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ЗВІТ
про роботу архівного відділу за 2017 рік
1.1. Архівним відділом було підготовлено 1 проект розпорядження міського голови: «Про упорядкування архівних документів підприємствами, установами, організаціями та закладами міста і передачу їх на постійне зберігання у 2017 році»

В установленому порядку прийнято:

1 розпорядження : 

- від 06 січня 2017 року № 04 «Про упорядкування архівних документів підприємствами, установами, організаціями та закладами міста і передачу їх на постійне зберігання у 2017 році».
1.2. На виконання розпорядження здійснювалося приймання-передавання документів НАФ відповідно до затвердженого графіка. 
Дотримуються вимоги Порядку організації та проведення особистого прийому громадян працівниками архівного відділу, користування документами Національного архівного фонду України, планування дій на випадок надзвичайних ситуацій, проводяться засідання експертної комісії.

1.3. На сайт міської ради підготовлено та розміщено інформацію про звернення громадян у архівному відділі за 2016 рік, Список ліквідованих установ, документи з кадрових питань (особового складу) яких зберігаються у правонаступників.
1.4. Постійно здійснюється контроль за веденням діловодства та зберігання архівних справ в установах. За результатами перевірок складаються довідки.
1.5. Приймалась участь в:

- розширеному засіданні колегії Державного архіву Чернігівської області від 16 лютого 2017 року «Про підсумки роботи архівних установ області у 2016 році та завдання на 2017 рік». 

- семінарах, проведених Держархівом області 16.02.2017 р. та обласним Центром підготовки та підвищення кваліфікації.  
- щотижневих апаратних нарадах та навчаннях працівників виконавчого комітету Ніжинської міської ради.
1.6. Станом на 01.01.2018 року міський трудовий архів не створений.
2. Забезпечення збереженості та державний облік документів НАФ.
2.1. На виконання заходів щодо поліпшення умов зберігання документів, в архівосховищі архівного відділу документи знаходяться в картонажах та зв’язках, складені пофондовий та постелажний покажчики. 

2.2. Протягом 2017 року до архівного відділу надійшов 1 новий фонд та  11 частин фондів. 
	№ з/п
	Назва установи
	Управлінської документації
	Особового походження

	
	
	кількість справ
	крайні дати
	кількість справ
	крайні дати

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Ніжинський медичний коледж Чернігівської обласної ради
	16
	2009-2010
	-
	-

	2.
	Комунальний вищий навчальний заклад «Ніжинське училище культури і мистецтв імені Марії Заньковецької»
	24
	2011-2012
	-
	-

	3.
	Ніжинська ЗОШ І-Ш ст. №7
	12
	2008-2012
	-
	-

	4.
	Управління освіти Ніжинської міської ради
	51
	2010-2011
	-
	-

	5.
	Відокремлений підрозділ Національного університету біоресурсів і природокористування України «Ніжинський агротехнічний інститут»
	25
	2010-2011
	-
	-

	6.
	Ніжинський державний університет імені Миколи Гоголя
	116
	2009-2011
	-
	-

	7.
	Ніжинська міська організація профспілки працівників освіти
	7
	2009-2010
	-
	-

	8.
	Виконавчий комітет Ніжинської міської ради
	48
	2010
	
	

	9.
	Фінансове управління Ніжинської міської ради
	21
	2000-2010
	-
	-

	10.
	Самойленко Г.В. – заслужений діяч науки і техніки України
	-
	-
	2/2 док.
	без дати

	11.
	Ніжинське міськрайонне управління юстиції (виконавча служба)
	16
	2010-2013
	-
	-

	12.
	Приватне підприємство «Обрис»
	3
	2000-2016
	-
	-

	
	Разом 
	339
	
	2/2 док.
	


3. Створення та розвиток науково-довідкового апарату до документів НАФ

3.1. Описування документів установ, підприємств та організацій міста у 2017 році

	№ з/п
	Назва фонду
	Постійного зберігання
	З кадрових питань (особового складу)

	
	
	Управлінська документація
	Особового походження
	

	
	
	кількість справ
	роки
	кількість справ
	роки
	кількість справ
	роки

	1
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. 
	Ніжинський медичний коледж Чернігівської обласної ради
	16
	2012-2013
	-
	-
	191
	2012-2013

	2. 
	Комунальний заклад «Ніжинський академічний український драматичний театр імені М. Коцюбинського»
	8
	2013-2014
	-
	-
	12
	2013-2014

	3. 
	Публічне акціонерне товариство «Ніжинський жиркомбінат»
	14
	2013-2014
	-
	-
	6
	2013-2014

	4. 
	Ніжинський державний університет імені Миколи Гоголя
	Д.в. 52

З.в.  1
	2013-2014

2013-2014
	-
	-
	Д.в. 832

З.в.  571
	2013-2014

2013-2014

	5. 
	Редакція газети «Ніжинський вісник»
	12
	2011-2013
	-
	-
	4
	2011-2013

	6. 
	Публічне акціонерне товариство «Ніжинський механічний завод»
	22
	2011-2013
	-
	-
	49
	2011-2013

	7. 
	Ніжинська міська організація профспілки працівників освіти
	15
	2011-2013
	-
	-
	1
	2011-2013

	8. 
	Комунальний лікувально-профілактичний заклад «Ніжинська центральна міська лікарня імені М. Галицького»
	20
	2013-2014
	–
	–
	68
	2013-2014

