СЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА РАДА

СЬОМОГО СКЛИКАННЯ

Сімдесят третя (позачергова) сесія

РІШЕННЯ № 4215 

«30 »  жовтня   2019  року

м. Сєвєродонецьк

 «Про затвердження Програми забезпечення функціонування КУ «Трудовий архів м.Сєвєродонецька» на 2020 рік.

Керуючись п.22 ст.26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та розглянувши проект Програми забезпечення функціонування КУ «Трудовий архів м.Сєвєродонецька» на  2020 рік, Сєвєродонецька міська рада

ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Програму забезпечення функціонування КУ «Трудовий архів м.Сєвєродонецька» на 2020 рік (Додаток).

2. Рішення підлягає оприлюдненню.

3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну комісію ради з питань планування, бюджету та фінансів.

Секретар міської ради,

в.о. міського голови                                                                            Вячеслав ТКАЧУК

Додаток 

до рішення 73-ї (позачергової)                                сесії 

від  «30» жовтня     2019  № 4215  
Програма

 забезпечення функціонування КУ «Трудовий архів м.Сєвєродонецька» на 2020 рік

СЄВЄРОДОНЕЦЬК-2020
ПАСПОРТ ПРОГРАМИ

Програма забезпечення ефективного функціонування 
КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» на 2020 рік
(назва програми)

	1.
	Ініціатор розроблення Програми
	Сєвєродонецька міська рада

	2.
	Дата, номер і назва розпорядчого документа про розроблення програми
	Розпорядження секретаря ради, в.о. міського голови від 04.09.2019 р.  № 335 «Про розробку міських цільових та інших програм на 2020 р.»

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

	4.
	 Співрозробники програми
	Департамент економічного розвитку та торгівлі Сєвєродонецької міської ради

	5.
	Відповідальні виконавці Програми
	Сєвєродонецька міська рада

	6.
	Головний розпорядник бюджетних коштів
	Сєвєродонецька міська рада

	7.
	Учасники програми
	КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька»

	8.
	Мета Програми
	Забезпечення ефективного функціонування                  КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька»


	9.
	Термін реалізації Програми
	2020 рік

	10.
	Загальний обсяг фінансових ресурсів, тис. грн.

у тому числі
	1384,2

	
	кошти місцевого бюджету
	1384,2

	11.
	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;

100 % комплектування штатної чисельності робітників трудового архіву згідно нормативної кількості; 

Забезпечити санітарно-гігієнічний режим в трудовому архіві;

Забезпечити температурно - вологісний режим в трудовому архіві;

Забезпечити архівосховище необхідним обладнанням;

	12
	Контроль за виконанням (орган, уповноважений здійснювати контроль за виконанням)
	Постійна комісія з питань планування бюджету та фінансів та постійна комісія з питань промисловості, транспорту та зв’язку, економічного розвитку, інвестицій, міжнародного співробітництва


2. 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 2020 р.:
1. Неукомплектований штат установи:
1.1. Недостатня кількість основного персоналу. Згідно Наказу Державного комітету архівів України від 09.03.2006 р. № 30 «Про затвердження Норм чисельності основного персоналу» в КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» повинно бути 4 штатні одиниці основного персоналу. Станом на 01 жовтня 2019 р. в установі затверджено 3 штатні одиниці основного персоналу.  

1.2. Наявність в установі 0,25 ставки бухгалтера 8 розряду за внутрішнім сумісництвом – є недостатнім з причин:

- за відсутності в установі таких посад, як економісти, юристи, персоналу обслуговуючого комп’ютерну техніку та програмне забезпечення коло питань та обов’язків, які необхідно вирішити бухгалтеру значно ширший, та потребує більшої кваліфікації ніж бухгалтер 8 розряду. Для забезпечення бухгалтерського обліку в установі, вирішення фінансово-економічних питань, вдосконалення облікової політики, забезпечення оприлюднення інформації на сайті Е-data, своєчасного подання різноманітних звітів, розроблення міських цільових програм, впровадження платних послуг в установі,  ознайомлення з нескінченними змінами законодавства, генерації електронних ключів та оформлення їх в акредитованих центрах сертифікації ключів, установки різних безкоштовних програм потрібних для роботи, дотримання вимог законодавства стосовно державних закупівель, кур’єрських потреб та ще багато чого іншого бухгалтеру недостатньо 2 часи на день, потребується повноцінний робочий день;


