонування  закладів  та  установ  району  в  осінньо-зимовий  період  2016-2017 р.» питання  «Про  стан  підготовки  архівного  відділу  в  осінньо-зимовий  період  2017-2018  р.»   на  виконання  якого  була  проведена  ревізія  мережі  теплопостачання  ,утеплення  опорної  арматури в  приміщенні  архіву. 

1.4. Кількість  проведених  засідань дирекцій, колегій  та  перелік  розглянутих  питань.

Протягом  звітнього  періоду  на спільних  апаратних  нарадах    голови  районної  державної  адміністрації і  голови  районної  ради розглянуті  питання  про  роботу  архівного  відділу  за  термін - щотижнево та  план  роботи  на  щотижневий  період, окрім  того  заслухано  доповіді  з вказаних  питань. 

Проведено 1 засідання ЕК Подільської районної державної адміністрації, секретарем якої призначено начальника архівного відділу .На засіданні розглянуті  3 питання,  за результатами  подано на засідання ЕПК Державного архіву Одеської області документи, а саме «Положення Про  експертну комісію з питань роботи із службовою інформацією та проведення експертизи цінності документів»; та питання –Про затвердження НС апарату райдержадміністрації»; розгляд Описів документів постійного зберігання та з особового складу за 2017 рік Подільської РДА.
 Дата засідання 19.01.2018р.
Проведено 5  засідань  експертної комісії архівного відділу райдержадміністрації ,
 дата яких -19.01.2018р.;23.08.2018, на яких схвалено описи документів постійного зберігання , з кадрових питань ( особового складу )та по господарських книг  за 2010-2015р.1-го Фонду Подільської РДА,2-х комісй з виборів  та 9-ти  сільських рад. 
 Разом 7  засідань 2 -х ЕК: РДА та  РАВ .
СХВАЛЕННЯ ЕПК:
Описів на управлінську документацію 23-х організацій 350 одиниць зб.,описів по господарських книг на 25 од.зб., 2-х організацій ,а саме:

1.фонду №52 «Подільська районна державна адміністрація ,Котовська  районна державна адміністрація»:

  -Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2017 р.53 справ

(Засідання  ЕПК від 25.01.2018р.Протокол №1)
2. фонду №3 «Великофонтанська сільська рада,виконком Великофонтанської сільради»
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2015-2017 рр.30  справ

Окрім того  опису № 2 по господарських книг на 4 од.зб.

(Засідання  ЕПК від 25.01.2018р.Протокол №1)
3.фонду №4 «Борщівська сільська рада,виконком Борщівської сільської ради»
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2017 р.6  справ

(Засідання  ЕПК від 25.01.2018р.Протокол №1)
4.фонду №5 «Гоноратська сільська рада,виконком Гоноратської сільської ради»
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2012-2017 рр.25  справ

(Засідання  ЕПК від 30.08.2018р.Протокол №8)
5.фонду №9 «Олексіївська сільська рада,виконком Олексіїввської сільської ради»
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2016-2017 рр.9  справ

(Засідання  ЕПК від 25.01.2018р.Протокол №1)
6.фонду №10 «Любомирська сільська рада,виконком Любомирської сільської ради»
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2015-2017 рр.13  справ

(Засідання  ЕПК від 25.01.2018р.Протокол №1)
7.-фонду №17«Качурівська сільська рада,виконком Качурівської сільської ради»
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2015-2017 р.16  справ 

(Засідання  ЕПК від 25.01.2018р.Протокол №1)
8.-фонду №53 «Мардарівська сільська рада,виконком Мардарівської сільської ради»
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2016-2017 рр.9 справ 

(Засідання  ЕПК від 25.01.2018р.Протокол №1)
9.фонду №56 «Бочманівська сільська рада,виконком Бочманівської сільської ради»
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2015-2017 рр.16  справ
(Засідання  ЕПК від 25.01.2018р.Протокол №1)
Нового фонду

10. Фонду № 115 «Куяльницька сільська територіальна виборча  комісія Подільського району Одеської області»   ПЕРШИХ  ВИБОРІВ  ГОЛОВИ ТА ДЕПУТАТІВ  КУЯЛЬНИЦЬКОЇ СІЛЬСЬКОЇ ОБ»ЄДНАНОЇ ТЕРИТОРІАЛЬНОЇ ГРОМАДИ  
29 жовтня 2017
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2017 р. 23  справи

(Засідання  ЕПК від 25.01.2018р.Протокол №1)

11.Фонду №115 «Куяльницька сільська територіальна виборча  комісія Подільського району Одеської області»  Опис №1 справ постійного зберігання за 2018 рік 20 справ  перших  виборів  старост сіл,селищ в  Куяльницькій об»єднаній територіальній громаді  Подільського району Одеської області  25 березня 2018 року .
(Засідання  ЕПК від 31.05.2018р.Протокол №5)

