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Звіт про роботу архівного відділу 
Чернігівської міської ради за 2017 рік
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. Дві особи відповідають за роботу з документами НАФ, дві – за роботу трудового архіву. Розпорядженням міського голови від 18.04.2017 № 91-ркп з 20.04.2017 призначено заступника начальника архівного відділу міської ради на період відсутності основного працівника, яка перебуває у відпустці для догляду за дитиною, до досягнення нею трирічного віку. 

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»; від 27.04.2017 № 139-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 01.01.2018 у архівному відділі в 761 фонді зберігається 81263 од. зб. У тому числі: в 80 фондах з документами НАФ – 20221 справа, у 681 фонді трудового архіву – 61042. З них 53957 – з кадрових питань. До відділу за 2017 рік від 34 юридичних осіб надійшло 2568 од. зб. У тому числі від 3 юридичних осіб – 376 справ НАФ та від 31 юридичної особи, що ліквідуються, – 2192 справи. 
Відділ розташовано у 4 приміщеннях площею 575,1 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 сховищ 25353 од. зб. Зберігається 20221 справа. Ступінь заповнення стелажного обладнання 80 %. Площі 2 робочих кімнат 18 та 8,5 кв. м. Встановлено 13 вогнегасників: 7 ВВК-3,5; 2 ВВК-1,4; 2 ВП-5(3); 2 ВП-2(3). 
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 із дерев’яними полицями). Місткість сховища 21708 од. зб. Зберігається 16579 справ 68 фондів НАФ. Ступінь заповнення стелажного обладнання 76 %. Встановлено 10 вогнегасників: 6 ВВК-3,5; 2 ВВК-1,4; 1 ВП-5(3); 1 ВП-2(3). Приміщення оснащене охоронною сигналізацією "ДЖСМ "ОКО", вхідними металевими дверима, встановленими у 2017 році;
- 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 3 вогнегасники: 1 ВВК-3,5, 1 ВП-5(3); 1 ВП-2(3). Приміщення охороняється позавідомчою охороною.

У серпні 2017 році площа приміщень відділу для роботи з документами НАФ збільшилася на 36,5 кв. м з 104 до 140,5 за рахунок переміщення архівосховища № 1 з вул. Магістратська, 7 до вул. Шевченка, 50. Протяжність стелажного обладнання зросла на 36 пог. м з 342,4 до 378,4. При переміщенні 16203 од. зб. НАФ демонтовано 72 пог. м дерев'яних стелажів та 36 пог. м комбінованих. Переміщено 180 пог. м комбінованих стелажів, а також замовлено та змонтовано 144 пог. м металевих стелажів. Підготовлено місце для додаткового розміщення 5132 од.  зб. НАФ.
Площу приміщень трудового архіву архівного відділу у 2017 зменшено на 101,5 кв. м. Вона складає 434,6 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).
- 100,6 кв. м по вул. Шевченка, 50 – робочі приміщення та 2 архівосховища площею 85 кв. м. Оснащене охоронною сигналізацією "ДЖСМ "ОКО". 

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

У приміщеннях архівного відділу встановлено 7 комп’ютерів, 2 з них підключені до Інтернету, 3 багатофункціональних пристрої та 1 принтер.

На виконання плану заходів Програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ у Чернігівській області відділом проведено перевірку облікових документів і наявності 3 фондів: ф. Р. 13, ф. Р. 73, ф. Р. 78 на 931 од. зб. Забезпечено перевіряння наявності 254 справ НАФ в: управлінні охорони здоров’я Чернігівської міської ради (141 од. зб.); комунальному позашкільному навчальному закладі «Чернігівський обласний палац дітей та юнацтва» (48 од. зб.); комунальному підприємстві «Деснянське» Чернігівської міської ради (65 од. зб.). 

31.10.2017 відділом проведено нараду щодо складання паспортів архівів з 25 представниками юридичних осіб – джерел формування НАФ відділу. 

За звітний період забезпечено вирішення питань, порушених у зверненнях громадян. Розглянуто 2095 звернень. З них 1948 вирішено, а по 147 надано роз’яснення. 1585 звернень громадян (75,5%) стосувалися документів із кадрових питань ліквідованих юридичних осіб щодо отримання архівних довідок про заробітну плату, стаж роботи та витягів із наказів або їх копій. 
510 звернень (24,5%) надійшли щодо 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 
	468
	449
	19

	У тому числі надійшло:
	
	
	

	- письмових звернень до відділу
	253
	234
	19

	- письмових звернень до трудового архіву
	215
	215
	-

	2. Звернулось на особистому прийомі
	1627
	1499
	128

	У тому числі щодо:
	
	
	

	- документів НАФ
	257
	219
	38

	- документів трудового архіву 
	1370
	1280
	90

	Разом розглянуто звернень 
	2095
	1948
	147


У 2017 році відділом надано 359 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 – 141, по телефону – 214, в установах - 4. 
117 посадовим особам місцевого самоврядування, державним службовцям, краєзнавцям, працівникам правоохоронних органів, іншим користувачам надано для ознайомлення у відділі 1091 архівну справу НАФ. У трудовому архіві відділу 81 інспектору Пенсійного фонду України надано 1121 справу для перевірки достовірності архівних довідок.
Розглянуто 88 документів, що надійшли від органів державної виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та 355 листів від юридичних осіб. З них: 144 – щодо документів НАФ, 76 – про розгляд 193 документів 87 юридичних осіб на засіданнях експертної комісії архівного відділу Чернігівської міської ради (далі – ЕК відділу) та 135 – стосовно документів трудового архіву. 
Аналіз розгляду звернень та запитів щодо документів НАФ:
	Розгляд
	Кількість звернень
	Задоволено
	Роз’яснено

