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Звіт про роботу архівного відділу 
Чернігівської міської ради 
за перше півріччя 2018 року
На виконання делегованих державою виконавчим органам міської ради повноважень роботу архівного відділу Чернігівської міської ради (далі - відділу) 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. Дві посадові особи відділу відповідають за роботу з документами НАФ, три – за роботу трудового архіву. Розпорядженням міського голови від 20.04.2018 № 110-р «Про граничну чисельність виконавчих органів міської ради» з 02.07.2018 замість 4 штатних одиниць затверджено граничну чисельність працівників відділу – 5 штатних одиниць. Пунктом 2.4.1 розпорядження міського голови від 20.04.2018 № 111-р «Про структуру виконавчих органів міської ради та внесення змін до штатних розписів» утворено 1 штатну одиницю – посаду головного спеціаліста відділу. Розпорядженням міського голови від 06.06.2018 № 107-ркп «Про переведення» Макаревич Наталію Іванівну, головного спеціаліста відділу кадрової роботи міської ради, переведено з 02.07.2018 на рівнозначну посаду головного спеціаліста архівного відділу міської ради.
За поданням відділу ухвалено розпорядження міського голови від 26.12.2017 № 376-р «Про архівну справу та упорядкування в 2018 році документів юридичних осіб міста Чернігова – джерел формування Національного архівного фонду».
Станом на 01.07.2018 у архівному відділі в 774 фондах зберігається 81923 од. зб. У тому числі: в 80 фондах з документами НАФ – 20364 справи, у 694 фондах трудового архіву – 61559. З них 54446 – з кадрових питань.

До відділу за перше півріччя 2018 року надійшло 660 од. зб. У тому числі до фондів № 57 та № 89 НАФ – 143 справи та від 13 юридичних осіб, що ліквідуються, – 517 справ, з них 489 – з кадрових питань. 
Юридичні особи, які передали документи НАФ на зберігання до відділу:

	№ з/п
	№ фонду
	Назва фонду
	Крайні дати

(роки)
	Кіль

кість справ

	1
	57
	Новозаводська районна у м. Чернігові рада
	2002-2005
	117

	2
	89
	Комунальне підприємство «Деснянське» Чернігівської міської ради
	2006-2010
	26

	
	
	Разом
	
	143 


Відділ розташовано у 4 приміщеннях площею 615,9 кв. м. 
Документи НАФ розміщено у 2 приміщеннях площею 140,5 кв. м. Площа 2 архівосховищ 114 кв. м, об'єм 327 куб. м. Протяжність стелажного обладнання 378,4 пог. м. Місткість 25353 од. зб. Зберігається 20364 справи. Ступінь заповнення стелажного обладнання 80 %. Встановлено 13 вогнегасників: 7 ВВК-3,5; 2 ВВК-1,4; 2 ВП-5(3); 2 ВП-2(3). Площі 2 робочих кімнат 18 та 8,5 кв. м. Аналіз площ відділу для роботи з документами НАФ:

- 101,5 кв. м по вул. Шевченка, 50: робоча кімната площею 8,5 кв. м; архівосховище № 1, що складається з 2 з'єднаних кімнат площею 50,3 кв. м та 42,7 кв. м. Загальна площа сховища 93 кв. м, об'єм 279 куб. м. Протяжність стелажного обладнання 324 пог. м (144 пог. м 8 металевих стелажів та 180 пог. м 10 комбінованих стелажів). Місткість сховища 21708 од. зб. Зберігається 16722 справи 68 фондів НАФ. Ступінь заповнення стелажного обладнання 77 %. Встановлено 11 вогнегасників: 6 ВВК-3,5; 2 ВВК-1,4; 2 ВП-5(3); 1 ВП-2(3). Приміщення оснащене охоронною сигналізацією «ДЖСМ «ОКО», пожежною сигналізацією «Тірас-8П1», вхідними металевими дверима.
- 39 кв. м по вул. Магістратській, 7: робоча кімната площею 18 кв. м; архівосховище № 2 площею 21 кв. м, об'ємом 48 куб. м. Протяжність стелажного обладнання 54,4, погонних метра 2 комбінованих стелажів. Зберігається 3642 справи 12 фондів НАФ. Ступінь заповнення стелажного обладнання 100%. Встановлено 2 вогнегасника: ВП-2(3) та ВВК-3,5. Приміщення охороняється позавідомчою охороною.