12. Фонду №90 «Подільська районна виборча  комісія Подільського району Одеської області» справи постійного зберігання     по  ПЕРШИХ  ВИБОРАХ  ГОЛОВИ ТА ДЕПУТАТІВ  КУЯЛЬНИЦЬКОЇ СІЛЬСЬКОЇ ОБ»ЄДНАНОЇ ТЕРИТОРІАЛЬНОЇ ГРОМАДИ  29 жовтня 2017 року  

- Опис № 4  справ постійного зберігання  за 2017 рік  32 справи. 
(Засідання  ЕПК від 25.01.2018р.Протокол №1)

13. Фонду № 90 « Подільська районна  виборча  комісія  Одеської області» Опис №5 справ постійного зберігання за 2017-2018рр. 14справ перших  виборів  старост сіл,селищ в  Куяльницькій об»єднаній територіальній громаді  Подільського району Одеської області  25 березня 2018 року

(Засідання  ЕПК від 31.05.2018р.Протокол №5)

14.фонду №1 «Подільська районна рада ,Котовська  районна рада»:

 -Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2017 р.10  справ 

 (Засідання  ЕПК від 29.03.2018р.Протокол №3)
15.-фонду №2 «Куяльницька сільська рада,виконком Куяльницької сільської ради»
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2017 р.4  справи 
(Засідання  ЕПК від 29.03.2018р.Протокол №3)
16.-фонду №6 «Липецька сільська рада,виконком Липецької сільської ради»
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2014-2017 рр.20 ( двадцять ) справ з № 397 по № 413 Описи у 4-х екземплярах.

Окрім того  опису № 2 по господарських книг на 21 од.зб.
(Засідання  ЕПК від 29.03.2018р.Протокол №3)
17. -фонду №7 «Косівська сільська рада,виконком Косівської сільської ради»
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2016-2017 рр.8  справ 

(Засідання  ЕПК від 29.03.2018р.Протокол №3)
18. -фонду №8 «Ставківська сільська рада,виконком Ставківської сільської ради»
-Опис № 1справ  пост. зберігання  за  2016-2017 р.10  справ
 (Засідання  ЕПК від 29.03.2018р.Протокол №3)
19.-фонду №18 «Відділу культури Подільської  районної державної адміністрації »
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2014-2017 рік 16  справ

 (Засідання  ЕПК від 31.05.2018р.Протокол №5)

20.-фонду №11 «Нестоїтська сільська рада,виконком Нестоїтської сільської ради»
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2014-2017 рр.20 справ.

(Засідання  ЕПК від 31.05.2018р.Протокол №5)

21. -фонду №12 «Старокульнянська сільська рада,викм Старокульнянської сільради»
-Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2016-2017 рр.8  справ 

(Засідання  ЕПК від 31.05.2018р.Протокол №5)

22.-фонду № 16 «Петрівська сільська рада,виконком Петрівської сільської ради»
-Опис № 1справ  пост. зберігання  за  2017 р.4 справи 
(Засідання  ЕПК від 31.05.2018р.Протокол №5)

СХВАЛЕНО  засіданням ЕПК  від 26.07.2018р. Протокол №7 :

1.СПИСОК юридичних осіб - джерел формування Національного архівного фонду, які передають документи до архіву (список джерел комплектування архіву)

2. СПИСОК юридичних  та фізичних осіб - джерел формування Національного архівного фонду, які не передають документи до архіву.
3.СПИСОК юридичних осіб, у діяльності яких  не утворюються документи Національного архівного фонду. Один екземпляр передано до Трудового архіву –має статус юридичної особи з 2018 року.
        Списки вивчено, розроблено ,відповідно до Правил роботи архівних установ України,затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013р. 

№ 584/23116 та Листа Державної архівної служби України «Про перегляд Списків юридичних осіб джерел формування НАФ від 16.11.2017р.01.3/4308.
ПОГОДЖЕННЯ  ЕПК:
Описів справ з кадрових питань (особового складу) 
одиниць зберігання 130, план 20, 18-ти  організацій :
1.фонду №52 «Подільська районна державна адміністрація ,Котовська  районна державна адміністрація»:

-Опис № 1-ос справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2017 р. 20 справ
2. фонду №3 «Великофонтанська сільська рада,виконком Великофонтанської сіль ради»
-Опис № 1-ос справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2017 р. 6 справ 

 (Засідання  ЕПК від 25.01.2018р.Протокол №1)
3.фонду №4 «Борщівська сільська рада,виконком Борщівської сільської ради»
-Опис № 1-ос справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2017 р. 9 справ 

