Звіт архівного відділу Теофіпольської районної державної адміністрації за 2013 рік.

Архівний відділ Теофіпольської районної державної адміністрації є структурним підрозділом Теофіпольської райдержадміністрації, що утворюється головою райдержадміністрації, підзвітний і підконтрольний голові райдержадміністрації, а також  Державному архіву Хмельницької області.
Джерелами комплектування архівного відділу Теофіпольської  райдержадміністрації документами Національного архівного фонду є 70 підприємств, установ та організацій району, які входять до списку № 1 фондоутворювачів відділу, з них: 9 установ – державна форма власності, 54 – комунальна, 7 – приватна форма власності.
Станом на 01.12.2013 ступінь завантаженості архівосховища складає 104 %. Обсяг документів архівного відділу райдержадміністрації становить 180 погоних метрів стелажного обладнання.
Станом на 01.12.2013 на зберіганні в архівному відділі знаходиться 102 фонди, в тому числі 2 фонди особового походження. Всього на зберіганні перебуває 10413 од.зб., в тому числі: 213 справ постійного зберігання документів особового походження, фотодокументи в кількості 2138 од.зб. в тому числі позитиви 1998 од.зб. та 140 од.обл. на 4 од.зб. (диски), фотоальбоми 2 од.зб., фотодокументи 4 од.зб. з 14 од.обл., відео документи 34 од.зб. з 170 од.обл. Кількість видань у довідково-інформаційному фонді архіву 36 од. заінвентаризованих книг і брошур, 2 річних комплектів журналів з 18 од. номерів, річних підшивок газет 27 од., штатна чисельність 2,5 одиниці.
Протягом 2013 року робота архівного відділу райдержадміністрації зосереджувалася на виконанні планових показників «Розвитку архівної справи в Теофіпольському  районі на 2013 рік». Зокрема проведені наступні види робіт. Для поліпшення умов зберігання документів, оптимального їх розміщення в архівосховищі, контролю за наявністю та фізичним станом документів:

- проведено перевірку наявності та фізичного стану документів по 6 фондах в кількості 766 справ, зокрема: 
- Ільковецька сільська рада               - 111 справ;
- Шибенська сільська рада                - 130 справ;

- Базалійська селищна рада               - 107 справа;

- Великолазучинська сільська рада  - 138  справ;

- Гальчинецька сільська рада            - 143  справ;

- Михиринецька сільська рада           -137  справ;

Згідно програми  плану заходів  щодо  здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ.

-    проведено оправлення та підшивка 25 справ;
- здійснюється контроль за температурно-вологісним режимом в архівосховищі, дані записуються у відповідний журнал.

Відповідно плану-графіку першочергового приймання у 2013 році документів НАФ, що зберігаються в архівних підрозділах установ понад встановлені граничні строки, в 2013 році до архівного відділу райдержадміністрації прийняті документи НАФ від 6 фондів в кількості 436 справ. 
За 2013 рік прийнято 6 документів і сформувано  1  справу особового походження в зв’язку  зі смертю (продовження фонду),  Шуляка Василя Корнійовича.
 Поповнився архівний відділ 166 од.зб. фотодокументами,  а також   відео документами 1од.зб. з 9 од.обл., фонодокументами 1 од.зб. 3 од.обл.

В 2013 році архівним відділом райдержадміністрації прийнято на зберігання в новостворений архівний фонд документи «Теофіпольської районної санітарно-епідеміологічної станції» в кількості 233 справи. Документи упорядковано, описано, описи погоджені на ЕПК Держархіву області. Всі справи закартановано, дані внесено в облікові документи.

Архівний відділ райдержадміністрації продовжував роботу по створенню і розвитку науково-довідкового апарату до документів Національного архівного фонду.

Відділом проведена робота по упорядкуванню документів Національного архівного фонду в установах-фондоутворювачах. В 2013 році проведено упорядкування та складений опис на управлінську документацію від 7 установ, а саме: в 3 сільських радах (Карабіївська, Волицька, Човгузівська), відділ статистики, управління Пенсійного фонду, Теофіпольської районної санітарно-епідеміологічної станція, а також документи Поляхівської сільської виборчої комісії після проведення проміжних виборів сільського голови. Складено та затверджено ЕПК ДАХО описи на 1196 справи постійного зберігання, з них: 721 управлінська документація установ та 283 погосподарські книги сільських рад. Погоджено ЕПК ДАХО описи на 128 справ з особового складу (30 - за планом). 

