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Звіт про роботу архівного відділу 
Чернігівської міської ради 
за перший квартал 2017 року
На виконання делегованих державою виконавчим органам міської ради повноважень роботу архівного відділу Чернігівської міської ради спрямовано на зберігання документів Національного архівного фонду (далі - НАФ), що мають місцеве значення, і управління архівною справою та діловодством на території міста. Відповідно до власних (самоврядних) повноважень відділ також здійснює централізоване тимчасове зберігання у трудовому архіві архівних документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових або інших правовідносин юридичних осіб, та інших архівних документів, що не належать до НАФ. Відділ є виконавчим органом міської ради без статусу юридичної особи. До його складу входить трудовий архів. Чисельність відділу – чотири посадові особи місцевого самоврядування. Заступник начальника відділу перебуває у відпустці по догляду за дитиною. Розпорядженням міського голови від 09.03.2017 № 75-р оголошено конкурс на заміщення тимчасово вакантної посади посадової особи місцевого самоврядування – заступника начальника архівного відділу. Дві посадові особи відповідають за роботу з документами НАФ, дві – за роботу трудового архіву.
За поданням відділу в 2017 році ухвалено розпорядження міського голови від 03.01.2017 № 1-р «Про архівну справу та упорядкування в 2017 році документів юридичних осіб міста Чернігова – джерел формування Національного архівного фонду».
Станом на 01.04.2017 у архівному відділі в 735 фондах зберігається 79399 одиниць зберігання. У тому числі: в 80 фондах з документами НАФ – 19845 справ та у 655 фондах трудового архіву – 59554 справи. З них 52501 – з кадрових питань (особового складу).

До трудового архіву відділу за перший квартал 2017 року від 5 юридичних осіб, що ліквідується надійшло на зберігання 704 справи, з них – 683 з кадрових питань. 
Відділ розташовано у 4 приміщеннях загальною площею 640,1 кв. м: 
- 104 кв. м по вул. Магістратській, 7 – робоча кімната та 2 архівосховища з документами НАФ, протяжність стелажного обладнання 342,4 погонних метра;
площа трудового архіву архівного відділу 536,1 кв. м:
- 225,5 кв. м по вул. Мстиславській, 8 – робоча кімната та 6 архівосховищ; 

- 108,5 кв. м. по вул. Коцюбинського, 74 – робоча кімната та 5 архівосховищ;

- 202,1 кв. м по вул. Шевченка, 50 – робоча кімната та 3 архівосховища.

Протяжність стелажного обладнання у сховищах трудового архіву відділу складає 1589 погонних метрів.  
Відділом забезпечено оперативне вирішення питань, порушених у зверненнях громадян. За звітний період розглянуто 571 звернення. З них 523 вирішено, а по 48 надано роз’яснення щодо місця зберігання документів. 458 звернень громадян (80,2%) стосувалися документів із кадрових питань (особового складу) ліквідованих юридичних осіб. За зазначеними документами надано архівні довідки про заробітну плату, стаж роботи та витяги або архівні копії наказів. 113 звернень (19,8%) - щодо документів НАФ: отримання архівних довідок; копій документів; витягів із рішень міської, районних у місті рад, їх виконавчих комітетів, розпоряджень міського голови; надання доступу до документів для ознайомлення з ними тощо. 
Аналіз розгляду звернень громадян у відділі за звітний період:
	
	Надійшло
	Із них:

	
	
	вирішено
	роз’яснено

	1. Надійшло письмових звернень 
	70
	66
	4

	У тому числі надійшло:
	
	
	

	- письмових звернень до відділу
	44
	40
	4

	- письмових звернень до трудового архіву
	26
	26
	-

	2. Звернулось на особистому прийомі
	501
	457
	44

	У тому числі щодо:
	
	
	

	- документів НАФ
	69
	58
	11

	- документів трудового архіву 
	432
	399
	33

	Разом розглянуто звернень 
	571
	523
	48


У 2017 році відділом надано 121 консультацію щодо складання номенклатур справ, описів справ, актів, інших питань архівної справи і діловодства працівникам діловодних, експертних та архівних служб юридичних осіб, а також громадянам. З них у відділі – 54 консультації, по телефону – 67. 
29 посадовим особам місцевого самоврядування, державним службовцям, краєзнавцям, працівникам правоохоронних органів, іншим користувачам надано для ознайомлення у відділі 116 архівних справ. 

Розглянуто 41 документ, що надійшов від органів державної виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та 121 лист від юридичних осіб. З них: 42 – щодо документів НАФ, 29 – про розгляд 73 документів 36 юридичних осіб на засіданнях експертної комісії архівного відділу Чернігівської міської ради (далі – ЕК відділу) та 50 – стосовно документів трудового архіву. 
Аналіз розгляду звернень та запитів щодо документів НАФ:
	
	Кількість звернень
	Задоволено
	Роз’яснено

	Особистий прийом громадян
	69
	58
	11

	Розгляд письмових звернень громадян
	44
	40
	4

	Розгляд запитів юридичних осіб
	42
	38
	4

	Разом 
	155
	136
	19


За перший квартал 2017 року на двох засіданнях ЕК відділу розглянуто 73 документи 36 юридичних осіб. З них: 

- 1 положення про архів та 1 положення про експертну комісію;

- 1 інструкція з діловодства;

- 3 номенклатури справ на 210 заголовків; 

- 44 розділи описів справ 24 юридичних осіб: 4 розділи описів постійного зберігання на 261 справу; 13 описів тривалого (понад 10 років) зберігання на 100 справ та 27 описів з кадрових питань (особового складу) на 766 справ, з них 5 описів на 121 справу 5 юридичних осіб, що припиняють свою діяльність;

- 23 акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ по 7285 позиціях на 36188 справ 23 юридичних осіб.