У 2018 році площу приміщень трудового архіву відділу збільшено на 40,8 кв. м по вул. Шевченка, 50. Відділу надано робочу кімнату площею 20 кв. м на другому поверсі адміністративної будівлі Чернігівського тролейбусного управління та сходовий майданчик з першого на другий поверх площею 20,8 кв. м, обладнаний під сховище для документів тимчасового зберігання. Загальна площа приміщень трудового архіву архівного відділу складає 475,4 кв. м:

- 225,5 кв. м по вул. Мстиславська, 8 – робоча кімната та 6 архівосховищ. Встановлено 7 вогнегасників: 2 ВВК-3,5, 3 ВВК-1.4, 1 ОУ-2, 1 ВП-2(3). Приміщення оснащене охоронною сигналізацією «ДЖСМ «ОКО»;
- 108,5 кв. м. по вул. Коцюбинського, 74 – робоча кімната та 5 архівосховищ. Встановлено 6 вогнегасників: 2 ВВК-3,5, 2 ВВК-1,4, 2 ВП5(3).
- 141,4 кв. м по вул. Шевченка, 50 – робочі приміщення та 2 архівосховища площею 85 кв. м, об'ємом 255 куб. метрів. Приміщення оснащені охоронною сигналізацією «ДЖСМ «ОКО», пожежною сигналізацією «Тірас-8П1», вхідними металевими дверима.

Протяжність стелажного обладнання у сховищах трудового архіву відділу складає 1499 пог. м. 

У приміщеннях відділу встановлено 7 комп’ютерів, 4 з них підключені до Інтернету, 3 багатофункціональних пристрої, принтер та ксерокс. 

За звітний період виконано будівельно-монтажні роботи у приміщеннях відділу по віл. Шевченка, 50. Відремонтовано робочу кімнату площею 20 кв. м на другому поверсі та туалет. Встановлено нову сантехніку. Перший поверх приміщень відділу та сходовий майданчик обладнано пожежною сигналізацію «Тірас-8П1» та охоронною сигналізацією «ДЖСМ «ОКО», прокладено мережу для підключення двох комп’ютерів до Інтернету, встановлено ксерокс 
На виконання плану заходів Програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ у Чернігівській області відділом проведено перевірку облікових документів і наявності двох фондів на 751 од. зб.: ф. Р. 9 – 361, ф. Р. 18 – 390. 
Розпочато переведення в електронну форму описів справ постійного зберігання виконавчих органів міської ради, що зберігаються у відділі. Цифровано описи фонду № 9 управління архітектури та містобудування Чернігівської міської за 1944-2007 роки на 361 справу.
За звітний період забезпечено вирішення питань, порушених у зверненнях громадян. Розглянуто 1703 звернення. З них 1616 вирішено, а по 87 надано роз’яснення. 1354 звернення громадян (79,5 %) стосувалися документів із кадрових питань ліквідованих юридичних осіб щодо отримання архівних довідок про заробітну плату, стаж роботи та витягів із наказів або їх копій. 
349 звернень (20,5 %) – про отримання архівних довідок, копій, витягів із документів НАФ та ознайомлення з архівними справами. 
Аналіз розгляду звернень громадян у відділі за звітний період:
	
	Надійшло
	Із них:

	
	
	вирішено
	роз’яснено

	1. Надійшло письмових звернень 
	517
	507
	10

	У тому числі надійшло:
	
	
	

	- письмових звернень до відділу
	153
	143
	10

	- письмових звернень до трудового архіву
	364
	364
	-

	2. Звернулось на особистому прийомі
	1186
	

1109
	77

	У тому числі щодо:
	
	
	

	- документів НАФ
	196
	179
	17

	- документів трудового архіву 
	990
	930
	60

	Разом розглянуто звернень 
	1703
	1616
	87


У 2018 році відділом надано 551 консультацію щодо складання номенклатур справ, описів справ, актів, інших питань архівної справи і діловодства працівникам діловодних, експертних та архівних служб юридичних осіб, громадянам. З них у відділі – 179, за телефоном – 368, в установах – 4. 
64 посадовим особам місцевого самоврядування, працівникам правоохоронних органів, іншим користувачам надано для ознайомлення у відділі 402 архівні справи НАФ. 
У трудовому архіві відділу 103 спеціалістам Пенсійного фонду України надано 598 справ для перевірки достовірності архівних довідок.
Розглянуто 57 документів, що надійшли від органів державної виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та 206 листів від юридичних осіб. З них: 68 – щодо документів НАФ, 71 – про розгляд 149 документів 71 юридичної особи на засіданнях експертної комісії архівного відділу Чернігівської міської ради (далі – ЕК відділу) та 67 – стосовно документів трудового архіву. 
Аналіз розгляду звернень та запитів щодо документів НАФ:
	
	Кількість звернень
	Задоволено
	Роз’яснено

	Особистий прийом 
	196
	179
	17

	Розгляд письмових звернень громадян
	153
	143
	10

	Розгляд запитів юридичних осіб
	68
	64
	4

	Разом 
	417
	386
	31


За перше півріччя 2018 року на 5 засіданнях ЕК відділу розглянуто 149 документів 71 юридичних осіб. З них: 

