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ПЛАН 
розвитку архівної справи архівного відділу

 виконавчого комітету Ірпінської міської ради на 2010 рік  (форма 101)

п.1 Забезпечення збереженості та державний облік документів НАФ

п.1.2. Планом роботи на 2010 рік передбачено відремонтувати 280 аркушів пошкоджених документів фондів, які знаходяться на зберіганні в архівному відділі та при упорядкуванні документів та справ. 

п.1.3. У 2010 році передбачено підшити та оправити 669 од.зб.:  
- документів установ, організацій, підприємств, які є фондостворювачами архівного відділу: постійного терміну зберігання – 643 справи, документів з особового складу  - 26 справ.
	№ з/п
	Назва установи
	Науково-технічне опрацювання документів (кількість од.зб./роки)

	
	
	строк подання
	постійного зберігання 

план
факт
	з особового складу

 план

факт

	1
	2
	3
	4
	5


Установи списку №1

	1
	Національна академія державної податкової служби України (ф.79)
	І кв.
	35 (2006)
	

	2
	Національний університет державної податкової служби України 
	І кв.
	35 (2007)
	

	3
	Ірпінська міська рада та її виконавчий комітет (ф.1)
	І-ІІ кв.
	360 (2005-2008)
	12 (2005-2008)

	4
	Ворзельська селищна рада та її виконавчий комітет (ф.18)
	ІІІ кв.
	93 (2006-2008)
	5 (2006-2008)

	5
	Контрольно-ревізійний відділ в м.Ірпінь (ф.68)
	ІV кв.
	120 (2003-2005)
	9 (2003-2005)


п.1.6. Прийняти на державне зберігання 868 справ і закартонувати ці справи у коробки установ, організацій, підприємств, які є фондостворювачами архівного відділу. 

	№ з/п
	Назва установи
	Передавання документів в архівний відділ (кількість од.зб.)

	
	
	строк передавання
	план

факт

	1
	2
	3
	4


Установи списку №1

	1
	Відділ культури Ірпінської міської ради (ф.46)
	І кв.
	60 (2000-2006)




	2
	Ворзельська селищна рада та її виконавчий комітет (ф.18)
	І кв.
	98 (2003-2005)



	3

	Відділ охорони здоров’я Ірпінської міської ради (ф.10)
	І кв.
	15 (2003-2004)



	4
	Ірпінська об’єднана державна податкова інспекція (ф.78)
	І кв.
	268 (2000-2004)



	5
	Комунальне підприємство «Газета «Ірпінський вісник» (ф.56)
	І кв.
	25 (2002-2005)



	6
	Гостомельська селищна рада та її виконавчий комітет (ф.17)
	І кв.
	316 (2002-2005)



	7
	Ірпінська міська рада та її виконавчий комітет (ф.1)
	ІV кв.
	86 (2005)




У 2010 році планується придбати 110 картонажів для картонування 868 од.зб.

п.1.7. Запланована робота по перевірці наявності 8 фондів і фізичного стану справ, які зберігаються в архівному відділі – 1174 справ та складанню 8 відповідних  актів.
	№ з/п
	№ фонду
	Назва фонду
	Кількість одиниць зберігання

	
	
	
	план
	факт

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	27
	Бучанський завод алюмінієвих квасцов

оп.1
	16
	

	2
	29
	Ворзельське сільське споживче товариство 

оп.1
	4
	

	3
	31
	Білицький робітничий кооператив

оп.1
	23
	

	4
	32
	Бучанське сільське споживче товариство

оп.1
	6
	

	5
	34
	Бучанське торфопідприємство 

оп.1
	24
	

	6
	10
	Відділ охорони здоров’я Ірпінської міської ради  

оп.1
	478
	

	7
	3
	Відділ освіти Ірпінської міської ради

оп.1
	503
	

	8
	78
	Державна податкова інспекція в м.Ірпінь Київської області

оп.1
	120
	

	Всього:
	8 фондів 
	1174
	


2. Створення та розвиток довідкового апарату до документів НАФ.
п.2.3. На 2010 рік передбачено продовжити роботу по тематичній розробці документів і справ архівного фонду №1 Ірпінської міської ради та її виконавчого комітету. Планується переглянути 45 справ і виготовити 320 карток. Картки будуть систематизовані у тематичній картотеці. 
3. Формування НАФ і експертиза цінності документів. Організація зберігання документів в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій. 

