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Підсумки роботи архівного відділу

станом на 01 липня 2025 року
Архівний відділ апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради  (далі – відділ) працює відповідно до Положення про архівний відділ апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради, затвердженого рішенням              13 сесії 7 скликання Первомайської міської ради від 28 травня 2021 року № 3.
Відділ підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітеті, міському голові, керуючому справами виконавчого комітету, а з питань здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади у галузі архівної справи і діловодства також підконтрольний Державному архіву Миколаївської області.

Виконуючи завдання Плану розвитку архівної справи відділ досягнув позитивних результатів з основних напрямків своєї діяльності.

Забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду та облік документів НАФ

У центрі уваги відділу залишалися питання забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду (далі – НАФ), створення належних умов їх зберігання.

Працівниками відділу проведені наступні заходи щодо поліпшення умов зберігання документів, оптимального розміщення в архівосховищах, контролю за наявністю та фізичним станом документів:

▪ Оправлено та підшито 201 справу.
▪ Проведено ремонт 100 аркушів документів.

▪ Виготовлено та замінено 7 ярликів на коробах з документами.

▪ З метою оптимального розміщення документів в архівосховищі переміщено 300 коробів з документами.

▪ Перевірено перед прийманням на постійне зберігання 475 справ, це      73120 аркушів.

▪ Зашифровано 475 справ постійного зберігання, 486 справ з кадрових питань (особового складу).

▪ Перероблено 3 описи справ з кадрових питань (особового складу).

▪ Складено 3 описи справ з кадрових питань (особового складу).

▪ Оформлено 61 засвідчувальний напис у справах постійного зберігання та 80 – у справах з кадрових питань.
▪ Пронумеровано 10411 аркушів, перенумеровано 200 аркушів, перевірено нумерацію 62709 аркушів документів постійного зберігання.
▪ В ході експертизи цінності документів на договірних засадах підшито             76 справ з кадрових питань, складено внутрішніх описів на 270 заголовків, пронумеровано 9959 аркушів, оформлені наглядові справи. 

▪ Внесено в Список фондів 6 записів про прийняття документів нових фондів та внесено зміни по 5 фондах.
▪ Внесено 8 записів в книгу обліку надходжень документів на зберігання та 2 –  по відео-, фотодокументам.

▪ Внесено 8 записів в книгу обліку стану справ архівних фондів.

▪ Внесено доповнення в 5 карток фондів. Складено 6 карток фондів.
▪ Складено Відомості про зміни у складі та обсязі фондів на 01.07.2025 на 253 фонди.

▪ Внесено зміни в Паспорт архівного відділу по 11 фондах. 

▪ Щомісяця проводився в архівосховищі № 1 санітарний день.

Відповідно до Плану заходів щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2025-2029 рр. заплановано на 2025 рік перевірити 1408 од. зб. фонду № 270 Первомайська міська рада та її виконавчий комітет. Станом на 01.07.2025 перевірено 713 од. зб.
Створення та розвиток науково-довідкового апарату 
до документів НАФ

За 214 справами фонду № 270 «Первомайська міська рада та її виконавчий комітет» складено (закаталогізовано) 156 каталожних карток на управлінську документацію та 26 – на документацію по роботі постійних комісій міської ради.
Формування Національного архівного фонду.
Організація зберігання документів в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій
В архівному відділі на обліку 30 юридичних осіб-джерел формування НАФ (список № 1), з них джерел комплектування архівного відділу – 9.
Погоджені експертно-перевірною комісією (ЕПК) Державного архіву Миколаївської області зведені номенклатури справ мають 7 установ-фондоутворювачів.
Переукладені та схвалені положення про експертні комісії (ЕК) мають          8 установ, що є джерелами формування НАФ. 

З метою забезпечення прийняття на збереження документів НАФ, що зберігаються в архівних підрозділах (архівах) підприємств, установ і організацій – джерел комплектування НАФ, складено та погоджено з керівниками установ-фондоутворювачів, графік приймання на зберігання документів НАФ до архівного відділу. При складанні графіка першочергово були включені установи, які зберігають документи НАФ понад встановлені строки.

Відділом прийнято від джерел формування НАФ на зберігання управлінську документацію двох фондів:
- Первомайської міської ради та її виконавчого комітету (фонд № 270) за     2015-2020 рр. у кількості 414 од. зб.;

- управління Державної казначейської служби України у Первомайському районі Миколаївської області (фонд № 295) за 2016-2020 рр. у кількості                      61 од. зб.
Всі справи внесені до описів та закартоновані частково, 414 од. зб. розміщені на стелажах без коробів.