- оскільки бухгалтеру необхідно дотримуватися термінів по здачі звітів, по реєстрації юридичних та фінансових зобов’язань в казначействі, по виплаті заробітної плати та авансу, розрахунку при звільненні та інших, існуючий бухгалтер за внутрішнім сумісництвом не має змоги скористатися своїм правом на повноцінне використання основної та додаткової відпустки, у разі хвороби не має можливості знаходитися на лікарняному. За відсутності бухгалтера в установі відсутній другий підпис, що зупиняє всі розрахункові операції та немає можливості здавати звіти. У разі непередбачених обставин таких, як хвороба, операція, хвороба дітей та інше, існує ймовірність порушення термінів здачі звітів, виплати заробітної плати, реєстрації юридичних та фінансових зобов’язань в казначействі, що призведе до фінансових санкцій з боку контролюючих органів. В трудовому архіві повинно бути дві особи відповідальних за бухгалтерський облік та інші супутні питання фінансово-економічного характеру, між якими будуть розподілені обов’язки, та буде можливість організувати взаємозамінність (0,75 ставки – головний бухгалтер та 0,25 ставки - бухгалтер 8 розряду).
1.3. Відсутність у штаті установи прибиральниці не дає змогу повноцінно забезпечити санітарно-гігієнічний режим в трудовому архіві, загальна площа приміщень якого складає 455,58 м2. Згідно п. 4 розділу VIII наказу 1000/5 приміщення архівів повинні утримуватися у чистоті, накопичення пилу повинно бути меншим ніж 0,15мг/м кв., потрібно регулярно проводити знепилювання документів, систематичне вологе прибирання сховищ. Для проведення санітарно - гігієнічних заходів в архіві щомісяця передбачається санітарний день. Загальна площа приміщень КУ "Трудовий архів м. Сєвєродонецька" складає - 455,58 м2. Згідно Міжгалузевих норм чисельності робітників, що обслуговують громадські будівлі, затверджених наказом Мінпраці від 11.05.2004 р. за № 105 для прибирання приміщень архіву необхідно 1 одиницю прибиральника службових приміщень.
2. 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.
3. Відсутні вільні металеві стелажі для прийняття документів ліквідованих підприємств. 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 у 2020 році трудовому архіву потрібно 12 металевих стелажів. Перевагами металевих стелажів – є надійність, міцність, пожежна стійкість, довговічність. 
3. Мета програми
3.1. Забезпечити оптимальну штатну чисельність установи  згідно нормативної кількості.

3.2. 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 
4. Обгрунтування шляхів і засобів розв’язання проблеми
4.1.  З метою ефективного функціонування КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» необхідно збільшити штат установи на 2,75 одиниць: провідний архівіст – 1 ставка, головний бухгалтер – 0,75 ставки, прибиральник службових приміщень – 1 ставка.

4.2. 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 коштів місцевого бюджету:
4.2.1. Придбати 8 спліт систем;

4.2.2. Придбати 12 металевих стелажів;

5. Строки та етапи виконання програми
Програма діє в 2020  році.
6. Напрями діяльності (підпрограми), завдання та заходи програми, ресурсне забезпечення

	Ефективне функціонування КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» у 2020 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 заробітну плату штатним працівникам
	2020


	Місцевий бюджет

Загальний фонд
	173,3
	186,4
	185,2
	195,6
	740,5
	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
	
	
	12,5
	8,8
	6,1
	8,6
	36,0
	

	
	3. Оплачувати послуги (крім комунальних)
	
	
	34,0
	7,8
	10,3
	8,9
	61,0
	

	
	4.Видатки на відрядження
	
	
	0,4
	-
	-
	-
	0,4
	

	
	5. Оплачувати теплопостачання
	
	
	54,9
	10,8
	-
	27,1
	92,8
	

	
	6. Оплачувати водопостачання,  водовідведення, вивіз та захороненні твердих побутових відходів
	
