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Пояснювальна записка 

до звіту архівного відділу Костянтинівської міської  ради
за 2017 рік 

1. Забезпечення збереженості та державний облік документів НАФ.

1.6.  В  2017 році  закартоновані нові надходження документів в кількості  844  одиниці зберігання:
                       - управління освіти Костянтинівської міської ради – 2008-2010 р. – 81 од.зб.;
                                -  Державний хімічний завод – 2005-2012рр. – 136 од.зб.;

                     - відділ Держгеокадастру в  Костянтинівському  районі  – 1996-2005рр., 2006-2015 рр., 1996-2014рр.  – 270 од.зб.;

                    - управління Держземагенства в Ясинуватському районі - 8 од.зб;

                     - управління Держгеокадастру в Ясинуватському районі – 17 од.зб.;
                    - управління статистики у місті Костянтинівці  - 2015 – 16 од. зб.;
                    - виконкому Костянтинівської міської ради – 2010р. -134 од.зб.;

                    - відділу культури Костянтинівської міської ради – 2002-2011рр.-71од.зб.;

                   - КУ «Центральна районна лікарня» - 2010р. – 28 од.зб.;

                   - міське фінансове управління – 1995-1996, 1998, 2005-2011 – 43 од.зб.;

                   - відділ у справах сім`ї та молоді – 2009-2010 рр. – 30 од.зб.;
                   - ЗОШ №5 – 2010-2011рр. – 10 од.зб.

1.7. Перевіряння наявності документів:
  Перевірка наявності документів НАФ в архівному відділі на  2017 рік не планувалась.

2. Створення та розвиток науково – довідкового апарату до документів НАФ.

2.1.За 2017 рік описано -  97  од. зб. фотодокументів з історії м. Костянтинівка;
2.2. За  2017 рік  перероблено опис управління  освіти Костянтинівської міської ради  за 1981-2015 рр. – 691 справа.

2.3. За 2017 рік проведено каталогізацію документів - розглянуто 20 справ, підготовлено 80 карток.

3. Формування Національного архівного фонду й експертиза цінності документів. Організація зберігання документів в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій.

3.1. За 2017 рік прийнято на зберігання документів на управлінську документацію  844 одиниці зберігання:
	№

з/п
	Назва установи, 

підприємства, організації
	Роки одиниць зберігання
	Кількість одиниць зберігання
	Дата надходження документів

	1
	Державний хімічний завод
	2005-2012
	136
	I квартал


	2
	Управління Держгеокадастру  у Костянтинівському районі
	1996-2005, 2006-2015, 1996-2014
	270
	I квартал

	3
	Управління Держземагенства в Ясинуватському районі
	2015-2016
	8
	I квартал

	4
	Управління Держгеокадастра  в Ясинуватському районі
	2015-2016
	17
	I квартал

	5
	Управління освіти Костянтинівської міської ради
	2008-2010
	81
	I квартал

	6
	Управління статистики в місті Костянтинівці
	2015
	16
	II квартал

	7
	Виконком Костянтинівської міської ради
	2010
	134
	III квартал

	8
	Відділ культури Костянтинівської міської ради
	2002-2011
	71
	III квартал

	9
	КУ «Центральна районна лікарня»
	2010
	28
	III квартал

	10
	Міське фінансове управління
	1995-1996, 1998, 2005-2011
	43
	III квартал

	11
	Відділ у справах сім`ї та молоді
	2009-2010
	30
	III квартал

	12
	ЗОШ №5
	2010-2011
	10
	III квартал

	
	                                        Усього
	
	844
	

	  Фотодокументи

	1
	Колекція фотодокументів з історії міста Костянтинівка „Архітектура міста в 60-ті-80-ті роки»” 
	2017
	69
	I квартал

	2
	Колекція фотодокументів з історії міста Костянтинівка «Україна-Бельгія: історія взаємовідношень. Кінець XIX –початок  XX століття
	2017
	31
	II квартал

	
	                                         Усього
	
	100
	

	           Відеодокументи

	1
	Колекція відеодокументів з історії міста Костянтинівки «Засідання  8 сесії Костянтинівської міської ради 23.08.2016 року»
	2016
	1
	III квартал

	
	                                           Усього
	
	1
	



3.1.1  Передачу на державне зберігання до держархіву Донецької області управлінської документації не планувалось.

