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Звіт про роботу архівного відділу 

Чернігівської міської ради та 

виконання плану розвитку архівної 

справи за 9 місяців 2019 року
Архівний відділ Чернігівської міської ради (далі - відділ) є виконавчим органом ради без статусу юридичної особи. До його складу входить трудовий архів. Чисельність відділу п’ять посадових осіб місцевого самоврядування. Дві особи відповідають за роботу з документами Національного архівного фонду (далі - НАФ), три – за трудовий архів (далі – ТА). 
За поданням відділу ухвалено розпорядження міського голови:

- від 29 грудня 2018 року за № 352-р «Про архівну справу та упорядкування в 2019 році документів юридичних осіб міста Чернігова – джерел формування Національного архівного фонду»;
- від 05 квітня 2019 року за № 41-р «Про внесення змін до розпорядження міського голови від 08 квітня 2016 року № 115-р «Про затвердження Положення про експертну комісію та складу експертної комісії архівного відділу Чернігівської міської ради».
Станом на 01.10.2019 у відділі в 804 фондах зберігається 84445 од. зб. У тому числі: в 81 фонді з документами НАФ – 20899, у 723 фондах ТА – 63546. З них 56423 – з кадрових питань.

За звітний період від юридичних осіб міста, що мають документи НАФ до відділу надійшло на зберігання 356 од. зб. до 7 фондів НАФ, один з них новий – Ф. 105. Управління Пенсійного фонду України в м. Чернігові.
Юридичні особи, які передали документи НАФ на зберігання до відділу:

	№ з/п
	№ фонду
	Назва фонду
	Крайні дати

(роки)
	Кіль

кість од. зб.

	1
	92
	Державна податкова інспекція у м. Чернігові Головного Управління ДФС у Чернігівській області Державної фіскальної служби України
	2011-2012
	83

	2
	57
	Новозаводська районна у місті Чернігові рада
	2006-2008
	83

	3
	7
	Фінансове управління Чернігівської міської ради
	2008-2011
	26

	4
	95
	Управління Пенсійного фонду України в Деснянському районі м. Чернігова
	2002-2011
	74

	5
	96
	Управління Пенсійного фонду України в Новозаводському районі м. Чернігова
	2010-2011
	7

	6
	105
	Управління Пенсійного фонду України в м. Чернігові
	2011-2016
	51

	7
	3
	Управління культури та туризму Чернігівської міської ради
	2002-2005
	32

	
	
	Разом до 7 фондів надійшло:
	
	356 


До ТА відділу від 19 юридичних осіб, що ліквідуються, надійшло на зберігання 1800 од. зб., з них з кадрових питань – 1470, тимчасового зберігання – 330.

Відділ розташовано у чотирьох приміщеннях площею 674,1 кв. м (вул. Шевченка, 50 Б – 322,1 кв. м; вул. Магістратська, 7 – 18 кв. м; вул. Мстиславська, 8 – 225,5 кв. м; вул. Коцюбинського, 74 – 108,5 кв. м). У тому числі для роботи з документами НАФ задіяні 194,5 кв. м, для ТА – 479,6.
У 2019 році площу приміщень відділу по вул. Шевченка, 50 Б збільшено на 63,8 кв. м. За рахунок зменшення площі трудового архіву на 13,6 кв. м та додаткових приміщень створено архівосховище № 2 НАФ площею 40 кв. м. Трудовому архіву надано приміщення площею 37,4 кв. м під архівосховище ТА № 4 для зберігання виборчої документації. Змонтовано 26 металевих стелажів протяжністю 312 пог. м. З них для документів НАФ 14 стелажів – на 204 пог. м. (3 стелажі на 27 пог. м. у архівосховищі №1 НАФ, 11 стелажів на 177 пог. м. у архівосховищі № 2 НАФ) та для трудового архіву відділу 12 стелажів – на 108 пог. м. (у архівосховищі ТА № 2).
Укладено договір між міською радою та Комунальним підприємством «Чернігівське тролейбусне управління» Чернігівської міської ради щодо утримання та прибирання приміщень відділу по вул. Шевченка, 50 Б. За зазначеною адресою виконано будівельні роботи щодо створення архівосховища № 2 НАФ площею 40 кв. м. Для цього з міського бюджету виділено 299 тис. грн. Встановлено охоронну та пожежну сигналізацію у приміщеннях відділу по вул. Шевченка, 50 Б, відремонтовано сигналізацію у приміщеннях відділу по вул. Мстиславська, 8. Приміщення відділу площею 509,4 кв. м обладнані пожежною сигналізацію «Тірас-8П1» та охоронною сигналізацією «ДЖСМ «ОКО», всі комп’ютери відділу підключені до Інтернету. 

