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УКРАЇНА

ВІЙСЬКОВО-ЦИВІЛЬНА АДМІНІСТРАЦІЯ

МІСТА  СЄВЄРОДОНЕЦЬК  ЛУГАНСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
КЕРІВНИКА ВІЙСЬКОВО-ЦИВІЛЬНОЇ  АДМІНІСТРАЦІЇ

Луганська обл., м. Сєвєродонецьк,

бульвар Дружби Народів, 32

«01»  грудня  2020  року                                                                      №1110     

Про затвердження Програми забезпечення функціонування Комунальної установи «Трудовий архів м.Сєвєродонецька»           на 2021 рік.

Керуючись пп.1 п.1 ст. 4 Закону України «Про військово-цивільні адміністрації» та розглянувши проект Програми забезпечення функціонування КУ «Трудовий архів м.Сєвєродонецька» на 2021 рік, -
ЗОБОВ’ЯЗУЮ:

1. Затвердити Програму забезпечення функціонування Комунальної установи «Трудовий архів м.Сєвєродонецька» на 2021 рік (Додаток).

2. Розпорядження підлягає оприлюдненню.

3. Контроль за виконанням даного розпорядження залишаю за собою.
Керівник 
військово-цивільної адміністрації                  
            Олександр СТРЮК

Додаток до розпорядження керівника 

військово-цивільної  адміністрації 

від  « 01 » грудня  2020 року №  1110   

Програма

 забезпечення функціонування 
Комунальної установи «Трудовий архів м.Сєвєродонецька» 
на 2021 рік 
СЄВЄРОДОНЕЦЬК-2020
ПАСПОРТ ПРОГРАМИ

Програма забезпечення функціонування 

Комунальної установи «Трудовий архів м.Сєвєродонецька» 
на 2021 рік 

 (назва програми)

	1.
	Ініціатор розроблення Програми
	Військово-цивільна адміністрація 

міста Сєвєродонецьк Луганської обл.асті

	2.
	Дата, номер і назва розпорядчого документа про розроблення програми
	Розпорядження керівника військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області від 21 вересня 2020 року № 440

	3.
	Розробник програми
	КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька»

	4.
	Відповідальні виконавці Програми
	Військово-цивільна адміністрація 

міста Сєвєродонецьк Луганської обл.асті

	5.
	Головний розпорядник бюджетних коштів
	Військово-цивільна адміністрація 

міста Сєвєродонецьк Луганської обл.асті

	6.
	Учасники програми
	КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька»

	7.
	Мета Програми
	Забезпечення функціонування Комунальної установи «Трудовий архів м.Сєвєродонецька» на 2021 рік

	8.
	Термін реалізації Програми
	2021 рік

	9.
	Загальний обсяг фінансових ресурсів, тис. грн.

у тому числі:
	1674,0

	
	кошти місцевого бюджету
	1640,0


	
	інші надходження 
(від надання платних послуг)
	34,0

	10.
	Очікувані результати
	100 % виконання запитів юридичних та фізичних осіб соціально-правового або службового характеру, 

100% прийняття документів з особового складу ліквідованих підприємств, готових до передачі;

Забезпечити санітарно-гігієнічний режим в трудовому архіві;

Забезпечити температурно - вологісний режим в трудовому архіві;

Забезпечити архівосховище необхідним обладнанням;
Обладнати додаткове робоче місце комп’ютерною технікою та меблями.

	11
	Контроль за виконанням (орган, уповноважений здійснювати контроль за виконанням)
	Військово-цивільна адміністрація міста Сєвєродонецьк Луганської області


1. Склад проблеми
Комунальна установа «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» - архівна установа, яка здійснює приймання та централізоване зберігання документів з особового складу ліквідованих підприємств, установ та організацій, а також організує користування документами у службових, соціально-правових, наукових та інших цілях, видає юридичним особам і громадянам архівні довідки, копії та витяги з документів, надає платні послуги з упорядкування та депонованого зберігання документів.
Проблеми, які необхідно вирішити у 2021 р.:
1. Необхідно придбати 8 спліт систем.