4.фонду №5 «Гоноратська сільська рада,виконком Гоноратської сільської ради»
-Опис № 1 -ос справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за  2012-2017 рр.12  справ

(Засідання  ЕПК від 30.08.2018р.Протокол №8)
5.фонду №9 «Олексіївська сільська рада,виконком Олексіїввської сільської ради»
-Опис № 1-ос справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2017 р. 5 справ 

6.фонду №10 «Любомирська сільська рада,виконком Любомирської сільської ради»
-Опис № 1-ос справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2017 р. 4 справи 

7.-фонду №17«Качурівська сільська рада,виконком Качурівської сільської ради»
-Опис № 1-ос справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2017 р. 6 справ 

8.-фонду №53 «Мардарівська сільська рада,виконком Мардарівської сільської ради»
-Опис № 1-ос справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2017 р. 4 справи 

9.фонду №56 «Бочманівська сільська рада,виконком Бочманівської сільської ради»
-Опис № 1-ос справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2017 р. 6 справ 

(всі 8 організацій пройшли Засідання  ЕПК від 25.01.2018р.Протокол №1)
10.фонду №1 «Подільська районна рада ,Котовська  районна рада»:

-Опис № 1-о/с справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2017р. 16 справ 
(Засідання  ЕПК від 29.03.2018р.Протокол №3)

11.-фонду №2 «Куяльницька сільська рада,виконком Куяльницької сільської ради»
-Опис № 1-ос справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2017 р. 2 справи 
(Засідання  ЕПК від 29.03.2018р.Протокол №3)
12.-фонду №6 «Липецька сільська рада,виконком Липецької сільської ради»
-Опис № 1-о/с справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2014-2016 р. 6  справи
(Засідання  ЕПК від 29.03.2018р.Протокол №3)

13. -фонду №7 «Косівська сільська рада,виконком Косівської сільської ради»
-Опис № 1-о/с справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2017 р. 4  справи 
(Засідання  ЕПК від 29.03.2018р.Протокол №3)
14. -фонду №8 «Ставківська сільська рада,виконком Ставківської сільської ради»
-Опис № 1-о/с справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2016-2017 р. 4 справи 
(Засідання  ЕПК від 29.03.2018р.Протокол №3)

15.-фонду №18 «Відділу культури Подільської  районної державної адміністрації »
-Опис № 1-о/с справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2014-2017 рр. 8  справ 
(Засідання  ЕПК від 31.05.2018р.Протокол №5)

16.-фонду №11 «Нестоїтська сільська рада,виконком Нестоїтської сільської ради»
-Опис № 1-о/с справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2017 р. 2  справи
(Засідання  ЕПК від 31.05.2018р.Протокол №5)

17. -фонду №12 «Старокульнянська сільська рада,викм Старокульнянської сільради»

-Опис № 1-о/с справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за  2016-2017 рр. 4  справи 
(Засідання  ЕПК від 31.05.2018р.Протокол №5)

18. -фонду № 16 «Петрівська сільська рада,виконком Петрівської сільської ради»
-Опис № 1-о/с справ  з  кадрових питань (особового  складу ) за 2017 р. 2  справи 

(Засідання  ЕПК від 31.05.2018р.Протокол №5)

Разом  описів № 1-о/с  на  130    одиниці зберігання .

Інструкцій з діловодства  1 (однієї )організації  на 2-х ЕПК .

Фонду №52 « Подільська  районна  державна  адміністрація» 
(Засідання  ЕПК від 25.01.2018р.Протокол №1)
фонду № 52 «Подільська  районна державна адміністрація»:

«ІНСТРУКЦІЇ з діловодства в Подільській  районній державній адміністрації» в новій редакції.
(Засідання  ЕПК від 31.05.2018р.Протокол №5)
       Положення про ЕК  1 (однієї )організації  .

Фонду №52 « Подільська  районна  державна  адміністрація» 

1. Положення про експертну комісію з питань роботи із службовою інформацією та проведення експертизи цінності документів

Всі  вище  перечислені  документи  пройшли  схвалення, погодження   Протоколом   засідання  ЕПК    Державного  архіву Одеської області.
1.5. Розроблено нормативно-правових актів, у т.ч. які підлягають державній реєстрації, з них зареєстровано  . 
Відповідно до Порядку проведення  органами юстиції перевірок стану додержання законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів, затвердженого Наказом Міністерства юстиції України 12.01.2012р. № 93/5, Нормативно-правових актів ,що підлягають державній реєстрації в органі юстиції не виявлено.
1.6.Кількість  здійснених  комплексних ,тематичних, контрольних  перевірок .
                 Перевірок     здійснено 4 ( планова  кількість 4) а саме, тематичних  Любомирької ,Нестоїтської,Станіславської,Куяльницької  сільської  ради ,дата проведення відповідно  23.02.2018 р.,31.03.2018р.,19.09.2018р.,19.10.2018р. на  тему “ Обстеження  стану  схоронності  архівних  Фондів” відповідно  до  “Питальника”.  