У відділі 6 комп’ютерів 2012-2015 років придбання, 3 багатофункціональні пристрої (Сanon MF211), 1 принтер (HP Laser1100(MS) та 1 ксерокс (TOSHIBA E-STUDIO18). У архівосховищах НАФ встановлено 11 вогнегасників (6 ВВК-3,5; 2 ВВК-1,4; 2 ВП-5(3); 1 ВП-2(3); 4 гігрометри психрометричні ВИТ-1 та ксерокс. Входи до сховищ № 1 та № 2 НАФ оснащені трьома металевими дверима. На вікнах встановлені металевими грати. 

Площа приміщень для роботи з документи НАФ складає 194,5 кв. м:

- архівосховище № 1 по вул. Шевченка, 50 Б, площею 108 кв. м (чотири з'єднані кімнати без дверей площами 50; 42,7; 4,7 та 10,6 кв. м), об'ємом 324 куб. м. Протяжність стелажного обладнання 387 пог. м (171 пог. м 13 металевих стелажів та 216 пог. м 12 комбінованих металевих стелажів). Місткість сховища 25155 од. зб. У 2019 році збільшено на 1755 од. зб. Зберігається 20899 справ 81 фонду НАФ. Ступінь заповнення стелажного обладнання 83 %;

- архівосховище № 2 по вул. Шевченка, 50 Б, площею 40 кв. м (дві з'єднані кімнати без вікон), об'ємом 112 куб. м. Протяжність стелажного обладнання 177 пог. м (11 металевих стелажів);

- робочі кімнати площею 8,5 кв. м по вул. Шевченка, 50 Б та 18 кв. м у міській раді по вул. Магістратській, 7;

- читальний зал на чотири робочих місця площею 20 кв. м на другому поверсі адміністративної будівлі Комунального підприємства «Чернігівське тролейбусне управління» Чернігівської міської ради по вул. Шевченка, 50 Б.

Протяжність стелажного обладнання ТА – 1607 пог. м,

площа приміщень – 479,6 кв. м: 
- 225,5 кв. м по вул. Мстиславська, 8 – робоча кімната та 7 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).

- 145,6 кв. м по вул. Шевченка, 50 Б – 3 архівосховища площею 138,9 кв. м (№ 1 – 75,3; № 2 – 19; № 3 (сходи) – 7,2; № 4 (підвал)– 37,4) та робочі приміщення (санвузол, коридор) площею 6,7 кв. м. У серпні 2019 року трудовому архіву надано приміщення площею 37,4 кв. м (архівосховище № 4 ТА) для зберігання виборчої документації. 
За звітний період на семи засіданнях експертної комісії архівного відділу Чернігівської міської ради (далі – ЕК відділу) розглянуто 168 документів 63 юридичних осіб. З них: 
- план роботи експертної комісії архівного відділу Чернігівської міської ради на 2019 рік;

- 2 положення про архів;

- 3 положення про експертну комісію;

- 1 інструкція з діловодства;

- 8 номенклатур справ на 1223 заголовки справ; 

- 120 розділів описів справ 56 юридичної особи: 

19 - постійного зберігання на 844 справ; 

70 - з кадрових питань (особового складу) на 2708 справ, включаючи 17 описів на 459 справ 13 юридичних осіб, що припиняють свою діяльність;

27 - тривалого (понад 10 років) зберігання на 301 справу;

4 - тимчасового зберігання на 73 справи;

- 33 акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, по 1249 позицій на 60050 справ 29 юридичних осіб. 

У тому числі на засіданнях ЕК розглянуто 68 документів 20 юридичних осіб – джерел формування НАФ відділу. З них:
- 1 інструкцію з діловодства Деснянської районної у місті Чернігові ради;
- 2 положення про архів;

- 3 положення про експертну комісію;

- 7 номенклатур справ на 1084 заголовки справ; 

- 19 розділів описів справ постійного зберігання на 844 справ; 

- 20 розділів описів справ на 781 справу з кадрових питань; 

- 16 актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, по 702 позиціях на 41218 справ 12 юридичних осіб.
Юридичні особи – джерела формування НАФ відділу, 

які схвалили положення про архів та експертну комісію 

на засіданнях ЕК відділу в 2019 році

	№ п/п
	Назва юридичної особи
	Про архів
	Про ЕК

	1
	Фонду комунального майна Чернігівської міської ради
	1
	1

	2
	Управління архітектури та містобудування Чернігівської міської ради
	1
	1

	3
	Управління земельних ресурсів Чернігівської міської ради
	-
	1

	
	Разом
	2
	3


Юридичні особи – джерела формування НАФ відділу, 

які схвалили номенклатури на засіданнях ЕК відділу в 2019 році
	№

п/п
	Назва юридичної особи
	Кількість

справ.