	Звернень громадян
	510
	453
	57

	Запитів юридичних осіб
	144
	127
	17

	Разом 
	654
	580
	74


За 2017 рік на 7 засіданнях ЕК відділу розглянуто 193 документи 87 юридичних осіб. З них: 8 положень про архів та 8 положень про експертну комісію; 5 номенклатур справ на 662 заголовка; інструкцію з діловодства; 128 розділів описів справ 50 юридичних осіб. Із них 9 описів постійного зберігання на 330 справ, 39 описів тривалого (понад 10 років) зберігання на 405 справ, 2 описи тимчасового зберігання на 10 справ та 78 описів справ з кадрових питань (особового складу) на 2175 справ; 43 акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ по 8227 позиціях на 59700 справ.

У тому числі на засіданнях ЕК відділу розглянуто 47 документів 18 юридичних осіб – джерел формування НАФ. З них: 8 положень про архів та 8 положень про експертну комісію; 4 номенклатури справ на 587 заголовків; інструкцію з діловодства; 9 розділів описів на 420 справ з кадрових питань (особового складу); 9 розділів описів постійного зберігання на 330 справ; 8 актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ по 591 позиціях на 16513 справ.
Відділом забезпечено наповнення інформацією про архівну справу, діловодство та свою роботу офіційного Веб-порталу Чернігівської міської ради у розділах: «Міська рада» – «Структурні підрозділи» – «Архівний відділ»; «Нагальні питання» – «Архівна справа і діловодство». На порталі розміщено та, за необхідності, щоквартально оновлюються повідомлення про: архівний відділ, трудовий архів; звіти за квартал, рік; правила роботи архівних установ; 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; вимоги до складання документів; списки юридичних осіб – джерел формування НАФ відділу; списки фондів, що зберігаються у відділі. Розміщуємо інші матеріали, що стануть у нагоді юридичним особам, архівістам та громадянам, які цікавляться архівною справою і діловодством. 
У січні 2017 року в робочій кімнаті відділу розміщувалася виставка архівних документів «Україна: народження держави» до Дня Соборності України, а у серпні – «Герб міста Чернігова, відроджений незалежністю» до Дня Незалежності України.
У 2017 році бюджет робочого часу посадових осіб архівного відділу, які відповідають за роботу з документами НАФ, склав 380 робочих днів. Відповідно до «Типових норм часу і виробітку на основні види робіт, що виконуються у державних архівних установах» виконано робіт на 564 дні. План роботи з документами НАФ виконано на 148 %, перевиконання – 184 робочі дні. Посадовими особами трудового архіву відділу при бюджеті 443 робочі дні виконано робіт на 806 днів. План роботи виконано на 182%, перевиконання – 363 робочі дні. Після прийняття Пенсійної реформи значно зросла кількість звернень громадян щодо отримання архівних довідок про розмір заробітної плати та стаж роботи, а також кількість перевірок архівних довідок, наданих відділом, інспекторами Пенсійного фонду України. Якщо у 2014-2016 роках один працівник трудового архіву розглядав у середньому за рік 550 звернень громадян, то у 2017 році - 792. Значно зросла інтенсивність праці. У зв’язку з великим обсягом робіт відділ не встигає виконувати звернення громадян у встановлений законом місячний строк. За 2017 рік при бюджеті робочого часу відділу 823 дні виконано робіт на 1370 днів. План роботи відділу перевиконано на 66,5% або на 547 робочих днів. Відділ потребує збільшення штату посадових осіб місцевого самоврядування. 
На 2018 рік відділом заплановано робіт на 850 робочих днів. У зв’язку з переміщенням архівосховища № 1 НАФ архівного відділу Державний архів Чернігівської області вимагає додатково провести перевірку наявності 16579 архівних справ 68 фондів НАФ відділу. За нормативними документами для виконання зазначених робіт необхідно витратити ще 123 робочі дні. 

Архівний відділ потребує ремонту приміщень по вул. Шевченка, 50; встановлення двох металевих дверей на другому поверсі; сучасної охоронно-пожежної сигналізації, виведеної на пульт охорони; обладнання робочої кімнати для трьох працівників та читального залу для користувачів документами; придбання та встановлення ксероксу; підключення телефонного зв'язку та Інтернету; вирівнювання підлоги для запобігання нещасних випадків; встановлення чотирьох комбінованих стелажів та скріплення між собою встановлених стелажів; закріплення за архівним відділом прибиральниці для регулярного проведення знепилення коробок з архівними документами, стелажів і приміщень, проведення їх систематичного вологого прибирання. 

У приміщеннях архівного відділу площею 575,1 кв. м встановлено 26 вогнегасників термін експлуатація яких вичерпано у вересні 2017 року. 

У багатьох приміщеннях відділу відсутнє належне освітлення.

Відділ потребує додаткових приміщень для прийняття на зберігання від юридичних осіб, що припиняють свою діяльність і не мають правонаступників у місті, документів з кадрових питань.

Начальник архівного відділу 

Чернігівської міської ради
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