PAGE  
2

ЗВІТ
про роботу архівного відділу за І квартал 2018 року
Робота архівного відділу виконавчого комітету Ніжинської міської ради спрямована на виконання заходів розвитку архівної справи та управління архівною справою на території міста згідно затвердженого міським головою планом роботи.
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 2018 році».
1.2. На виконання розпорядження здійснювалося приймання-передавання документів НАФ відповідно до затвердженого графіка, упорядкування документів постійного зберігання та з кадрових питань (особового складу). 
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 відділу за 2017 рік та щомісячні звіти про роботу відділу.
1.4. Проведено  1 контрольну перевірку.
1.5. Приймалась участь в:

- засіданні колегії Держархіву області «Про підсумки роботи архівних установ області у 2017 році та завдання на 2018 рік», яка відбулася 15.02.2018 року. 

- семінарах, проведених Держархівом області 15.02.2018 р. та обласним Центром підготовки та підвищення кваліфікації.  
- щотижневих апаратних нарадах та навчаннях працівників виконавчого комітету Ніжинської міської ради.
            Постійно надавалась методична допомога відповідальним за діловодство та архів підприємств, установ, організацій та закладів міста в складанні номенклатури згідно нового переліку типових документів, інструкцій з ведення діловодства, положень ЕК та архівного підрозділу, описів документів, упорядкувані документів, розробці нормативних документів архівних підрозділів. 
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 І кварталу 2018 року до архівного відділу надійшло 3 нових фонди та 4 частини фондів:

	 № з/п
	Назва установи
	Управлінської документації

	
	
	кількість справ
	крайні дати

	1
	2
	3
	4

	1.
	Комунальний вищий навчальний заклад «Ніжинське училище культури і мистецтв імені Марії Заньковецької»
	25
	2012-2013

	2.
	Ніжинська міська організація профспілки працівників культури
	6
	20109-2014

	3.
	Відокремлений підрозділ Національного університету біоресурсів і природокористування України «Ніжинський агротехнічний інститут»
	25
	2011-2012

	4.
	Ніжинський державний університет імені Миколи Гоголя
	57
	2011-2012

	5.
	Комунальне підприємство «Шляховик»
	69
	1971-2003

	6.
	Товариство з обмеженою відповідальністю «Ніжинські лабораторії скануючих пристроїв»
	284
	1957-2013

	7.
	Закрите акціонерне товариство «Ніжинське пиво»
	51
	2000-2012

	
	Разом 
	517
	



На всіх справах, які надійшли на постійне зберігання до відділу проставлені архівні шифри. В описах підготовлено підсумкові записи. Внесені зміни в облікові документи. Справи закартоновано, на коробках наклеєно ярлики та в архівосховищі  розміщено пофондово.
3. Створення та розвиток науково-довідкового апарату до документів НАФ

3.1. Описування документів установ, підприємств та організацій міста:
	№ з/п
	Назва фонду
	Постійного зберігання
	З кадрових питань (особового складу)

	
	
	Управлінська документація
	

	
	
	кількість справ
	роки
	кількість справ
	роки

	1
	4
	5
	6
	9
	10

	1. 
	Відокремлений підрозділ Національного університету біоресурсів і природокористування України «Ніжинський агротехнічний інститут»
	25
	2013-2014
	680
	2013-2014

	2. 
	Комунальний вищий навчальний заклад «Ніжинське училище культури і мистецтв імені Марії Заньковецької»
	48
	2013-2015
	255
	2013-2015

	3. 
	Управління освіти Ніжинської міської ради
	49
	2014-2015
	192
	2014-2015

	4. 
	Ніжинська загальноосвітня школа І-Ш ступенів №7
	11
	2013-2015
	4
	2013-2015

	5. 
	Товариство з обмеженою відповідальністю «Виробничо-комерційна фірма «Укрторгбудматеріали»
	-
	-
	106
	1946-2017

	6. 
	Управління Держкомзему у м.Ніжині Чернігівської області
	-
	-
	11
	2013

	
	Разом 
	133
	
	1248
	


- тематичне розроблення проводилося в І-му фонді: «Виконавчий комітет Ніжинської міської ради» – переглянуто 22 од.зб. – складено 60 карток на документи управлінської документації постійного зберігання. Всі картки включено до систематичного каталогу.
4. Формування Національного архівного фонду. Експертиза цінності документів. Організація зберігання документів НАФ в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій.
За відповідний період проведено 2 засідання експертної комісії відділу, за результатами якої складено протоколи засідань.

4.1. Погоджено 1 Положення про ЕК Комунальної установи «Інклюзивно-ресурсний центр» Ніжинської міської ради.
На розгляд ЕПК Державного архіву Чернігівської області подано на погодження номенклатури справ на 2018 рік:

- установ, підприємств і організацій джерел комплектування:

· Ніжинський міськрайонний суд Чернігівської області (162 позиції);

        - інших установ, підприємств і організацій:

 - Комунальна установа «Інклюзивно-ресурсний центр» Ніжинської міської ради (41 позиція).

4.2. Проведено 1 контрольну перевірку.

4.3. 23.01.2018 року 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 09 січня 2018 року № 06 «Про упорядкування архівних документів підприємствами, установами, організаціями  та закладами міста і передачу їх на постійне зберігання у 2018 році».

Також приймалась участь у 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 підприємства комунальної власності – відділу архітектурно-технічного планування та проектування (ВАТПП) при виконавчому комітеті Ніжинської міської ради».
 (із протоколу засідання виконавчого комітету Ніжинської міської ради від 01 березня 2001 року  №121 ) 

- «Про створення спеціалізованої соціальної служби «Соціальний реабілітаційний центр для дітей та молоді з функціональними обмеженнями».
 (із протоколу засідання виконавчого комітету Ніжинської міської ради від 30 квітня 2002 року  №275  )
На офіційному веб-сайті розміщено інформацію про звернення громадян в архівному відділі за 2017 рік та статтю до Дня Соборності.  

Постійно працівники відділу працюють над створенням та підготовкою архівних матеріалів для виставок архівних документів, поповнюють фонди особового походження.

Працівники архівного відділу активно приймали участь в загальноміських заходах.
5.2. Проведено обслуговування 7 користувачів. Користувачам видано 19 справ. 

5.3. Інформація про звернення громадян:

В архівному відділі велика увага приділяється роботі по виконанню запитів, що надходять від фізичних та юридичних осіб. Працівниками відділу постійно надаються роз’яснення та консультації громадянам щодо їх звернень, допомога у розшуку документів ліквідованих установ, в оформленні звернень до інших архівних установ області та  країни. 

Пошук інформації ведеться в основному вручну, поаркушно перелистуючи справи.
За  І квартал 2018 року до архівного відділу надійшов 1 запит про підтвердження трудового стажу для призначення пенсії на пільгових умовах.

Протягом І кварталу 2018 року виконано 94 запити, на які підготовлено 178 довідок, зокрема:

· Тематичних – 11;

· соціально-правового характеру – 106;

· про розмір заробітної плати -  44;

· про стаж роботи – 17;

та підготовлено відповідей:

· про відсутність документів – 16;

· направлених в інші установи – 2.

Всі планові показники розвитку архівної справи відділом виконано в повному обсязі.
Начальник архівного відділу




С.П. Труш
10.04.2018