	1
	Архівний відділ Чернігівської міської ради
	64

	2
	Чернігівська міська рада
	392

	3
	Управління житлово-комунального господарства Чернігівської міської ради
	136

	4
	Управління освіти Чернігівської міської ради
	251

	5
	Фінансове управління Новозаводської районної у місті Чернігові ради
	110

	6
	Управління архітектури та містобудування Чернігівської міської ради
	54

	7
	Управління земельних ресурсів Чернігівської міської ради
	77

	
	Разом 7 номенклатур
	1084


Юридичні особи – джерела формування НАФ відділу, які упорядкували 

свої документи та схвалили на засіданнях ЕК відділу в 2019 році
	№

п/п
	№ фонду
	Назва фонду
	Крайні дати

(роки)
	Кількість

справ

	
	
	
	
	пост. зберіг
	кадрові

питання

	1
	88
	Управління житлово-комунального господарства Чернігівської міської ради
	2013-2014, ч.2003-2012 

2013-2014, ч.2010-2012
	11
	9

	2
	61
	Ліквідований Чернігівський вечірній хіміко-технологічний технікум
	1986-1990

1991-1995

1996-1997
	
	44

56

19

	3
	95
	Ліквідоване управління Пенсійного фонду України в м. Чернігові
	2011-2016

2011-2016
	51
	48

	4
	95
	Ліквідоване управління Пенсійного фонду України в Деснянському районі м. Чернігова
	2006-2011

2006-2011 ч.2002-2005
	32
	48

	5
	96
	Ліквідоване управління Пенсійного фонду України в Новозаводському районі м. Чернігова
	2010-2011, ч. 2002, 2005, 2007

2010-2011, ч.2008-2009
	7
	11

	6
	9
	Управління архітектури та містобудування Чернігівської міської ради
	2015-2016, ч.2013-2014 

2015-2016 

2015-2016
2017 ч 2012
	8
114

117
	6

3

	7
	61
	Чернігівський промислово-економічний коледж Київського національного університету технологій та дизайну
	2003-2007, ч.1981-1995, 1998-2002

2008-2011 

2003-2007, ч. 1998 - 2002 

2008-2011
	58
49
	99

72

	8
	-
	Деснянський районний суд міста Чернігова
	2007-2011, ч.2005-2006 

2012-2015 

2007-2011, ч.2005-2006 

2012 -2015
	20
26
	37

24

	9
	1
	Чернігівська міська рада
	2017,

ч. 2016
	110
	29

	10
	
	Комунальне підприємство «Деснянське» Чернігівської міської ради
	2016, ч.
2012-2015
	7
	18

	11
	7
	Фінансове управління Чернігівської міської ради
	2014 -2017
	35
	14

	12
	63
	Спеціалізована загальноосвітня середня школа № 1 з поглибленим вивченням іноземних мов Чернігівської міської ради
	2016
	3
	3

	13
	57
	Новозаводська районна у 
м. Чернігові рада
	2010-2014,
2015-2017
	81
	19

	14
	4
	Управління охорони здоров`я Чернігівської міської ради
	2010
	37
	4

	15
	97
	Управління освіти Чернігівської міської ради
	2012-2013,
ч.2007, 2009-2011,
2012-2013,
ч.2011
	78
	218

	
	
	Разом від 15 юридичних осіб надійшло 39 описів
	
	844
	781


Юридичні особи – джерела формування НАФ відділу, які схвалили 

акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, на засіданнях ЕК відділу в 2019 році
	№№ п/п
	Назва юридичної особи
	Крайні дати

(роки)
	Кількість

	
	
	
	справ
	позицій

	1
	Управління житлово-комунального господарства Чернігівської міської ради
	2010-2011, ч. 2008-2009
	130
	15

	2
	Ліквідований Чернігівський вечірній хіміко-технологічний технікум
	1981-1997
	5164
	25

	3
	Чернігівський базовий медичний коледж Чернігівської обласної ради
	1973-2002, ч.1964-1972
	994
	73

	4
	Управління архітектури та містобуду-вання Чернігівської міської ради:
	2009-2011
	115
120
	8
8

	5
	Чернігівський промислово-економіч-ний коледж Київського національного університету технологій та дизайну
	1971-2007