           Здійснення  заходів  відпрацьовано та  проводиться  відповідно  до  Методичних  рекомендацій “Проведення  перевірянь  роботи  служб  діловодства ,експертних  комісій та  архівних  підрозділів  підприємств ,установ, організацій” ,СХВАЛЕНИХ Протоколом  засідання  Нормативно-методичної  комісії Держкомархіву  України  від  08.12.2006р. № 6,  наданих   Державним  архівом Одеської  області  . 

                        За  результатом  перевірки  складено  довідку,  надано  рекомендації  з  упорядкування документів  постійного  зберігання за 2018 рік, документів  тривалого –(понад 10  років) тимчасового  зберігання, впровадження  Номенклатури  справ  на  2018  рік,для роботи  Старостинського округу  (призначення секретаря відбулось  з 29.10.2017р.)   Організацією  описано документи постійного зберігання та з кадрових питань( особового  складу) по 2017р.,готові до передавання по час діяльності як сільради до

25.11. 2017р.  Окрім  того  ,надано методичні рекомендації по веденню та описуванню документів постійного  зберігання управлінню  сільського  господарства,відділу житлового господарства та будівництва,управлінню праці та соціального захисту населення,  іншим  структурним  підрозділам  райдержадміністрації  , роз’яснення щодо вимог законодавства з архівної справи та діловодства, надано практичну допомогу  з метою усунення порушень,  покращення  збереженості документів. 

1.7. Проведено нарад, семінарів, конференцій, круглих столів, їхня тематика: взято  участь  у  нарадах  ,що  проводились  іншими  установами.

  Протягом звітнього періоду семінарів  планувалось 1, проведено-2 . А саме: 
        Архівним  відділом спільно з   відділом  діловодства  та  контролю  апарату ,юридичним сектором  райдержадміністрації  15.11.2018р. проведено  семінар-навчання з  посадовими  особами працівників райдержадміністрації  за   темою : «Впровадження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах,органів місцевого самоврядування,на підприємствах,в установах і організаціях, затверджених Наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015р.№ 1000/5 в процесі роботи впродовж ділового року». Дата проведення 12.08.2018р.та  15.11.2018р Посадовим  особам сільських рад, райдержадміністрації  необхідно  надати в паперовому та електронному варіантах  інструктивно-методичний  матеріал  з вказаних питань. Планова присутність 25 осіб. Місце проведення актова зала Подільської районної ради,приміщення  райдержадміністрації.
15.03.2018р. Взято  участь  у  роботі розширеної колегії  працівників архівних установ України ,за участю архівних відділів ,трудових архівів ,представників наукових,освітянських,просвітницьких і громадських установ Одещини , яку   провів Державний архів Одеської області.

21.12.2017р. Взято  участь  у  роботі Святкової колегії до Дня працівників архівних установ України ,за участю архівних відділів ,трудових архівів ,представників наукових,освітянських,просвітницьких і громадських установ Одещини ,яку   проводив Державний архів Одеської області.

             Наряду  з  вказаними  заходами  архівний  відділ  протягом  звітнього періоду    приймав  участь  у  роботі  сесій  районної  ради, колегій  райдержадміністрації, ,апаратних  нарадах  райдержадміністрації-щовівторка, де  зокрема  заслуховувались  доповіді  начальника архівного  відділу ,відповідно до Плану  роботи  Подільської  РДА на  2018 р. , з  питань архівної  діяльності.
1.8. Підготовлено оглядових та узагальнюючих документів  : 

1.8.1.В  приміщенні  архівного  відділу  оновлено  інструктивно-методичними матеріалами  3  стенди :

 “Методичний куточок архівного  відділу”, на  якому  розміщено розділи  - “Законодавчі  документи”, “Методична  література”, “Облік, експертиза  цінності та  форми  їх  складання” ,складова  документація  яких  має  таку  назву -“В  допомогу  сільським  радам” ,”В допомогу  організаціям  Списку №3 щодо знищення документів не внесених до Національного архівного фонду ”;

“Протипожежний  режим  зберігання  архівних  документів”;

 “Порядок  користування  документами  Національного  архівного  фонду України  в  державних  архівах  України” -інформаційний лист для відвідувачів архіву про  те, за  яким  розкладом  та  які послуги надає архівний відділ ,та ін.   