У зв’язку з повномасштабним вторгненням рф на територію України, яке розпочалося 24 лютого 2022 року, в рамках ініціативного документування, відділ розпочав збір цифрових відео-, фотодокументів постійного зберігання: про діяльність керівництва міської територіальної громади в період воєнного часу, потенційні труднощі, які виникли у воєнний період, співпрацю з міжнародними партнерами та підтримку соціально вразливих категорій населення, а також про інші значущі аспекти життя громади. 
Документи імпортовано зі сторінок Facebook міського голови Олега Демченка і виконавчого комітету міської ради та з Telegram-каналу виконавчого комітету міської ради. Всього описано та прийнято – 52 од. об. цифрових відео-, фотодокументів за 2022-2023 рр. 
Прийнято на зберігання 486 од. зб. з кадрових питань (особового складу), з них:

- 454 од. зб. виконавчих комітетів Грушівської і Кінецьпільської сільських рад, Підгороднянської селищної ради та комунального підприємства «Тепло»  безоплатно;

- 32 од. зб. приватного підприємства «Автосервіс» та Первомайської міжрайонної державної лабораторії Державної служби України з питань безпечності харчових продуктів та захисту споживачів упорядковано на договірних засадах на суму 1892,12 грн.

Експертною комісією архівного відділу на 12 засіданнях розглянуто та схвалено:

- 475 справ управлінської документації за 2015-2020 рр.;
- 19 од. об. цифрових відеодокументів;
- 33 од. об. цифрових фотодокументів;
- 73 справи з кадрових питань (особового складу) за 2016-2020 рр.;

- 406 справ з кадрових питань (особового складу) ліквідованих сільських та селищної рад за 1944-2021 рр.;

- 80 справ з кадрових питань (особового складу) ліквідованих підприємств та установ громади за 2001-2023 рр.

- 9 актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ за 1944-1949, 2001-2020 рр. (всього 18026 справ);

- 1 акт про вилучення для знищення електронних справ за 2016-2020 рр. (всього 35 справ);

- 4 положення про експертні комісії;
- 6 зведених номенклатур на 2024-2025 рр. (перевірено 1861 статтю, з них 255 ст. з пост. строком зберігання).
Погоджено (список № 3):
- 12 зведених номенклатур справ на 2024-2025 рр. (перевірено                          1464 статті);

- 8 положень про експертні комісії.
Експертно-перевірна комісія (ЕПК) Державного архіву Миколаївської області схвалила: 2 описи справ постійного зберігання управлінської документації на 475 справ, 2 описи постійного зберігання цифрових відео-, фотодокументів на 52 од. об. 
Погоджено на ЕПК: 5 описів справ з кадрових питань (особового складу) загальною кількістю 479 справ, 7 актів про вилучення для знищення документів не внесених до НАФ та акт про вилучення для знищення електронних документів, 6 зведених номенклатур справ.
Архівний відділ, з метою виявлення документів НАФ, проводить роботу з пошуку приватних архівних зібрань в межах Первомайської міської територіальної громади, і пропонує їх власникам співпрацю в напрямі визначення документів Національного архівного фонду та взяття їх на облік. Відбулися перші зустрічі щодо даного питання, а саме щодо документів особового походження, з краєзнавцем і громадським активістом міста Володимиром ВОЙТЕНКОМ, директором Первомайського краєзнавчого музею Оленою КРАСІНОЮ та матір’ю загиблого воїна Надією СОКОЛОВСЬКОЮ. 
Одним з пріоритетних напрямків роботи архіву залишається розгляд номенклатур справ, інструкцій з діловодства, положень про служби діловодства, ЕК і архівні підрозділи (архіви), складання описів справ, історичних довідок, передмов, науково-технічного опрацювання документів, актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, та надання консультаційно-методичної допомоги установам-фондоутворювачам у їх складанні, формуванні і підшивці справ. Надано 49 консультацій. 

Організовано та проведено постійно діючий семінар для працівників діловодних служб та відповідальних за роботу архівних підрозділів (архівів) виконавчих органів міської ради, підприємств, організацій та установ міської громади, які є джерелами формування Національного архівного фонду, на тему: «Формування документів у справи згідно з номенклатурою» в якому взяли участь 20 осіб. Під час зустрічі були обговорені основні типові помилки, які допущені під час створення та впорядкування документів постійного зберігання: формування та підшивання справ, їх оправлення, нумерація аркушів, оформлення обкладинок справ.
Архівний відділ надає консультаційну допомогу у відділі, з виїздом (виходом) до установи-фондоутворювача та по телефону. Так, за письмовим зверненням-запрошенням надано практичну та методичну допомогу:
- загальному відділу апарату виконавчого комітету міської ради, на який покладається відповідальність за організацію діловодства та архівну справу у виконавчому комітеті, щодо організації роботи експертної комісії;
- закладу дошкільної освіти (ясел-садку) № 15 «Пізнайко» Первомайської міської ради Миколаївської області у складанні номенклатури справ на 2025 рік.
Про результати надання практичної допомоги складено довідки.

В місцевій газеті «Вісник Первомайська» були опубліковані статті:

- «До уваги керівників! Знищення документів на підприємстві: методики, акти і рекомендації» (№ 28 від 26 вересня 2024 року);
- «Порядок прийому документів на державне зберігання від джерел комплектування архіву» (№ 13 від 01 травня 2025 року).
Використання інформації документів Національного архівного фонду
Основною формою використання інформації документів НАФ та з кадрових питань (особового складу) у відділі залишається виконання тематичних, майнових запитів та запитів соціально-правового характеру.
Протягом звітного періоду надійшло 884 запити від фізичних та юридичних осіб, з них прийнято на особистому прийомі 677 звернень. Виконано 884 запитів.

