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Звіт про роботу архівного відділу
Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації
за 4 квартал 2021 року

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 Лисичанської міської ВЦА без статусу юридичної особи. Чисельність відділу – три посадові особи: начальник відділу і два головних спеціаліста.

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


Протягом 4 кварталу 2021 року на зберігання до архівного відділу надійшло 15 справ постійного зберігання від ПРАТ «ЛИНІК» та Лисичанської міської ради. Таким чином, станом на 01.01.2022 року в архівному відділі в 42 фондах зберігається 12034 справи НАФ і 192 одиниці зберігання документів тимчасового зберігання.

За звітний період до архівного відділу надійшло 44 запити від фізичних та юридичних осіб, з них 16 тематичних і 28 соціально-правових. 39 запитів надійшло через Центр надання адміністративних послуг. Виконано 42 запити, по 2 запитам надано рекомендацію звернутися за можливим місцем зберігання документів. За вищевказаними зверненнями фізичних та юридичних осіб видано 4 архівні витяги і 354 архівних копії документів.

Впродовж 4 кварталу спеціалістами відділу надано 96 консультацій (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 Лисичанської територіальної громади.


За 4 квартал 2021 року на 3 засіданнях експертної комісії архівного відділу було розглянуто 26 документів юридичних і фізичних осіб: управління соціального захисту населення Лисичанської міської ВЦА, управління освіти Лисичанської міської ВЦА, фінансового управління Лисичанської міської ВЦА, ПРАТ «ЛИНІК», Лисичанського промислово-технологічного фахового коледжу, КНП Лисичанської міської ради «Центр первинної медико-санітарної допомоги № 1», Лисичанського комунального спеціалізованого підприємства по видобутку, обробці, реалізації води та очищенню стоків «Лисичанськводоканал», КУ «Трудовий архів Лисичанської територіальної громади», Алчевського відділу державної виконавчої служби в Алчевському районі Луганської області Східного міжрегіонального управління Міністерства юстиції (м. Харків), приватних нотаріусів: Валерії Кравченко, Олени Бабенко, Неллі Дергільової, Надії Жихар, Валерія Жихар, структурних підрозділів АТ «Лисичанськвугілля»: ВП «Санаторій-профілакторій «Привілля», ВП «Шахтобудівельне управління». З них:
· 1 положення про експертну комісію;

· 2 інструкції з діловодства;

· 9 номенклатур справ на 5502 заголовки;

· 2 розділи описів справ управлінської документації на 63 справи, 6 розділів описів справ з кадрових питань (особового складу) на 213 справ;

· 6 актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, на 1955 справ.


На офіційному сайті військово-цивільної адміністрації розміщено загальну інформацію про архівний відділ, звіти про роботу відділу, положення про архівний відділ, перелік фондів і оцифровані описи справ постійного зберігання, що зберігаються у відділі, а також контактні дані, телефони та графік прийому громадян Державним архівом Луганської області.

Спеціалістами відділу впродовж кварталу було проведено роботу з перевіряння наявності та стану справ фондів ВАТ «Лисичанськнафтооргсинтез» та Новодружеської міської ради; відремонтовано, оправлено та підшито 19 справ, 15 аркушів. 
Начальник архівного відділу
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