Відсутність спліт систем не дає можливості забезпечити температурно-вологісний режим в трудовому архіві. Згідно абзацу 1 п. 3 розділу VIII наказу № 1000/5 «Режим зберігання паперових документів в архіві повинен відповідати таким параметрам: температура повітря - +17-19 °С, відносна вологість - 50-55 %» Температурний режим планується регулювати за допомогою восьми спліт систем. Для архівосховища площею 67,3 м2 потрібні 2 спліт системи (розрахованих на площу 30 м2),  для архівосховища площею 68,1 м2 потрібні 2 спліт систем (розрахованих на площу 30 м2), для архівосховища площею 128,6 м2 потрібні 4 спліт системи (розрахованих на площу 30 м2). Нормативна вологість в приміщеннях архіву досягається провітрюванням приміщень, використанням засобів осушення або зволоження повітря.
2. Необхідно придбати металеві стелажі.

Відсутні вільні металеві стелажі для прийняття документів ліквідованих підприємств. Старі дерев’яні стелажі втрачають міцність та потребують протипожежної обробки, тому їх потрібно замінити на металеві. Згідно абзацу 1 п. 5 розділу VIII наказу № 1000/5 «Архівосховища повинні бути обладнані стаціонарними або пересувними металевими стелажами з дотриманням установленого порядку їх розміщення» Для прийняття документів від ліквідованих підприємств та для переміщення документів з дерев’яних стелажів на металеві у 2021 році трудовому архіву потрібно 12 металевих стелажів. Перевагами металевих стелажів – є надійність, міцність, пожежна стійкість, довговічність. 
3. Обладнання додаткового робочого міста.
У зв’язку зі збільшенням штатної чисельності КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» з 01 січня 2021 року на 1,75 штатних одиниць (0,75 ставки головного бухгалтера, 1 ставка прибиральник службових приміщень) необхідно обладнати додаткове робоче місце персональним комп’ютером (системний блок, монітор, клавіатура, маніпулятор “миша”, операційна система), принтером та меблями.
2. Мета програми
Забезпечити ефективне функціонування КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» з урахуванням вимог "Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях" затерджених наказом міністерства юстиції України від 18.06.2015 р. за № 1000/5 та забезпечити архів необхідним обладнанням. 
3. Обгрунтування шляхів і засобів розв’язання проблеми
З метою виконання вимог "Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях" затерджених наказом міністерства юстиції України від 18.06.2015 р. за № 1000/5 необхідно за рахунок асигнувань з місцевого бюджету:
- придбати 8 спліт систем;

- придбати 12 металевих стелажів;

За рахунок коштів отриманих від надання платних послуг необхідно обладнати нове робоче місце персональним комп’ютером, принтером та меблями.

4. Строки та етапи виконання програми
Програма діє у 2021 році.

5. Напрями діяльності (підпрограми), завдання та заходи програми, ресурсне забезпечення

	Ефективне функціонування КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» у 2021 році

	Завдання
	Заходи
	Строки вико-нання
	Джерела фінан-сування
	Орієнтовні обсяги фінансування, тис. грн.
	Очікувані результати

	
	
	
	
	І квартал
	ІІ квартал
	ІІІ квартал
	ІV квартал
	Усього
	

	Завдання 1.

Забезпечення функціонування КУ "Трудовий архів м.Сєвєродонецька" згідно поточної структури установи
	1. Виплачувати з/пл плату штатним працівникам
	2021

	Місцевий бюджет

Загальний фонд
	325,5
	350,9
	340,6
	373,7
	1390,7
	1. 100 % виконання запитів юридичних та фізичних осіб соціально-правового або службового характеру;

2.100% прийняття документів з особового складу ліквідованих підприємств, готових до передачі;
3. Облік документів, що зберігаються, у тому числі шляхом створення та підтримання облікових баз даних

4. Виявлення та внесення до джерел комплектування, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності, що розташовані на відповідній території

5. Реставрація пошкоджених одиниць зберігання 


	
	2. Придбати предмети, матеріали, обладнання та інвентар
	
	
	5,3
	5,0
	3,7
	5,0
	19,0
	

	
	3. Оплачувати послуги (крім комунальних)
	
	
	10,2
	14,5
	8,8
	9,7
	43,2
	

	
	4.Видатки на відрядження
	
	
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	5. Оплачувати теплопостачання
	
	
	44,0
	8,7
	-
	22,0
	74,7
	

	
	6. Оплачувати водопостачання,  водовідведення, вивіз та захороненні твердих побутових відходів
	
	
	0,1
	0,1
	0,1
	0,1
	0,4
	

	
	7. Оплачувати електроенергію
	
	
	3,7
	3,7
	3,7
	3,7
	14,8
	

	
	8. Вивезення та захоронення ТПВ
	
	
	0,05
	0,05
	0,05
	0,05
	0,2
	

	
	Всього:
	
	
	388,85
	382,95
	356,95
	414,25
	1543,0
	

	Завдання 2.