3.2. Організація роботи ЕПК

3.2.1. Схвалення ЕПК:  ЕК архівного відділу за 2017 рік надано на розгляд та затверджено ЕПК держархіву області 9 описів на управлінську  документацію: 


	№

з/п
	Назва установи, підприємства, організації
Список №1
	№ опису


	Роки одиниць зберігання
	Кількість одиниць зберігання
	Дата затвердження опису

	1
	Управління Держгеокадастру  у Костянтинівському районі
	№1-доп
	1996-2014
	119
	I квартал

	2
	Управління освіти Костянтинівської міської ради
	№ 1
	2013-2015
	109
	I квартал

	3
	КУ «Центральна районна лікарня»


	№1

№2
	2013-2015

2013-2015
	85

21
	II квартал

	4
	Відділ у справах сім`ї та молоді
	№1
	2013-2015
	81
	II квартал

	5
	ЗОШ  1-3 ступенів № 5

	№1
	2013-2015
	37
	II квартал

	6
	Міське фінансове управління
	№1
	2013-2015
	39
	II квартал

	7
	Відділ культури Костянтинівської міської ради
	№1
	2013-2015
	57
	II квартал

	8
	Виконком Костянтинівської міської ради
	№1

№1-доп

№2
	2013-2015

1985-1988, 1990-1994, 1997-2012
1950, 1956,1968,1972-1974, 1977-1981, 1983, 1985-1986, 1998, 2008-2009, 2012
	579

85
25
	III квартал

	         Список №2

	9
	КУ «Костянтинівський будинок-інтернат для громадян похилого віку та інвалідів
	№1
№2
	2009-2015
2009-2015
	90
9
	II квартал

	
	                              Усього
	
	
	1336
	


2 описи на фотодокументи:
	№

з/п
	Назва установи, підприємства, організації
	№ опису


	Роки одиниць зберігання
	Кількість одиниць зберігання
	Дата затвердження опису

	1
	Колекція фотодокументів з історії міста Костянтинівка „Архітектура міста в 60-ті-80-ті роки»”
	
	2017
	66
	I квартал

	2
	Колекція фотодокументів з історії міста Костянтинівка «Україна-Бельгія: історія взаємовідношень. Кінець XIX –початок  XX століття
	
	2017
	31
	II квартал

	
	                                    Усього
	
	
	97
	


1 опис відео документів
	1
	Колекція відео документів з історії міста Костянтинівки «Засідання  8 сесії Костянтинівської міської ради 23.08.2016 року»
	2016
	1
	III квартал

	
	                                           Усього
	
	1
	



7  описів справ з кадрових питань (особового складу)  (список №1, №2): 


	№

з/п
	Назва установи, підприємства, організації 

список №1
	№ опису


	Роки одиниць зберігання
	Кількість одиниць зберігання
	Дата затвердження опису

	1
	Управління освіти міської ради 

м.  Костянтинівська
	№2к
	2013-2015
	20
	I квартал

	2
	КУ «Центральна районна лікарня»
	№2к
	2013-2015
	21
	II квартал

	3
	Відділ у справах сім`ї та молоді
	№2к
	2013-2015
	9
	II квартал

	4
	ЗОШ  1-3 ступенів № 5

	№2к
	2013-2015
	5
	II квартал

	5
	Міське фінансове управління
	№2к
	2013-2015
	14
	II квартал

	6
	Відділ культури Костянтинівської міської ради
	№2к
	2013-2015
	21
	II квартал

	7
	Виконком Костянтинівської міської ради
	№2к
	2013-2015
	83
	III квартал

	
Список №2

	8
	КУ «Костянтинівський будинок-інтернат для громадян похилого віку та інвалідів
	№2к
	2013-2015
	63
	II квартал

	
	                           Усього
	   
	
	236
	


3.2.2.  За 2017 рік ЕК архівного відділу та надано і затверджено ЕПК державного архіву Донецької  області   3 номенклатури справ на 402 статті: 
-  відділ у справах сім`ї та молоді – 95 статей;
-  редакція газети «Знамя индустрии»  - 138 статей;
- КУ «Костянтинівський будинок-інтернат для громадян похилого віку та інвалідів» - 169 статей.
         За 2017 рік розглянуто  та надано на ЕПК державного архіву Донецької області  9  актів  про виділення до знищення документів,  не внесених до Національного архівного фонду  списку № 1, №2  – джерел формування НАФ 
	№