У тому числі на засіданнях ЕК розглянуто 18 документів 7 юридичних осіб - джерел формування НАФ відділу. З них:

- 1 положення про архів та 1 положення про експертну комісію;

- 1 інструкція з діловодства (нова редакція);

- 2 номенклатури справ на 135 заголовків справ; 

- 5 розділів описів на 210 справ з кадрових питань (особового складу) та 4 розділи описів справ постійного зберігання на 261 справу 4 юридичних осіб;

- 4 акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ по 260 позиціях на 2649 справ 4 юридичних осіб.
Юридичні особи - джерела формування НАФ відділу, які схвалили положення про архів та експертну комісію на засіданнях ЕК відділу в 2017 році:

	№№ п/п
	Назва юридичної особи
	Про архів
	Про ЕК

	1
	Управління культури та туризму Чернігівської міської ради
	1
	1

	
	Разом: 2 положення 1 юридичної особи
	1
	1


Юридичні особи - джерела формування НАФ відділу, які схвалили 

інструкції з діловодства на засіданнях ЕК відділу в 2017 році:

	№№ п/п
	Назва юридичної особи
	Кількість інструкцій

	1
	Чернігівська міська рада (нова редакція)
	1

	
	Разом: 
	1


Юридичні особи - джерела формування НАФ відділу, 

які схвалили номенклатури на засіданнях ЕК відділу в 2017 році:

	№№ п/п
	Назва юридичної особи
	Кількість

справ.

	1
	Чернігівська міська комунальна централізована бібліотечна система
	72

	2
	Управління культури та туризму Чернігівської міської ради
	63

	
	Разом: 2 номенклатури
	135


Юридичні особи - джерела формування НАФ відділу, які упорядкували 

свої документи та схвалили на засіданнях ЕК відділу в 2017 році:

	№№ п/п
	№ фонду
	Назва фонду
	Крайні дати

(роки)
	Кількість

справ

	
	
	
	
	пост. зберіг
	особ.

складу

	1
	98
	Управління економічного розвитку міста Чернігівської міської ради
	2015
2015 (ч. 1998, 2001, 3013-2014)
	8
	8

	2
	7
	Фінансове управління Чернігівської міської ради
	2012-2013 (ч. 2011)
	16
	8

	3
	57
	Новозаводська районна у м. Чернігові рада (удосконалені описи)
	2006-2008  (ч. 2005) 

2006-2008  (ч. 1994-2005)
	84
	28

	4
	1
	Чернігівська міська рада
	2014-2015 (ч. 2002-2013)

1990-2013

2014-2015 (ч. 2010-2013)
	153
	118

48

	
	
	Разом: за 1 квартал 2017 року 9 розділів описів справ 4 юридичних осіб: 5 описів з кадрових питань та 4 описи постійного зберігання
	
	261
	210


Юридичні особи - джерела формування НАФ відділу, які схвалили 

акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ 

на засіданнях ЕК відділу в 2017 році:

	№№ п/п
	Назва юридичної особи
	Крайні дати

(роки)
	Кількість

	
	
	
	спр.
	поз.

	1
	Управління економічного розвитку міста Чернігівської міської ради
	2008-2009
	15
	5

	2
	Фінансове управління Чернігівської міської ради
	2010-2013
	232
	43

	3
	Чернігівська об’єднана податкова інспекція Головного управління Державної фіскальної служби у Чернігівський області
	1993-2013
	2264
	101

	4
	Чернігівська міська рада
	2010-2011
	138
	111

	
	Разом: 4 акти 4 юридичних осіб
	
	2649
	260


Забезпечено наповнення інформацією про архівну справу, діловодство та роботу відділу офіційного Веб-порталу Чернігівської міської ради у розділах: «Міська рада» – «Структурні підрозділи» – «Архівний відділ»; «Нагальні питання» – «Архівна справа і діловодство». На Веб-порталі розміщено повідомлення про: архівний відділ та трудовий архів відділу; звіти про роботу відділу; правила роботи архівних установ України; правила організації діловодства та архівного зберігання документів; перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів; вимоги до складання положень про архів та експертну комісію; порядок заповнення паспорту архіву; а також списки юридичних осіб – джерел формування НАФ та у діяльності яких не утворюються документи НАФ; списки фондів, що зберігаються у відділі. Розміщуємо інші матеріали, що стануть у нагоді громадським організаціям, архівістам та громадянам, які цікавляться архівною справою і діловодством. 
18-30 січня у робочій кімнаті відділу розміщувалася виставка архівних документів: «Україна: народження держави» до Дня Соборності України.
Посадові особи місцевого самоврядування відділу підвищували фаховий рівень шляхом самоосвіти та на постійно діючому тематичному семінарі «Місцеве самоврядування як основа демократичного розвитку суспільства» для посадових осіб міської ради та її виконавчих органів.
Начальник архівного відділу 
Чернігівської міської ради
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