	9. 
	Ніжинська об’єднана державна податкова інспекція Головного управління Державної фіскальної служби у Чернігівській області
	59
	2012-2013
	-
	-
	26
	2012-2013

	10. 
	Самойленко Г.В. – заслужений діяч науки і техніки України
	-
	-
	2/2 док.
	без дати
	-
	-

	11. 
	Ніжинське управління Державної казначейської служби України Чернігівської області
	75
	2013-2014
	-
	-
	9
	2013-2014

	12. 
	Відділ з питань фізичної культури та спорту Ніжинської міської ради
	23
	2013-2014
	-
	-
	5
	2013-2014

	13. 
	Приватне підприємство «Обрис»
	-
	-
	-
	-
	3
	2000-2016

	14. 
	Закрите акціонерне товариство «Ніжинське пиво» 
	
	
	-
	-
	51
	2000-2012

	15. 
	Комунальне підприємство «Шляховик»
	-
	-
	-
	-
	69
	1971-2008

	16. 
	Товариство з обмеженою відповідальністю «Ніжинські лабораторії скануючих пристроїв» 
	-
	-
	-
	-
	284
	1957-2013

	
	Разом 
	11
317

	
	1
2/2 док.

	
	15
2181
	


- тематичне розроблення проводилося в І-му фонді: «Виконавчий комітет Ніжинської міської ради» – 18 од.зб. – 63 картки на документи управлінської документації постійного зберігання.

4. Формування Національного архівного фонду. Експертиза цінності документів. Організація зберігання документів НАФ в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій.
4.1. ЕК архівного відділу погоджено  1 Інструкцію з діловодства.

На розгляд ЕПК Державного архіву Чернігівської подано на погодження 3 номенклатури справ на 2017 рік підприємств, установ і організацій-джерел комплектування архіву:

· Відділ з питань фізичної культури та спорту Ніжинської міської ради (53 позиції);

· Ніжинське об’єднане управління Пенсійного фонду України (425 позицій);

· Виконавчий комітет Ніжинської міської ради (719 позицій).

4.2. Здійснено:

2 комплексні перевірки, 2 контрольні перевірки та 5 перевірок, передбачених Програмою здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ у Чернігівській області на 2015-2019 роки.

4.3. 24.01.2017 року начальником архівного відділу організовано та проведено семінар-навчання на тему: «Організація діловодства та архівної справи: формування та погодження номенклатур справ, робота експертних комісій, порядок зберігання та знищення документів, виконання розпорядження міського голови від 06 січня 2017 року № 04 «Про упорядкування архівних документів підприємствами, установами, організаціями та закладами міста і передачу їх на постійне зберігання у 2017 році».

Також приймалась участь у засіданнях сесій міської ради, розширених та оперативних нарадах за участю керівників підприємств, установ, організацій міста, відповідальних працівників виконкому; в навчаннях апарату та працівників виконкому.

5. Використання інформації  документів НАФ.
5.1. Підготовлено 2 інформаційних листи: 

- «Про створення Ніжинського ліцею Ніжинської міської ради при Ніжинському державному університеті імені Миколи Гоголя» (із протоколу засідання виконавчого комітету Ніжинської міської ради №1, рішення від 10 січня 2005 №3). 

- «Про створення комунального підприємства «Оренда комунального майна»» (із протоколу засідання виконавчого комітету Ніжинської міської ради №8, рішення від 21 лютого 2005 №122).

Підготовлено та проведено 2 виставки архівних документів:

  «26-а  річниця незалежності України».

 «До 100 -  річчя проголошення  Української Народної Республіки»

На офіційному веб-сайті розміщено:

·  інформацію про звернення громадян за 2016 рік;

· звіт про роботу відділу за 2016 рік та текстові звіти про роботу відділу за І, ІІ та ІІІ квартали 2017 року.

В Ніжинську міську газету «Вісті» підготовлено та  розміщено 1 статтю: До дня Гідності та Свободи «Свідки подій, долучайтеся до збору матеріалу» (випуск від 17 листопада 2017 р. № 46 (1166).

5.2. Тематика досліджень в архівному відділі:

- «Повсякденне життя студентів НДПФ ім. Миколи Гоголя у 1943-1991 роках».

5.3. Проведено обслуговування 23 користувачів. Користувачам видано 61 справу.

5.4. Інформація про звернення громадян:

	№ з/п
	Види робіт
	Всього

	1
	2
	3

	1.
	Надійшло запитів   /  довідок
	182/336

	2.
	Розглянуто запитів / видано довідок
	182/336

	3.
	Направлено запитів в інші організації
	4

	4.
	Виконано запитів за документами / видано довідок
	126/280

	5.
	З них запитів із задовільною відповіддю/ видано довідок
	126/280

	6.
	Про розмір заробітної плати (видано довідок)
	62

	7.
	Про підтвердження трудового стажу(видано довідок)
	43

	8.
	Про видачу копій, витягів документів(видано довідок)
	149

	9.
	Тематичних
	26

	10.
	Підготовка відповідей про відсутність документів
	52

	11.
	Відсоток негативних відповідей
	16,7 %

	12. 
	Кількість дослідників
	1

	13.
	Кількість запитів щодо підтвердження трудового стажу для призначення пенсій на пільгових умовах
	5


Начальник архівного відділу




С.П. Труш
05.01.2018