з/п
	Назва установи, підприємства, організації 

список №1
	Кількість статей

	Роки одиниць зберігання
	Кількість одиниць 
	Дата затвердження акту

	1
	Управління освіти міської ради 

м.  Костянтинівська
	       26
	1998-2015
	756
	I квартал

	2
	КУ «Центральна районна лікарня»
	20
	1991, 1997-2012
	24342
	II квартал

	3
	Відділ у справах сім`ї та молоді
	33
	1996-2015
	527
	II квартал

	4
	ЗОШ  1-3 ступенів № 5

	       28
	2007-2015
	191
	II квартал

	5
	Міське фінансове управління
	36
	2006-2012
	184
	II квартал

	6
	Відділ культури Костянтинівської міської ради
	27
	2003-2015
	21
	II квартал

	7
	Виконком Костянтинівської міської ради
	207
	1980-2015
	886
	III квартал

	8
	Окружної виборчої комісії з виборів народних депутатів України одномандатного виборчого округу №49
	22
	2012
	328
	IV квартал

	       Список №2

	9
	КУ «Костянтинівський будинок-інтернат для громадян похилого віку та інвалідів
	21
	2013
	32
	II квартал

	
	                           Усього
	398   
	
	26929
	


3.3.Експертиза цінності документів, що зберігаються в архіві  за 9 місяців на 2017 рік  не планувалась.

3.5. Здійснення контролю за станом діловодства та архівної справи на підприємствах, в установах та організаціях у зоні комплектування архівного відділу та заходи щодо підвищення кваліфікації працівників діловодних, експертних та архівних служб.

3.5.1. За 2017 рік проведено 1 комплексна, 1 тематична, 1 контрольна перевірка ведення діловодства та архівної справи:

Список № 1
	№

з/п
	Назва підприємства, установи,

 організації
	Дата 

виконання 
	Вид 

перевірки 

	1
	Управління освіти міської ради м. Костянтинівка
	I квартал
	комплексна

	2
	Міське фінансове управління


	II квартал
	тематична

	3
	Відділ у справах сім`ї та молоді


	II квартал
	контрольна


       3.5.2. За 2017 рік  перевіряння наявності, стану та руху  документів НАФ, що зберігають юридичні та фізичні особи  проведено в управлінні освіти Костянтинівської міської ради. За результатами перевірки встановлено, що за описом №1 - справ постійного зберігання за 2011-2014 роки – 134 справи.

3.5.3.1. За 2017 рік архівним відділом проведено  семінар з підвищення кваліфікації відповідальних за архівні підрозділи 12 установ, організованого архівним відділом на тему:  „Порядок складання описів справ та акту про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду”.
Список № 1

 - виконком Костянтинівської міської ради;
 - відділу у справах сім`ї та молоді Костянтинівської міської ради;

 - Костянтинівська ОШ 1-3 ст. № 5;

-фінуправління Костянтинівської  міської ради;

-управління освіти Костянтинівської міської ради;

 - КУ «Центральна района лікарня»;
 - Державний хімічний завод;

 - відділ культури Костянтинівської міської ради;

Список № 2
- КУ «Дім – інтернат для громадян похилого віку та інвалідів»;
Список № 3

- територіальний центр надання послуг населенню;

- фонд соціального страхування;

 - управління Державної казначейскої служби України в м. Костянтинівці Донецької областї;

3.8. За 2017 рік  надано 81 консультація особам, відповідальним за стан архівної справи та діловодства на підприємствах, установах та організаціях міста.


4. Використання інформації документів Національного архівного фонду.


 4.1. Ініціативне інформування  не планувалось. 
         4.2. За 2017 рік  поступило 157 тематичних запита, виконано – 157 (копій та витягів);   поступило  - 478  запитів соціально-правового характеру, виконано - 716 довідка (141 копія), 408 звернень громадян, розглянуто на особистому прийомі. 
          4.3.  За  2017  рік   проведено 8 виставок по архівним документам:
	1
	До Дня Перемоги у другій Світовій війні
	II квартал

	2
	До Дня партизанської слави
	III квартал

	3
	До Дня визволення міста Костянтинівки 
	III квартал

	4
	До святкування  100-річчя з часу створення державної архівної служби в Україні
	III квартал 

	5
	До 73-ї річниці вигнання нацистів з України
	III квартал 

	6
	До Дня захисника України
	IV квартал

	7
	До Дня  пам`яті жертв голодоморів 
	 IV квартал 

	8
	До  Дня Гідності та Свободи
	IV квартал

	                                       
	                                        Усього                       8
	



5.1. Заміна архівосховища документів НАФ не планувалась.
         5.2. Ремонт в архівосховищі НАФ  не планувалось.

         5.3. Придбання металевих стелажів не планувалось.
         5.6. Придбання вогнегасників не планувалось.

         5.7.  Установка системи кондиціювання не планувалось
         5.8. Обробка  вогнезахисними засобами дерев`яних стелажів не планувалось.
Начальник архівного відділу                                               Н.А. Швиндя
_______________2017р.