Забезпечити виконання "Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях" затерджених наказом мін. юстиції України від 18.06.2015 р. за № 1000/5
	1. Придбати 8 спліт систем для архівосховищ                                                 (вартість 8 спліт систем 8*5999 = 47992 грн. та вартість встановлення 8 спліт систем – 16000,00 грн.) 
	2021
	Місцевий бюджет
Загальний фонд 
	64,0
	-
	-
	-
	64,0
	Забезпечення температурно-вологісного режиму в архівосховищах (п. 3 розділу VIII наказу № 1000/5)

	
	2. Придбати 12 металевих стелажів (920х600х2730) (вартість 12 стелажів 12*2499,00 = 29988 грн. та вартість встановлення стелажів – 3000,00 грн.)
	2021
	
	-
	33,0
	-
	-
	33,0
	Забезпечення архівосховища необхідним обладнанням

	Завдання 3.
Обладнати додаткове робоче місце комп’ютерною технікою та меблями
	Придбати:

-персональний комп’ютер – 23000,00 грн.;

- принтер – 3500,00 грн.;

- меблі – 7500,00 грн.
	2021
	інші надход-ження  
(від надання платних послуг)
	
	23,0
	3,5
	7,5
	34,0
	Забезпечення нового робочого місця необхідним обладнанням та меблями


6. Очікувані результати виконання програми

	Найменування завдання
	Найменування показника


	Одиниця виміру
	Значення показника 2021

	Завдання 1
	Забезпечення ефективного функціонування КУ "Трудовий архів м.Сєвєродонецька" згідно поточної структури установи та затвердженого штатного розпису
	
	

	
	
	
	

	Забезпечення ефективного функціонування КУ "Трудовий архів м.Сєвєродонецька" згідно поточної структури установи та затвердженого штатного розпису
	Показник витрат:
	
	

	
	Кількість  штатних одиниць
	одиниць
	6,25

	
	Кількість штатних одиниць основного персоналу
	одиниць
	3,25

	
	Кількість адміністративного персоналу
	одиниць
	2

	
	Кількість обслуговуючого персоналу
	одиниць
	1

	
	Кількість персональних комп’ютерів, принтерів, ксероксів, сканерів, МФУ
	одиниць
	12

	
	Загальна площа трудового архіву
	м2
	455,58

	
	Показник продукту:
	шт
	

	
	Кількість довідок соціально-правового характеру від фізичних та юридичних осіб
	шт
	1960

	
	Кількість запитів на отримання довідки для відділу реєстрації юридичних та фізичних осіб
	шт
	28

	
	Кількість отриманих листів
	шт
	76

	
	Кількість справ, які необхідно реставрувати
	шт
	350

	
	Кількість фондів, які необхідно прийняти
	шт
	15

	
	Кількість справ з особового складу, які необхідно прийняти та розмістити, або перемістити з дерев’яних стелажів на металеві
	шт
	5300

	
	Площа архіву, яку щоденно необхідно прибирати
	м2
	455,58

	
	Показник ефективності:
	шт
	

	
	Кількість наданих довідок за запитами соціально-правового характеру від фізичних та юридичних осіб, на одну штатну одиницю основного персоналу
	шт
	603

	
	Кількість виданих директором довідок для відділу реєстрації юридичних та фізичних осіб 
	шт
	28

	
	Кількість отриманих та опрацьованих листів директором
	шт
	76

	
	Кількість відреставрованих справ  на одну штатну одиницю основного персоналу
	шт
	108

	
	Кількість прийнятих фондів на одну штатну одиницю основного персоналу
	шт
	5

	
	Кількість прийнятих та переміщених справ  на одну штатну одиницю основного персоналу
	шт
	1630

	
	Площа, яку необхідно щоденно прибирати, в розрахунку на 1 одиницю обслуговуючого персоналу
	м2
	455,58

	
	Показник якості:
	%
	

	
	Ефективність опрацювання запитів соціально-правового характеру від фізичних та юридичних осіб
	%
	100

	
	Результативність опрацювання директором запитів щодо отримання довідок для відділу реєстрації юридичних та фізичних осіб
	%
	100

	
	Результативність опрацювання листів
	%
	100

	
	Ефективність реставрування справ 
	%
	100

	
	Результативність прийняття фондів, підготовлених до передачі
	%
	100

	
	Результативність прийняття справ з особового складу
	%
	100

	
	Забезпечення санітарно-гігієнічного режиму в трудовому архіві;
	%
	100

	Завдання 2.