1.8.2. Начальником  архівного  відділу проведено  2   «Прямих  телефонних лінії» Для  розгляду  запропонована  тема : «Що  потрібно  знати , щоб  отримати   архівну  довідку  в разі  втрати Державного акту на право приватної власності на землю » дата проведення 28.02.2018р.
За телефоном  громадянам  району   надані  консультації, роз’яснення. Про результат внесено в Журнал звернень громадян керівниками структурних підрозділів РДА .
2. Забезпечення збережності та державний облік  документів
2.1.Проведення  заходів  щодо  поліпшення  умов  зберігання  документів ,оптимального  розміщення  в  архівосховищах  ,контролю  за  наявністю  та  фізичним  станом  документів.

 З метою покращення умов зберігання документів, оптимального розміщення їх в архівосховищах, контролю за наявністю та фізичним станом документів були проведені наступні  роботи:

· підготовлено і проведено ремонт  120 аркушів (план-120) ;

·  оправлено( і підшито)-104 справ  постійного  зберігання (план-80)

фонду №52 «Подільська районна державна адміністрація ,Котовська  районна державна адміністрація»,та ще 4-х фондів ,документи  яких прийнято на зберігання.
· проставлено архівних шрифтів- на 104 справах, прийнятих на зберігання 4-х частини фонду , та на 43-х  нового фонду
· -закартоновано 104 справ (план-80) в  нові архівні  короба ,

· проведено облік нових надходжень та складання історичних довідок до прийнятих справ фонду, які  надійшли на державне  зберігання  за    2018 рік ;

· ведеться журнал реєстрації температурно-вологісного режиму , вимоги  яких  дотримуються;(впроваджено виміри  відповідно до додатка 24,п.2,розділ УІІІ Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах,органах місцевого самоврядування ,на підприємствах,в установах і організаціях затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015р.№1000/5.) 
· в архівосховищі, проводяться роботи по знепиленню, загальна їх кількість 110,3 пог.м.,

· постійно  ведеться контроль за наявністю та фізичним станом документів .

 2.2.Відомості  про  кількість  фондів  і  частин  фондів ,що  надійшли  до  архіву  у  звітному  році.
    За   звітній  період  на  державне  зберігання    до архіву   нових фондів не  надходило.
Поповнились документами 4-х частини  4-х  фондів :  

1.фонду №52 «Подільська районна державна адміністрація ,Котовська  районна державна адміністрація» Опис № 1 справ  постійного  зберігання  за  2013 р. 19   справ ,за  2014 р. 24   справи. Разом за рік-43 справи. 

2.Фонду №115 «Куяльницька сільська територіальна виборча  комісія Подільського району Одеської області»  Опис №1 справ постійного зберігання за 2018 рік 20 справ  перших  виборів  старост сіл,селищ в  Куяльницькій об»єднаній територіальній громаді  Подільського району Одеської області  25 березня 2018 року .
3.Фонду № 90 « Подільська районна  виборча  комісія  Одеської області» Опис №5 справ постійного зберігання за 2017-2018рр. 14 справ перших  виборів  старост сіл,селищ в  Куяльницькій об»єднаній територіальній громаді  Подільського району Одеської області  25 березня 2018 року

4. фонду №3 «Великофонтанська сільська рада,виконком Великофонтанської сіль ради»
Опис № 1 справ  постійного  зберігання  по  2017 р. 27   справ 

Всього  прийнято  за     2018  рік  :

Справ  постійного  зберігання     104, 
З  особового  складу                        0   справ.

Разом надійшло  104  одиниць  зберігання (план-80).
           2.3. Відомості про кількість виявлених документів історико-культурної спадщини, що знаходяться за кордоном та документів іноземного походження, що стосуються історії України
· не виявлено.

3. Створення та розвиток  науково-довідкового  апарату до документів Національного  архівного  фонду.

3.1. Назви  найважливіших  фондів ,в  яких  проведено  описання  документів ,удосконалення  та  перероблення  описів, каталогізація.
Описано та схвалено описи  № 1 17-х організацій, № 4, №5 1-ї орг.Ф.115 , справ постійного  зберігання на 325 позицій ,опис № 1-о/с  з кадрових питань( особового  складу) 8-х  організацій  на 118 позицій ,опису №2 погосподарських справ на 25 позиції. 
Назви  фондів,в яких проведено описання документів :
1.фонду №52 «Подільська районна державна адміністрація ,Котовська  районна державна адміністрація»:

2. фонду №3 «Великофонтанська сільська рада,виконком Великофонтанської сіль ради»
3.фонду №4 «Борщівська сільська рада,виконком Борщівської сільської ради»