Проводиться робота з організації зберігання документів НАФ в архівних підрозділах підприємств, установ та організацій району. Здійснено 1 комплексну перевірку роботи архівних підрозділів, 2 контрольних перевірки роботи з питань ведення архівної справи і 1 тематичну перевірку.
            Методична допомога надавалась установам, організаціям, які в 2013 році упорядковували і передавали  документи на державне зберігання. Це   допомога   в складанні номенклатури  справ на 2013 рік, згідно нового переліку типових документів, інструкцій з ведення діловодства, положень ЕК та архівного підрозділу, описів  документів, упорядкувані   документів, розробці     нормативних   документів  архівних підрозділів. 

Надано методичну та практичну допомогу Теофіпольській районній санітарно-епідеміологічній станції, управлінню Пенсійного фонду, відділу статистики, Поляхівській сільській виборчій комісії, сільським, селищним радам. 

В грудні 2012 року проведений семінар разом із Теофіпольським районним управлінням юстиції Хмельницької області з працівниками юридичних служб району з порядком денним; «Про вимоги інструкції з діловодства в місцевих органах виконавчої влади», «Про складання номенклатури  справ на 2013 рік згідно нового Переліку типових документів».  
         Проведено 04 червня 2013 року шкільний урок з учнями 3-9 класів Коровянської ЗОШ І-ІІІ ступенів на тему «Про забезпечення збереженості документів архівних установ» та було проведено екскурсію з учнями при організації директора школи Стаднік Р.В. та вчителя Стаднік Г.В. зроблено фото.

За 2013 рік проведено 7 засідань експертної комісії архівного відділу райдержадміністрації.

Погоджено на  ЕПК Держархіву Хмельницької області:
           -      36 номенклатури справ;

 -      6 історичні довідки;

-     4 акти про вилучення для знищення документів, термін зберігання             яких закінчився, не внесений до НАФ в кількості 1127  справ;

  -     8 положеннь архівного підрозділу;

  -     10 положення ЕК;

            -      7 описів справ з особового складу(в тому числі удосконалений на 

 72) всього в кількості 128 справ ;

            -      2 описи з нотаріальних дій(в тому числі удосконалений на 57)

 всього 64 справ ;

· 3 описи справ погосподарських книгах (із них  удосконалений на 275)  всього в кількості 283 справ ;

 -   7  інструкцій з ведення діловодства підприємств, установ і організацій.

Також в тимчасове користування було видано 34 справи НАФ користувачів 5 чоловік. Найцікавіша тематика досліджень, які проводилися користувачами у читальному залі архіву на тему «Теофіпольський Тринітарівський костьол» користувачі вчитель історії Святецької ЗОШ І-ІІІ ступенів Сокоть Наталія Володимирівна. 

            В липні 28 та 24 серпня 2013  року  архівним  відділом  разом з районною центральною бібліотекою було проведено спільну виставку  до 1025 річчя Хрещення Київської Русі та до 22-ї річниці Незалежності України де було представлено архівні документи, історичні довідки храмів району, фотодокументи.

          Опубліковано   статтю в районній газеті  «Життя Теофіпольщини» № 103-104   від 21 грудня 2012 року, «Така потрібна архівна справа», в якій порушено  актуальні проблеми в районі з архівної справи.

          А також було викладено на сайті Теофіпольської районної державної адміністрації інформацію про «Положення про експертну комісію архівного відділу Теофіпольської районної державної адміністрації», затверджено наказом від 16 липня 2013 року № 2 та «Порядок доступу до приміщень архівного відділу Теофіпольської районної державної адміністрації, затверджено наказом № 3 від 16.07.2013 року, який зареєстровано Теофіпольським районним управлінням юстиції Хмельницької області.

           В зв’язку з тим, що канал телепередач та радіомовлення не працює передач не проводилось.
В архівному відділі райдержадміністрації велика увага приділяється роботі по виконанню запитів, що надходять від фізичних та юридичних осіб. Начальником та спеціалістами архівного відділу надаються роз’яснення та консультації громадянам щодо їх звернень, допомога у розшуку документів ліквідованих установ, в оформленні звернень до інших архівних установ області, країни.
  
До архівного відділу райдержадміністрації в 2013 році надійшло 90 запитів, з позитивним результатом виконано 84 запитів (93 %),  із них 6 негативних відповідей, зумовлених непрофільністю запитів або відсутністю необхідної заявникам інформації в архівних документах (1,5 %). Крім того кількість звернень від громадян розглянутих на особистому прийомі 90 усних  звернень.  Скарг і претензій щодо виконання запитів немає.
За результатами розгляду запитів надано:

архівних довідок – 14
архівних витягів – 56
архівних копій –    20
В тому числі за 2013 рік підготовлено 15 довідок для призначення пенсій на пільгових умовах.

Запити на платній основі не виконуються.

За 2013 рік архівним відділом райдержадміністрації виконано планові показники розвитку архівної справи в Теофіпольському районі на 2013 рік.
Начальник архівного відділу   
Теофіподьської РДА                                                                   С.Поліщук