	
	0,1
	0,1
	0,2
	0,2
	0,6
	

	
	7. Оплачувати електроенергію
	
	
	5,0
	2,2
	3,1
	5,0
	15,3
	

	
	8. Інші видатки
	
	
	0,07
	0,07
	0,08
	0,08
	0,3
	

	
	Всього:
	
	
	280,3
	216,2
	205,0
	245,4
	946,9
	

	Завдання 2.

Забезпечити оптимальну штатну чисельність установи  згідно нормативної кількості
	1.Збільшити штат установи на 1 одиницю провідного архівіста
	2020
	Місцевий бюджет

Загальний фонд
	34,2
	34,2
	39,7
	39,8
	147,9
	Зменшити навантаження на співробітників, надавати  платні послуги з упорядкування документів

	
	2. Збільшити штат установи на 0,75 одиниць головного бухгалтера
	
	
	32,0
	32,1
	40,4
	32,1
	136,6
	Зменшити навантаження на існуючого бухгалтера 0,25 ст за внутрішнім сумісництвом, забезпечити безперервність ведення бух. обліку, забезпечити виконання норм КЗоТу

	
	3. Збільшити штат на 1 одиницю прибиральника
	
	
	17,3
	17,3
	18,2
	18,2
	71,0
	Забезпечити санітарно-гігієнічний режим в архіві (п. 4 розділу VIII наказу № 1000/5)

	Завдання 3.

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                                                 (розраховані на площу 30 м2, вартість до 6000,00 грн.) 
	2020
	Місцевий бюджет

Загальний фонд
	
	48,0
	
	
	48,0
	Забезпечення температурно-вологісного режиму в архівосховищах (п. 3 розділу VIII наказу № 1000/5)

	
	2. Придбати 12 металевих стелажів (вартість одного стелажу 2820,00 грн., розміри 920х600х2730)
	2020
	Місцевий бюджет

Загальний фонд
	
	33,8
	
	
	33,8
	Забезпечення архівосховища необхідним обладнанням


7. Очікувані результати виконання програми

	Найменування завдання
	Найменування показника


	Одиниця виміру
	Значення показника 2020

	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
	4,5

	
	Кількість штатних одиниць основного персоналу
	одиниць
	3

	
	Кількість адміністративного персоналу
	одиниць
	1,5

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

	
	Загальна площа трудового архіву
	м кв.
	455,58

	
	Показник продукту:
	шт
	

	
	Кількість запитів 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 контролів, звітів
	шт
	10

	
	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
	5870

	
	Показник ефективності:
	шт
	

	
	Кількість наданих довідок за запитами соціально-правового характеру від фізичних та юридичних осіб, на одну штатну одиницю основного персоналу
	шт
	653

	
	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
	117

	
	Кількість підготовлених та відправлених контролів, звітів директором установи
	шт
	10

	
	Кількість прийнятих фондів на одну штатну одиницю основного персоналу
	шт
	5

	
	Кількість прийнятих справ на одну штатну одиницю основного персоналу
	шт
	1957

	
	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

	
	Ефективність процесів підготування та відправлення контролів, звітів
	%
	100

	
	Результативність прийняття фондів, підготовлених до передачі
	%
	100

	
	Результативність прийняття справ з особового складу
	%
	100

	Завдання 2
	Забезпечити оптимальну штатну чисельність установи  згідно нормативної кількості
	
	

	
	
	
	

	1.Збільшити штат установи на 1 одиницю архівіста
	Показник витрат:
	
	

	
	Кількість штатних одиниць основного персоналу
	одиниць
	4

	
	Показник продукту:
	
	

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

	
	Кількість справ, які необхідно реставрувати
	шт
	350

	
	Кількість фондів, які необхідно прийняти
	шт
	15

	
	Кількість справ з особового складу, які необхідно прийняти та розмістити
	шт
	5870