п.3.1. У 2010 році заплановано прийняти на державне зберігання 868 справ установ списку №1, оформити на них акти прийому, заповнити картки обліку  документів.  
	№ з/п
	Назва установи
	Передавання документів в архівний відділ (кількість од.зб.)

	
	
	строк передавання
	план

факт

	1
	2
	3
	4

	1
	Відділ культури Ірпінської міської ради (ф.46)
	І кв.
	60 (2000-2006)



	2
	Ворзельська селищна рада та її виконавчий комітет (ф.18)
	І кв.
	98 (2003-2005)



	3
	Відділ охорони здоров’я Ірпінської міської ради (ф.10)
	І кв.
	15 (2003-2004)



	4
	Ірпінська об’єднана державна податкова інспекція (ф.78)
	І кв.
	268 (2000-2004)



	5
	Комунальне підприємство «Газета «Ірпінський вісник» (ф.56)
	І кв.
	25 (2002-2005)



	6
	Гостомельська селищна рада та її виконавчий комітет (ф.17)
	І кв.
	316 (2002-2005)



	7
	Ірпінська міська рада та її виконавчий комітет (ф.1)
	ІV кв.
	86 (2005)




п.3.2.1. Заплановано у 2010 році схвалення ЕПК описів на управлінську документацію – 643 од.зб.
п.3.2.2. Заплановано у 2010 році погодження ЕПК описів справ з особового складу – 336 од.зб.; номенклатур справ – 6 установ (582 позицій); положень про ЕК – 4 установ; положень про архівні підрозділи – 4 установ.

	№ з/п
	Назва установи
	Погодження (строк подання) план
факт
	Науково-технічне опрацювання документів (кількість од.зб./роки)

	
	
	номенклатур справ
	положення про ЕК
	положення про архівний підрозділ 
	строк подання
	постійного зберігання 

план
факт
	з особового складу

 план

факт

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Установи списку №1
	1
	Загальноосвітня школа 

І-ІІІ ст. №17 м.Ірпінь (ф.52)
	І кв.
	ІІ кв.
	ІІ кв.
	
	
	

	2
	Ірпінська дитячо-юнацька спортивна школа (ф.51)
	І кв.
	ІІ кв.
	ІІ кв.
	
	
	

	3
	Відділ культури Ірпінської міської ради (ф.46)
	І кв.
	
	
	
	
	

	4
	Ворзельська селищна рада та її виконавчий комітет (ф.18)
	
	І кв.
	І кв.
	ІІІ кв.
	93 (2006-2008)
	5 (2006-2008)

	5
	Відділ охорони здоров’я Ірпінської міської ради (ф.10)
	
	І кв.
	І кв.
	
	
	

	6
	Контрольно-ревізійний відділ в м.Ірпінь (ф.68)
	
	
	
	ІV кв.
	120 (2003-2005)
	9 (2003-2005)

	7
	Ірпінська міська рада та її виконавчий комітет (ф.1)
	І кв.
	
	
	І кв.
	360 (2005-2008)
	12 (2005-2008)

	8
	Національна академія державної податкової служби України (ф.79)
	
	
	
	І кв.
	35 (2006)
	110 (2006)

	9
	Національний університет державної податкової служби України 
	
	
	
	ІІ кв.
	35 (2007)
	200 (2007)

	
	
	
	
	
	
	643
	336


Установи списків №2
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	10
	Акціонерне товариство гірничо-видобувний  і каменеобробний комбінат «Біличі» (ф.13)
	І кв.
	
	
	
	
	

	11
	Прокуратура м.Ірпінь 
	І кв.
	
	
	
	
	


п.3.3. На 2010 р. запланована експертиза цінності управлінської документації в кількості - 7118 од.зб., що зберігається в архівних підрозділах установ і підприємств:  
	
	оп.1, 

од.зб.
	оп.2ос, 

од.зб.
	Документи тимчасового терміну зберігання (акт про виділення до знищення) од.зб.
	Всього, од.зб. 

що пройшли експертизу цінності 


Установи список №1
	Ірпінська міська рада 
та її виконавчий комітет (ф.1)
	360
	12
	684
	1056

	Національна академія державної податкової служби України (ф.79)
	35
	110
	5200
	5345

	Контрольно-ревізійний відділ в м.Ірпінь (ф.68)
	120
	9
	95
	224

	Ворзельська селищна рада та її виконавчий комітет (ф.18)
	93
	5
	160
	258

	Національний університет державної податкової служби України
	35
	200
	
	235

	Всього: 
	7118


п.3.4. Заплановано у 2010 році на договірних засадах провести експертизу цінності документів у кількості 7118 од.зб. у 5 установах, скласти акти про виділення до знищення документів у 5 установах на 6139 од.зб., науково-технічно опрацювати документи 5 організацій, установ, підприємств у кількості 979 справ (додаток № 2), а саме: за описом   №1 – 643 справи, за описом №2ос - 336 справ.