4.фонду №5 «Гоноратська сільська рада,виконком Гоноратської сільської ради»
5.фонду №9 «Олексіївська сільська рада,виконком Олексіїввської сільської ради»
6.фонду №10 «Любомирська сільська рада,виконком Любомирської сільської ради»
7.фонду №17«Качурівська сільська рада,виконком Качурівської сільської ради»
8.-фонду №53 «Мардарівська сільська рада,виконком Мардарівської сільської ради»
9.фонду №56 «Бочманівська сільська рада,виконком Бочманівської сільської ради»

Нового фонду

 10. Фонду № 115 «Куяльницька сільська територіальна виборча  комісія Подільського району Одеської області»   ПЕРШИХ  ВИБОРІВ  ГОЛОВИ ТА ДЕПУТАТІВ  КУЯЛЬНИЦЬКОЇ СІЛЬСЬКОЇ ОБ»ЄДНАНОЇ ТЕРИТОРІАЛЬНОЇ ГРОМАДИ  29 .10.2017
 Та того ж Фонду №115 «Куяльницька сільська територіальна виборча  комісія Подільського району Одеської області»   перших  виборів  старост сіл,селищ в  Куяльницькій об»єднаній територіальній громаді  Подільського району Одеської області  25 березня 2018 року .
11. Фонду №90 «Подільська районна виборча  комісія Подільського району Одеської області» справи постійного зберігання     по  ПЕРШИХ  ВИБОРАХ  ГОЛОВИ ТА ДЕПУТАТІВ  КУЯЛЬНИЦЬКОЇ СІЛЬСЬКОЇ ОБ»ЄДНАНОЇ ТЕРИТОРІАЛЬНОЇ ГРОМАДИ  29 жовтня 2017 р
 Та того ж  Фонду № 90 « Подільська районна  виборча  комісія  Одеської області» перших  виборів  старост сіл,селищ в  Куяльницькій об»єднаній територіальній громаді  Подільського району Одеської області  25 березня 2018 року
12.фонду №1 «Подільська районна рада ,Котовська  районна рада»:
13.-фонду №2 «Куяльницька сільська рада,виконком Куяльницької сільської ради»
14.-фонду №6 «Липецька сільська рада,виконком Липецької сільської ради»
15. -фонду №7 «Косівська сільська рада,виконком Косівської сільської ради»
16. -фонду №8 «Ставківська сільська рада,виконком Ставківської сільської ради»
17.-фонду №18 «Відділу культури Подільської  районної державної адміністрації »
18.-фонду №11 «Нестоїтська сільська рада,виконком Нестоїтської сільської ради»
19. -фонду №12 «Старокульнянська сільська рада,викм Старокульнянської сільради»
20.-фонду № 16 «Петрівська сільська рада,виконком Петрівської сільської ради»
Всього описання проведено в 20-х фондах.

Всі  вище  перечислені  документи  пройшли  схвалення,погодження   на  засіданнях ЕПК   Державного  архіву Одеської області , протоколи №1 від 25.01.2018р, №3 від 29.03.2018р, №5 від 31.05.2018р.,№ 8 від 30.08.2018р.,25.10.2018р.№10.
 Для  оперативного  здійснення інформації  надаю  додатком  до  звіту Перелік документів, СХВАЛЕНИХ на   засіданнях  ЕПК документів за 2018 рік в  табличному  варіанті. 
Додаток №1-А  до звіту.
Каталогізація  проводилась  по  1-му  фонду, заведено  10  каталожних  картки, за каталогізовано  10 одиниці   зберігання Фонду № 56 “Виконком  Бочманівської  сільської  ради, Бочманівська   сільська  рада» документів за період по 2017 рік.
3.2. Назви  довідково-інформаційних  видань, підготовка  яких  проводилась у  звітному  році ;етапи  роботи  з  підготовки  видань  у  звітному  році.

3.3.Впровадження  в  архіві  автоматизованих  інформаційно-пошукових  систем.

Користується постійно занесена  в  базу  даних  -розробленою  Державним архівом Одеської  області  “Фонди  МА,РАВ,ТА  області  станом  на  10.09.2009 р 

    В архіві проводиться  робота по складанню покажчика списку фондів,карток фондів   Всі матеріали заносяться до комп’ютера.

4. Формування НАФ. Експертиза цінності документів.

Організація зберігання документів НАФ в архівних підрозділах установ,

підприємств і організацій.