Всього виконано по документам постійного зберігання:

- 31 тематичний запит, з них: 27 – з позитивним результатом, 4 – з рекомендацією звернутися за місцем знаходження документів;
- 8 запитів соціально-правового характеру: про надання статусу дитини-сироти, про надання статусу дитини, позбавленої батьківського піклування, про призначення опікуна, про направлення дитини до спеціалізованого дитячого будинку.
Виконано майнових запитів – 48, у тому числі 44 – із позитивним результатом, з них, на платній основі – 12 (на суму 214,32 грн.), а саме завірених архівних копій та витягів з рішень міської ради та рішень виконавчого комітету міської ради: 
· про надання та вилучення земельних ділянок; 

· про встановлення права власності на об’єкти нерухомого майна;
· про надання житла;
· про затвердження переліку земельних ділянок, що підлягають продажу,
· про приватизацію земельних ділянок громадянам;
· про присвоєння адрес; 
- про надання згоди на прийняття квартир в комунальну власність територіальної громади міста Первомайська;
· відведення земельних ділянок військовослужбовцям-учасникам АТО;
- про затвердження Положення про облік і використання безхазяйного майна та відумерлої спадщини у місті Первомайську;
- про надання дозволу на складання проекту землеустрою щодо відведення ділянки в постійне користування;
· про перейменування вулиць, провулків та парків в м. Первомайську;
· тощо.
Виконано запитів соціально-правового характеру – 795, у тому числі 43 – з рекомендацією звернутися за місцем знаходження документів. Видано 612 архівних довідок про стаж роботи, про розмір заробітної плати для обчислення чи перерахунку пенсій громадянам. 
2 запити від іноземних громадян з м. Прага, Чеської республіки та                  м. Познань, Польща виконано з негативним результатом. Генеалогічні та біографічні запити архівний відділ не виконує, оскільки документи про підтвердження родинних зв’язків у відділі не зберігаються.
Постійно надавалися роз’яснення та консультації громадянам щодо порядку видачі довідок соціально-правового характеру, місцезнаходження документів ліквідованих підприємств, організацій та установ, які не здавали документи з кадрових питань на зберігання до відділу, тематичних запитів про встановлення (підтвердження) окремих фактів, подій, відомостей тощо. Всього звернулося 104 громадянина, з них в телефонному режимі – 40 осіб. 

Для забезпечення вільного доступу користувачів до інформації документів НАФ та з особового складу передбачено оформлення їх для роботи в читальному залі. Всього зареєстровано 22 користувача, які здійснили                         85 відвідувань. В користування видано 1107 справ 37 архівних фондів. Тематикою досліджень користувачів у читальному залі була робота щодо пошуку даних про створення опікунської ради, виділення нежитлового приміщення, підтвердження трудового стажу та відомостей по нарахуванню заробітної плати.
Створена, функціонує та постійно оновлюється на сайті Первомайської міської ради вкладка «Архівний відділ апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради». У вкладці розміщена інформація про архівний відділ, список фондів документів НАФ, список ліквідованих підприємств, установ, товариств, організацій, що зберігаються в архівному відділі станом на 01.01.2025 року, зразки заяв, контактна інформація про державні архіви тощо. 
Для поліпшення роботи із зверненнями громадян здійснюються наступні заходи: всі запити та заяви виконуються у встановлені терміни, з особового складу – переважно в строк від 1 до 5 днів, по документам постійного зберігання – від 1 до 2-х днів; більшість відповідей у вигляді архівних копій, архівних витягів, архівних довідок, супровідних листів до копій документів та листів про відсутність документів або відсутність потрібної інформації в документах видаються безпосередньо заявникам, в інші області України відповіді надсилаються через національного оператора поштового зв’язку або на електронну пошту; прийом заяв від громадян і юридичних осіб, особистий прийом громадян начальником відділу та видача архівних копій, витягів та довідок проводиться згідно затвердженого графіку, щотижня у понеділок і середу, та за потребою.

Станом на 01.07.2025 у відділі зберігаються:

- 30 фондів документів постійного зберігання, це 4201 од. зб. НАФ, у тому числі періоду незалежності – 2738 од. зб.; 
- 223 фонди документів з особового складу ліквідованих підприємств, організацій та установ. Ці фонди налічують 8800 од. зб. з кадрових питань (особового складу). 

Документи нефондової організації постійного зберігання:

· 19 од. об. цифрових відеодокументів за 2022-2023 рр.;
· 33 од. об. цифрових фотодокументів за 2022 рік.
Загальна площа архівосховищ складає 71,07 кв. м., протяжність стелажного обладнання – 323,87 пог. м., ступінь заповнення стелажного обладнання – 99,5 %. 
Місткість приміщень – 13065 од. зб. Станом на 01.07.2025 – всього зберігаються 13001 од. зб.

Всі планові завдання, затверджені для відділу, виконані. 

Начальник архівного відділу                                                Тетяна ІВАСІВА