На всі виконані роботи скласти і заключити 5 угод з установами, погодити та затвердити 5 нарядів на виконання робіт та 5 актів виконаних робіт. 

п.3.5.1. На 2010 рік заплановано проведення 7 перевірок підприємств, установ і організацій: 5 комплексні перевірки, 1 контрольна, 1 тематична:
	№ з/п
	Назва установи
	Перевірки в установах 

(вид перевірки: комплексна, тематична, контрольна)

	
	
	строк перевірки 
	план

факт

	1
	2
	3
	4


Установи списку №1

	1
	Загальноосвітня школа 

І-ІІІ ст. №17 м.Ірпінь (ф.52)
	І кв.
	комплексна

	2
	Відділ освіти Ірпінської міської ради (ф.3)
	І кв.
	комплексна

	3
	Комунальне підприємство «Газета «Ірпінський вісник» (ф.56)
	І кв.
	контрольна

	4
	Відділ містобудування та архітектури Ірпінської міської ради
	І кв.
	тематична

	5
	Ірпінський міський відділ статистики (ф.8)
	ІІ кв.
	комплексна

	6
	Управління Пенсійного фонду України в м.Ірпінь (ф.73) 
	ІІІ кв.
	комплексна


Установи списку №2

	7
	Держкомзем м.Ірпінь
	ІV кв.
	комплексна


п.3.5.3.1. На 2010 рік заплановано провести 1 семінар (нараду) з питань паспортизації архівних підрозділів установ-фондостворювачів у зоні комплектування архівного відділу виконавчого комітету Ірпінської міської ради.
п.3.5.3.2.  Запланована кількість слухачів, які візьмуть участь у семінарі (нараді) – 21 працівник діловодних служб експертних та архівних служб установ-фондостворювачів архівного відділу виконавчого комітету Ірпінської міської ради. 
4. Використання інформації документів НАФ.

п.4.2. В 2010 році передбачено виконати 250 тематичних запитів від юридичних та фізичних осіб, 16 запитів соціально-правового характеру: 6 довідок про заробітну плату, інші – 10 довідок. 

На особистому прийомі розглянути 400 звернень громадян. 
п.4.3. Заплановано підготувати та провести 1 радіопередачу та 1 публікацію у пресі про порядок звернення та прийому громадян архівним відділом виконавчого комітету Ірпінської міської ради; 1 виставку – до 65-річниці Перемоги у Великій Вітчизняній війні.
п.4.4. Заплановано у 2010 році надати 7 користувачам – громадянам України послуги читального залу архівного відділу, надати їм для вивчення архівні документи різних фондів у кількості 100 од.зб. 

п.5. Зміцнення матеріально-технічної бази архівів, їх охоронної і пожежної безпеки. 
На виконання завдань, передбачених Державною програмою розвитку архівної справи на 2006-2010 р.р. і Програмою розвитку архівної справи в Київській області на 2006-2010 р.р., на виконання п.3 розпорядження Президента України від 13.03.2005 р. №957/2005-РП «Про невідкладні заходи щодо збереження національних архівних цінностей України» щодо забезпечення державних архівних установ матеріальними ресурсами, на виконання розпорядження Голови Київської облдержадміністрації від 04.04.2008 р. №547 «Про заходи щодо забезпечення збереження документів в архівних установах Київської області», рішення виконавчого комітету Ірпінської міської ради від 26.02.2008 р. №25 «Про  затвердження заходів щодо усунення недоліків виявлених у ході комплексної перевірки роботи архівного відділу виконкому Ірпінської міської ради», в плані 2009 року передбачено:
п.5.1.  В січні 2010 року планується звільнення в приміщенні архівного відділу 1 робочої кімнати, що займає трудовий архів, площею 9,36 м2, 3,5 сховищ архівного відділу площею 33,0 м2 та вестибюлю запасного виходу архівного відділу площею 23,4 м2 від документів трудового архіву. 
п.5.3. В 2010 році планується у звільненому вестибюлі запасного виходу архівного відділу 23,4 м2 встановити 2 двосторонні металеві стелажі протяжністю 46 пог.м для зберігання документів з виборів Президента України та в сховищі №2 площею 8,1 м2 додатково встановити 3 односторонні металеві стелажі протяжністю 25 пог.м. Всього заплановано збільшення протяжності стелажного обладнання на 71 пог.м.
п.5.7. В 2010 році  при наявності коштів місцевого бюджету планується завершити роботи по встановленню вентиляційної системи архівного відділу виконкому Ірпінської міської ради.