   4.1.Кількість  погоджених  архівом  положень  про  архівні  підрозділи ,діловодні  служби,експертні  комісії  інструкцій  з  діловодства. Кількість  погоджених  архівом номенклатур  справ  підприємств ,установ і  організацій –джерел  комплектування  архівів, окремо –кількість  погоджених  номенклатур  справ  інших  підприємств ,установ  і  організацій.      
           Погоджених  ЕПК  Державного архіву  Одеської області організацій-джерел  комплектування :
Інструкцій  з  діловодства -1
 фонду № 52“ Подільська  районна  державна  адміністрація  ” :
1.Інструкція з діловодства в апараті та структурних підрозділах Подільської  районної  державної  адміністрації.

2. Інструкція про порядок ведення обліку,зберігання,використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації,що містять службову інформацію в Подільській районній державній адміністрації
        Кількість  погоджених  архівом  положень  про  експертні  комісії (ЕК)  0  .

Всього 0 організація ( так як в 2017 р. погоджено положень про ЕК засіданням ЕПК 20 –ти організацій джерел комплектування )  :
фонду № 52“ Подільська  районна  державна  адміністрація  ” 
Кількість  погоджених   положень  про  архівні  підрозділи ,діловодні  служби:   2
1.фонду №52 «Подільська районна державна адміністрація ,Котовська  районна державна адміністрація»

     1.Положення про відділ діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату Подільської  районної  державної  адміністрації

2. Положення про архівний відділ Подільської  районної  державної  адміністрації
Номенклатур  справ
  на  2018-2019  рік 5-х   організацій Списку №1  на 558 позицій , а саме:
1. Фонду № 90 « Подільська районна  виборча  комісія  Одеської області» Номенклатуру  справ  перших  виборів  старост сіл,селищ в  Куяльницькій об»єднаній територіальній громаді  Подільського району Одеської області  25 березня 2018 року на 2018 рік на 42 позиції. 
(Засідання  ЕПК від 22.02.2018р.Протокол №2)

2. Нового Фонду №115 «Куяльницька сільська територіальна виборча  комісія Подільського району Одеської області»  Номенклатуру  справ  перших  виборів  старост сіл,селищ в  Куяльницькій об»єднаній територіальній громаді  Подільського району Одеської області  25 березня 2018 року на 2018 рік на 42 позиції. 
(Засідання  ЕПК від 22.02.2018р.Протокол №2)

3. Нового Фонду №117 «Куяльницька сільська рада Подільського району Одеської області - Куяльницька  об’ єднана територіальна громада  Подільського району Одеської області»  Номенклатуру  справ  на 2018 рік на  378 позицій 
(Засідання  ЕПК від 31.05.2018р.Протокол №5)

1. Фонду № 52 « Архівний відділ Подільської районної  державної адміністрації  Одеської області» Номенклатуру  справ на 2019 рік на 42 позиції. 
(Засідання  ЕПК від 25.10.2018р.Протокол № 10)

1. Фонду № 52 « Відділ агропромислового розвитку Подільська районної  державної адміністрації  Одеської області» Номенклатуру  справ на 2019 рік на 42 позиції. 
(Засідання  ЕПК від 25.10.2018 р.Протокол № 10)

5. Використання інформації документів НАФ.

5.1. Тематика  інформаційних  документів  ,виставок,радіо-телепередач,публікацій  у  пресі ,плакатів,альбомів  за  документами  архіву.

Виставки : 
В звітньому періоді  планувалось 1виставку.  Проведено 2виставки  під  назвами:

1. « Конституція України . Роки і люди ”, присвячену відзначенню 22-ї річниці Конституції України . На  підставі   архівних документів  , які   на  зберіганні  в  архівному  відділі  - підшивки   районної  громадсько-політичної  газети “Котовські  вісті “  проведено  червневу Виставку.

 2.На  підставі   архівних документів  , які   на  зберіганні  в  архівному  відділі  - підшивки   районної  громадсько-політичної  газети “Котовські  вісті “  проведено  для  експозиції  серпневу Виставку  архівних  документів під  назвою: « Творці подій державотворення”, присвячену 27-й  річниці незалежності України ,історії державотворення.
     Публікації  у  засобах  масової  інформації- 2  планувалось,виконано 4 ,а саме:

1. Публікація в незалежній газеті  від 02 листопада 2018 р.«Слово и дело» №44(1383)

Під назвою «Громадянам,яким необхідні архівні витяги,довідки,копії для вирішення своїх особистих соціально-правових питань»
2.Публікація в газеті Подільського району «Вісті Подільщини» (ПЕРШИЙ НОМЕР з такою назвою,бувша назва»Котовські вісті») від 08 листопада 2018 року № 89(90) під назвою «Для тих,кому необхідні архівні довідки,копії,витяги» 

3. Публікація в газеті Незалежного суспільно-політичного видання Подільщини  «Громада Подільщини» (ПЕРШИЙ РІК видання якого фінансується Куяльницькою  ОТГ ) від 09 листопада 2018 року № 30 під назвою «Архівний відділ Подільської РДА інформує» 
 4.Публікація в  громадсько-політичній газеті «Котовская реклама» :

 від 10  листопада 2018 року № 45(734) під назвою  «Послуги архівного відділу Подільської райдержадміністрації».