- план роботи експертної комісії архівного відділу Чернігівської міської ради на 2018 рік;

- 3 списки юридичних осіб міста;

- 15 положень про архів та 14 положень про експертну комісію;
- 11 номенклатур справ на 1889 заголовків справ; 

- 81 розділів описів справ 47 юридичних осіб: 10 – постійного зберігання на 392 справ, 15 – тривалого (понад 10 років) зберігання на 152 справ, 56 – з кадрових питань (особового складу) на 2417 справ, включаючи 21 описів на 1456 справ 16 юридичних осіб, що припиняють свою діяльність;

- 24 акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ по 766 позицій на 14815 справ 24 юридичних осіб.

У тому числі на засіданнях ЕК розглянуто 66 документів 29 юридичних осіб – джерел формування НАФ відділу. З них: 
- 15 положень про архів та 14 положень про експертну комісію;

- 10 номенклатур справ на 1786 заголовків справ;

- 10 розділів описів справ постійного зберігання на 392 справ та 9 розділів описів справ на 435 справ з кадрових питань (особового складу) 8 юридичних осіб;

- 8 актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ по 386 позиціях на 7513 справ 8 юридичних осіб.
На виконання листа Державного архіву Чернігівської області від 11.05.2018 № 844/01-25 переглянуто, схвалено на засіданні експертної комісії відділу від 21.06.2018, протокол № 5, та направлено до експертно-перевірної комісії Державного архіву Чернігівської області списки юридичних осіб: 

- джерел формування НАФ, які передають документи до відділу на 25 юридичних осіб;

- джерел формування НАФ, які не передають документи до відділу на 6 юридичних осіб;

- у діяльності яких не утворюються документи НАФ на 150 юридичних осіб. За рішенням ЕК відділу ведення списку юридичних осіб, у діяльності яких не утворюються документи НАФ у подальшому здійснюватиметься у вигляді бази даних, що оновлюватиметься щоквартально за результатами розгляду документів юридичних осіб на засіданнях ЕК відділу.
Юридичні особи – джерела формування НАФ відділу, які схвалили положення про архів та експертну комісію на засіданнях ЕК відділу в 2018 році:

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

	1
	Спеціалізована загальноосвітня середня школа № 1 з поглибленим вивченням іноземної мови
	1
	-

	2
	Комунальний вищий навчальний заклад Чернігівське музичне училище ім. Л.М.Ревуцького
	1
	1

	3
	Чернігівська загальноосвітня школа-інтернат І-ІІІ ступенів ім. Ю.М. Коцюбинського Чернігівської обласної ради
	1
	1

	4
	Спеціалізована загальноосвітня середня школа № 2 I-III ступенів з поглибленим вивченням іноземних мов
	1
	1

	5
	Управління освіти Чернігівської міської ради
	1
	1

	6
	Фінансове управління Деснянської районної у місті Чернігові ради
	1
	1

	7
	Новозаводська районна у м. Чернігові рада
	1
	-

	8
	Чернігівський базовий медичний коледж Чернігівської обласної ради:
	1
	1

	9
	Деснянська районна у місті Чернігові рада
	-
	1

	10
	Управлінням земельних ресурсів Чернігівської міської ради
	1
	1

	11
	Управління охорони здоров'я Чернігівської міської ради:
	1
	1

	12
	Чернігівський кооперативний коледж Чернігівської облспоживспілки
	1
	1

	13
	Комунальний позашкільний навчальний заклад «Чернігівська міська школа мистецтв» управління культури Чернігівської міської ради
	1
	1

	14
	Чернігівська міська комунальна централізована бібліотечна система Управління культури та туризму Чернігівської міської ради
	1
	1

	15
	Комунальне підприємство «Міський палац культури» Чернігівської міської ради
	1
	1

	16
	Комунальне підприємство «Центральний парк культури і відпочинку» Чернігівської міської ради
	1
	1

	
	Разом
	15
	14


Юридичні особи – джерела формування НАФ відділу, 

які схвалили номенклатури на засіданнях ЕК відділу в 2018 році:

	№№ п/п
	Назва юридичної особи
	Кількість

справ.