На зміцнення матеріально-технічної бази передбачається придбати в 2010 році  за кошти архівного відділу виконкому Ірпінської міської ради виставкове обладнання (3 стенди та їх монтаж). 
На забезпечення надійної експлуатації інженерних мереж та комунікацій, на виконання заходів щодо посилення пожежної безпеки архівних приміщень та заходів охоронної безпеки державних архівів в 2010 році планується провести замір контурів приміщення архівного відділу виконкому Ірпінської міської ради.

В 2010 році планується постійно контролювати і відповідно підтримувати температурно-вологісний режим зберігання документів, протипожежний стан архівосховищ.
У 2010 році планується постійно контролювати роботу трудового архіву та надавати консультативно-методичну допомогу працівникам трудового архіву з питань впровадження державної політики у сфері архівної справи і діловодства стосовно централізованого тимчасового зберігання архівних документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб на території міста та інших документів, що не належать до Національного архівного фонду. 
В 2010 році  планується в архівному відділі та  трудовому архіві виконавчого комітету Ірпінської міської ради створення та ведення картотеки обліку місцезнаходження документів ліквідованих та реорганізованих підприємств, установ і організацій,  документи з особового складу яких перебувають на зберіганні в трудовому архіві та у правонаступників реорганізованих установ (із зазначенням інформації про склад архівних документів, їх кількість, крайніх дат, пошукових даних, місця зберігання).

Відомості про місцезнаходження документів ліквідованих та реорганізованих підприємств, установ та організацій,  планується розмістити у фойє та на веб-сайті архівного відділу та трудового архіву. 

На 2010 рік заплановано провести 11 засідань експертної комісії архівного відділу виконкому Ірпінської міської ради з питань розгляду документів установ-фондостворювачів щодо їх науково-технічного опрацювання та упорядкування.

Передбачається на 2010 рік проведення 12 службових оперативних нарад щомісячно із поточних питань виконання плану розвитку архівної справи та діловодства в Ірпінському регіоні. 

Для забезпечення та організації роботи з кадрами в архівному відділі планується підготувати 25 наказів з особового складу та щомісячно складати табелі робочого часу працівників відділу. 

В 2010 році планується складання щорічних індивідуальних планів та звітів всіма працівниками архівного відділу – 4 штатні одиниці. 

В 2010 році планується проведення щорічної оцінки державних службовців – 3 посадові особи. 

Архівний відділ надає платні послуги щодо виконання тематичних запитів фізичних та юридичних осіб та науково-технічного опрацювання документів установ та організацій, відповідно до рішення виконавчого комітету Ірпінської міської ради №246 від 26.12.2006 р. «Про затвердження цін на роботи (послуги), які надає архівний відділ та трудовий архів із забезпечення збереженості документів та використання інформації».
На виконання запланованих робіт на договірних засадах та забезпечення життєдіяльності архівного відділу виконавчого комітету Ірпінської міської ради планується заключити 6 угод на придбання канцелярських товарів, картону, тканини ниток і інш. та надання послуг по заміру контурів приміщення архівного відділу виконкому Ірпінської міської ради, на придбання виставкового обладнання. 
Для належного виконання делегованих державою повноважень в галузі архівної справи архівним відділом в 2010 році планується підготувати 20 подань міському голові, в т.ч. щодо звільнення сховищ архівного відділу від документів трудового архіву та забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду, а саме: прийому в архівний відділ документів постійного терміну зберігання установ-фондостворювачів по 2005 рік  відповідно до затвердженого графіку та  інших питань щодо забезпечення життєдіяльності архівного відділу. 
Заплановано до 31 грудня звітного року подання відповідної інформації про хід виконання Програми розвитку архівної справи в Київській області на 2006-2010 р.р. по архівному відділу виконавчого комітети Ірпінської міської ради з урахуванням завдань, що передбачені Державною програмою розвитку архівної справи на 2006-2010 р.р. 

Начальник архівного відділу 

виконкому Ірпінської міської ради 
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