1981-2011
	17296

6881
	45

52

	6
	Деснянський районний суд міста Чернігова
	2005-2014, ч.1988, 1994, 1995, 2001
	8204
	19

	7
	Чернігівська міська рада
	2010-2014
	139
	70

	8
	Комунальне підприємство «Дес-нянське» Чернігівської міської ради
	2005-2012
	296
	37

	9
	Архівний відділ Чернігівської міської ради
	2012
	223
	27

	10
	Чернігівське об`єднане управління Пенсійного фонду України
	2005-2011
2008-2011

2012-2015
	489

244

234
	35

41

39

	11
	Новозаводська районна у м. Чернігові рада
	2011-2016
	282
	149

	12
	Управління освіти Чернігівської міської ради
	2009-2011
	407
	59

	
	Разом 16 актів 12 юридичних осіб
	
	41218
	702


Відділом забезпечено реалізацію конституційних прав громадян на письмові звернення та особистий прийом. За звітний період забезпечено вирішення питань, порушених у зверненнях громадян. Розглянуто 1735 звернень. З них 1600 вирішено, а щодо 135 надано роз’яснення. 1380 звернень 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. 258 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 
	484
	470
	14

	У тому числі надійшло:
	
	
	

	- письмових звернень до відділу
	154
	140
	14

	- письмових звернень до трудового архіву
	330
	330
	-

	2. Звернулось на особистому прийомі
	1251
	1130
	121

	У тому числі щодо:
	
	
	

	- документів НАФ
	201
	182
	19

	- документів трудового архіву 
	1050
	948
	102

	Разом розглянуто звернень 
	1735
	1600
	135


У 2019 році відділом надано 402 консультацій 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 – 94, за телефоном – 302, в установах – 6. 
Розглянуто 241 запит та лист, що надійшов від органів державної виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, юридичних осіб. З них: 57 запитів щодо документів НАФ, 61 – ТА, 56 листів про розгляд 168 документів 63 юридичних осіб на засіданнях ЕК відділу, 15 листів з Державного архіву Чернігівської області,  41 документ від виконавчих органів міської ради та 11 листів юридичних осіб. 
20 користувачам за 43 відвідування надано для ознайомлення у відділі 269 од. зб. НАФ. 
У трудовому архіві відділу 174 спеціалістам Пенсійного фонду України надано 870 справ для перевірки достовірності архівних довідок.
Аналіз розгляду звернень та запитів щодо документів НАФ:

	
	Кількість звернень
	Задоволено
	Роз’яснено

	Особистий прийом 
	201
	182
	19

	Розгляд письмових звернень громадян
	154
	140
	14

	Розгляд запитів юридичних осіб
	57
	49
	8

	Разом 
	412
	371
	41


Проведено дві виставки архівних документів «Історія одного будинку» та «Україна: 1917-2019» до Дня Соборності України, а також ознайомлювальну екскурсію з курсу «Українське архівознавство» для 37 студентів 51 та 52 груп магістратури Навчально-наукового інституту історії та соціогуманітарних дисциплін імені О. М. Лазаревського Національного університету «Чернігівський колегіум» імені Т. Г. Шевченка. 

Забезпечено оновлення сторінки відділу на Офіційному Веб-порталі Чернігівської міської ради. За поданням відділу щоквартально вносяться зміни до інформації про відділ на сайті міської ради до розділів: «Міська рада» - «Структурні підрозділи» - «Архівний відділ» та «Громадянам» - «Актуальні питання» - «Нагальні питання» - «Архівна справа і діловодство». 

На сторінці відділу розміщено інформацію про відділ та трудовий архів; порядок розгляду звернень громадян та запитів юридичних осіб, надання консультацій; контактні телефони та електронні адреси; час та місце прийому громадян; списки фондів; звіти про роботу за квартал та виконання плану розвитку архівної справи; звіти про розгляд звернень громадян; цифровані у 2019 році виставки архівних документів: «Історія одного будинку» і «Україна: 1917-2019» на 30 аркушах та цифровані описи справ постійного зберігання фонду управління архітектури та містобудування Чернігівської міської ради за 1944-2007 роки. 

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. У вересні головний спеціаліст відділу Дмитренко Л. В. підвищила кваліфікацію в Чернігівському центрі перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій Чернігівської обласної ради та Чернігівської обласної державної адміністрації. Головний спеціаліст відділу Макаревич Н. І. навчається на однорічних заочних курсах підвищення кваліфікації працівників архівних установ області у Державному архіві Чернігівської області.
Начальник архівного відділу
Чернігівської міської ради
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