Виконання запитів . 
Надійшло за звітний період та  виконано 595 запитів , план  120  запитів,( порівняно з минулим 2017 роком – рівень виконання  310) у  т.ч. довідок  соціально-правового характеру , всі  з позитивним результатом. 
З питань соціально-правового характеру архів здійснює особистий прийом громадян у встановлені і доведені до відома населення дні та години за  «Графіком  особистих  прийомів громадян керівниками структурних підрозділів Подільської районної державної адміністрації на  2018р. » затвердженим розпорядженням РДА  від 03.01.2018р. № 02/17.   Громадяни,які особисто звернулись до архіву ,заповнюють анкету встановленої форми. Керівництво архіву несе персональну відповідальність за організацію особистого прийому і розгляд запитів громадян. Строк виконання запиту не перевищує 30 днів з моменту його реєстрації .З дозволу керівництва архіву з огляду на загальну кількість таких запитів строк виконання може бути подовжено з обов’язковим повідомленням про це заявника. Пересилання непрофільних запитів за належністю ,а також інформування про це заявника здійснюється протягом 15 днів з часу реєстрації запиту.

При  підготовці  матеріалу  з використанням  справ -  підставою  для  архівних  довідок  переглянуто  понад  900   одиниць  зберігання  ,які  знаходяться  на  обліку  в  архівному  відділі.

При плані 120  довідок ,виконано 595  з  позитивним  результатом  . 

   Протягом звітнього  періоду порушень  терміну  розгляду  запитів   не  було.
 Запити  розглядаються  та  надаються  відповіді в той же  день.                      
Користувачі, як  такі,  не звертались,так як читального залу немає,приміщення спільно з архівосховищем,яке пристосоване. Приміщення читального залу відсутнє,але  в наявності 20  посадочних місця в кабінеті для прийому громадян.

Платні  послуги  архівом  не  здійснювались,  Проведення  аналізу  щодо  платних  послуг показало,  що  до  архіву  звертаються  жителі  району, міста   тільки   з  соціально-правових  питань, які  виконуються  на  безоплатній  основі.

Зміцнення  матеріально-технічної  бази  архівів,їх  охоронної  і  пожежної  безпеки.
Заходів  щодо  зміцнення  матеріально-технічного  забезпечення Подільською райдержадміністрацією  не планувалось,не проводилось  в зв»язку з відсутністю з державного бюджету фінансування протягом поточного 2018 року на усі статті витрат , окрім заробітної плати працівникам ,тому заходи  не  проводились.
 І.За поданням архівного відділу запиту до керівництва Куяльницької сільської територіальної виборчої  комісії Подільського району Одеської області  (Фонд №115) на виготовлення 100 архівних коробів   на суму  8 500.00 грн., які 21.11.2017 р комісією оплочено ,Отримано ,доставлено до архівного відділу  09.01.2018року , замовлено в типографії м.Кодима, Заходи проведено відділом  поетапно. Нормативне обгрунтування : клопотання   підготовлено відповідно до Закону України «Про місцеві вибори»,п.1,19 ч. четвертої статті 25. (Статті видатків- інші видатки,арк.60, Д.7 до Постанови ЦВК від 9.09.2015р.№237)

ІІ. Окрім того з державного бюджету ,за клопотанням архівного відділу райдержадміністрацією профінансовано разом за 2018 рік:
1. на оплату  послуг , ремонту використання Інтернету    профінансовано  300.00 грн,
2. Ремонту обладнання принтеру 150.00 грн;
3.Заправку картриджу 2 рази на 200.00 грн;

4.на виготовлення нової печатки 450,00 грн;

5.на виготовлення нової таблички 350,00 грн;

ІІІ. Архівним відділом проведено роботу з залученням  спонсорської  допомоги :

3.1. здійснено частково ремонт приміщень архіву-на суму 5 000,00 грн,
3.2.придбано 3 шт. нових вогнегасників (минулі вогнегасники мають стан дефектного терміну придатності-за висновками ліцензійної пожежної  служби ПП«Албул») на суму 2 000,00 грн. 
 Разом витрат на зміцнення матеріально-технічної бази архіву  17 500.00 грн.
Начальник архівного відділу  районної державної  адміністрації:               О.М.Войтенко

19.02.2019 р.