	Забезпечити виконання "Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях" затерджених наказом міністерства юстиції України від 18.06.2015 р. за № 1000/5
	
	

	
	
	
	

	1. Придбати 8 спліт систем                            (розрахованих на площу 30 м2)
	Показник витрат:
	
	

	
	Кількість кондиціонерів розрахованих на площу 30  м2 
	шт
	8

	
	Показник продукту:
	
	

	
	Площа архівосховищ №1, № 2, № 3 у яких необхідно забезпечити нормативний температурно-вологісний режим
	м2
	264,0

	
	Показник ефективності:
	
	

	
	Кількість метрів квадратних архівосховищ №1, № 2, № 3 температурний режим в яких забезпечується кондиціонерами розрахованими на площу 30  м2 в розрахунку на 1 кондиціонер
	м2
	33,0

	
	Показник якості:
	
	

	
	Забезпеч. темпер.-волог. режиму в архівосховищах № 1, № 2, № 3 (п.3розд.VIII наказу № 1000/5)
	%
	100

	2. Придбати 12 стаціонарних металевих стелажів
	Показник витрат:
	
	

	
	Кількість металевих стелажів для особових справ, які необхідно розмістити в архіві
	шт
	12

	
	Показник продукту:
	
	

	
	Кількість справ особового складу, які необхідно розмістити в архіві:
	шт
	5300

	
	Показник ефективності:
	
	

	
	Кількість справ особового складу,  які необхідно розмістити в архіві в розрахунку на один стелаж
	шт
	442

	
	Показник якості:
	
	

	
	Забезпечення архівосховища необхідним обладнанням (п. 5 розділу VIII наказу № 1000/5)
	%
	100

	Завдання 3.


	Обладнати нове робоче місце необхідним обладнанням та меблями
	
	

	
	
	
	

	Придбати:

-персональний комп’ютер – 23000,00 грн.;

- принтер – 3500,00 грн.;

- меблі – 7500,00 грн.
	Показник витрат:
	
	

	
	Персональний комп’ютер (системний блок, монітор, клавіатура, маніпулятор “миша”, операційна система)
	шт
	1

	
	Принтер
	шт
	1

	
	Комплект меблів 
	шт
	1

	
	Показник продукту:
	
	

	
	Кількість додаткових штатних одиниць, для яких потрібно обладнати робоче місце
	одиниць
	0,75

	
	Показник ефективності:
	
	

	
	Кількість робочих місць обладнаних комп’ютерною технікою та меблями
	шт
	1

	
	Показник якості:
	
	

	
	Забезпечення нового робочого місця необхідним обладнанням та меблями
	%
	100


7. Ресурсне забезпечення програми
Фінансування на виконання зазначеної програми здійснюється за рахунок коштів місцевого бюджету та коштів отриманих від надання платних послуг. 
Загальний обсяг фінансових ресурсів на 2021 рік складає – 1674,0 тис. грн. у тому числі: 

Обсяг асигнувань з місцевого бюджету за загальним фондом на 2021 рік складає – 1640,0 тис.грн.,
Обсяг запланованих надходжень від надання платних послуг на 2021 рік складає – 34,0 тис. грн.
Протягом року обсяг фінансування програми за рахунок місцевого бюджету може змінюватись відповідно до розпорядчих документів вищого органу управління КУ «Трудовий архів              м. Сєвєродонецька».
8. Організація управління та контролю за ходом виконання програми
КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» здійснює виконання програми в межах виділених асигнувань та отриманих надходжень від надання платних послуг.
Після закінчення звітного періоду КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» надає до вищого органу управління звіт про виконання Програми забезпечення ефективного функціонування Комунальної установи «Трудовий архів м.Сєвєродонецька» на 2021 рік.
9.  Очікувані кінцеві результати виконання програми
9.1. 100 % виконання запитів юридичних та фізичних осіб соціально-правового або службового характеру;


9.2. 100% прийняття документів з особового складу ліквідованих підприємств, готових до передачі;

9.3. Забезпечити санітарно-гігієнічний режим в трудовому архіві;
9.4. Забезпечити температурно-вологісний режим в трудовому архіві;

9.5. Забезпечити архів необхідним обладнанням;
9.6. Обладнати додаткове робоче місце комп’ютерною технікою та меблями.
Керівник військово-цивільної адміністрації                  
            Олександр СТРЮК