	1
	Архівний відділ Чернігівської міської ради
	75

	2
	Чернігівський промислово-економічний коледж Київського національного університету технологій та дизайну
	264

	3
	Деснянський районній суд м. Чернігова
	238

	4
	Новозаводська районна у місті Чернігові рада
	278

	5
	Деснянська районна у місті Чернігові рада
	265

	6
	Фінансове управління Чернігівської міської ради
	118

	7
	Чернігівський професійний ліцей залізничного транспорту управління освіти і науки Чернігівської обласної державної адміністрації
	144

	8
	Комунального підприємства «Новозаводське» Чернігівської міської ради
	140

	9
	Чернігівський кооперативний коледж Чернігівської облспоживспілки
	210

	10
	Комунальний позашкільний навчальний заклад «Чернігівська міська школа мистецтв» управління культури Чернігівської міської ради
	54

	
	Разом
	1786


Юридичні особи – джерела формування НАФ відділу, які упорядкували 

свої документи та схвалили на засіданнях ЕК відділу в 2018 році:

	№№ п/п
	№ фонду
	Назва фонду
	Крайні дати

(роки)
	Кількість

справ

	
	
	
	
	пост. зберіг
	кадрові
питання

	1
	38
	Чернігівський професійний ліцей залізничного транспорту
	2011-2016,
 ч. 2010
	31
	56

	2
	63
	Спеціалізована загальноосвітня середня школа № 1 з поглибленим вивченням іноземної мови
	2013-2014
	7
	7

	3
	92
	Чернігівська об’єднана податкова інспекція Головного управління ДФС у Чернігівський області
	2015
	28
	39

	4
	87
	Комунальне підприємство «Новозаводське» Чернігівської міської ради
	2014-2015 

2014-2015
	9
	18

	5
	97
	Управління освіти Чернігівської міської ради


	2010-2011, ч.2009,  

2010-2011, 2011-2012    

2010-2011, ч.1993, 1997-1998, 2002-2004, 2008-2009
	62

8
	201

	6
	56
	Фінансове управління Новозаводської районної у м. Чернігові ради


	2006-2007

2008-2010, ч. 2006

2006-2007, ч.2005

2008-2010
	23

35
	13

16

	7
	57
	Новозаводська районна у м. Чернігові рада

	2009-2014

2009-2014, ч.2000-2008
	157
	47

	8
	3
	Управління культури та туризму Чернігівської міської ради


	2002-2005, ч. 2001

2002-2005, ч.1997-2001, 2006
	32
	38

	
	
	Разом 
	
	392
	435


Юридичні особи – джерела формування НАФ відділу, які схвалили 

акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ 

на засіданнях ЕК відділу в 2018 році:
	№№ п/п
	Назва юридичної особи
	Крайні дати

(роки)
	Кількість

	
	
	
	спр.
	поз.

	1
	Чернігівський професійний ліцей залізничного транспорту
	2010-2013, ч. 2006-2009
	423
	24

	2
	Спеціалізована загальноосвітня середня школа № 1 з поглибленим вивченням іноземної мови
	1968-2015
	3573
	14

	3
	Чернігівська об’єднана податкова інспекція Головного управління ДФС у Чернігівський області
	2005-2014
	691
	75

	4
	Комунального підприємства «Новозаводське» Чернігівської міської ради:
	2003-2014 
	1511
	74

	5
	Управлінням освіти Чернігівської міської ради
	2010-2011, ч. 2000-2009 
	533
	29

	6
	Фінансове управління Новозаводської районної у м. Чернігові ради
	2002-2009 
	292
	21

	7
	Новозаводська районна у м. Чернігові рада
	2005-2014
	266
	127

	8
	Управління культури та туризму Чернігівської міської ради
	2002-2005 
	224
	22

	
	Разом: 8 акта 8 юридичних осіб
	
	7513
	386


Розміщена та щоквартально оновлюється на офіційному Веб-порталі Чернігівської міської ради інформація про відділ, звіти, списки фондів, інші документи про архівну справу і діловодство.

Проведено виставку архівних документів «Україна: народження держави» до Дня Соборності України та навчальні екскурсії по архівному відділу для 29 студентів магістратури (групи 51 та 52) Навчально-наукового інституту історії, етнології та правознавства імені О. М. Лазаревського Національного університету «Чернігівський колегіум» імені Т. Г. Шевченка з курсу «Українське архівознавство».

Посадові особи місцевого самоврядування відділу підвищують фаховий рівень шляхом самоосвіти та на постійно діючому тематичному семінарі «Місцеве самоврядування, як основа демократичного розвитку суспільства» у міській раді. Заступник начальника відділу навчається на однорічних заочних курсах підвищення кваліфікації працівників архівних установ області у Державному архіві Чернігівської області.

Проблемні питання. За сім років від 300 підприємств, установ та організацій, що припинили свою діяльність, надійшло до відділу більше 25 тисяч од. зб. Чисельність документів, що є підставою для видачі архівних довідок, копій та витягів збільшилася до 81923 справ. Відділ терміново потребує додаткових архівосховищ, металевих стелажів та закріплення за існуючими приміщеннями площею 615,9 кв. м прибиральниць. 

Начальник архівного відділу
Чернігівської міської ради





Г. М. Крисько
27 червня 2018 року
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