	
	Показник ефективності:
	
	

	
	Кількість наданих довідок за запитами соціально-правового характеру від фізичних та юридичних осіб, на одну штатну одиницю основного персоналу
	шт
	490

	
	Кількість відреставрованих справ  на одну штатну одиницю основного персоналу
	шт
	88

	
	Кількість прийнятих фондів на одну штатну одиницю основного персоналу
	шт
	4

	
	Кількість прийнятих справ на одну штатну одиницю основного персоналу
	шт
	1468

	
	Показник якості:
	%
	

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

	
	Ефективність реставрування справ 
	%
	100

	
	Результативність прийняття фондів, підготовлених до передачі
	%
	100

	
	Результативність прийняття справ з особового складу
	%
	100

	
	Зменшення навантаження на основний персонал та ефективне опрацювання запитів згідно норм затверджених наказом Державного комітету архівів України від 09.03.2006 р. № 30 «Про затвердження Норм чисельності основного персоналу».
	%
	100

	2. Збільшити штат установи на 0,75 одиниць головного бухгалтера
	Показник витрат:
	
	

	
	Оптимальна кількість штатних одиниць бухгалтерів
	одиниць
	1

	
	Показник продукту:
	
	

	
	Облікова політика
	шт
	1

	
	План використ. коштів, зміни до нього, плани споживання енергоресурсів, обсягів комун. послуг
	шт
	12

	
	Бюджет. запит, програма розвитку, аналіз використ. активів, доходів, витрат і результатів діяльності
	шт
	14

	
	Оприлюднення договорів, актів, накладних на сайті e-data
	шт
	126

	
	Облік основних засобів та малоцінних необоротних активів (договори, накладні, інвентарні описи, акти вводу, інвентарні картки, відомості нарахування зносу, довіреності, специфікації)
	шт
	106

	
	Облік матеріалів, швидкозношуваних предметі (договори, накладні, довіреності, журнал реєстрації довіреностей, акти списання, інвентарні описи, спеціфікації)
	шт
	98

	
	Звіти статистичні, фінансові, економічні, податкові та до казначейства, пояснювальні записки
	шт
	99

	
	Програми (користувачі АСЦКС, medok, мережа, клієнт - банк, клієнт Казначейства – Казначейство)
	шт
	6

	
	Документи по поточним рахункам в установах банків та казначейства (підготовка документів відкриття-закриття рахунків, картки зі зразками підписів та їх завіряння у нотаріусів, платіжні доручення, опрацювання банківських виписок)
	шт
	360

	
	Облік  взаємовідносин з контрагентами (акти звіряння, інвентаризація) 
	шт
	11

	
	Облік заробітної плати (розрахункові відомості, розрахункові листки, відомості з виплати заробітної плати, довідки надані працівникам
	шт
	98

	
	Публічні закупівлі (реєстрація планів закупівель, публікація звітів про укладені договори)
	шт
	76

	
	Журнали ордери, голов. книга, аванс. звіти, касова книга, облік марок, звіти по їх використанню
	шт
	47

	
	Реєстрація юридичних та фінансових зобов’язань
	шт
	127

	
	Показник ефективності:
	
	

	
	Облікова політика на одного бухгалтера
	шт
	1

	
	План використання коштів, зміни до нього, плани споживання енергоресурсів, обсягів комунальних послуг на одного бухгалтера
	шт
	12

	
	Бюдж. запит, програма розвитку, аналіз використ. активів, доходів, витрат і рез. діяльності на 1 бух.
	шт
	14

	
	Оприлюднення договорів, актів, накладних на одного бухгалтера
	шт
	126

	
	Облік основних засобів та малоцінних необор. активів (договори, накладні, інвентарні описи, акти вводу, інвентарні картки, відомості нарах. зносу, довіреності, специфікації) на одного бухгалтера
	шт
	106

	
	Облік матеріалів, швидкозношуваних предметі (договори, накладні, довіреності, журнал реєстрації довіреностей, акти списання, інвентарні описи, спеціфікації) на одного бухгалтера
	шт
	98

	
	Звіти статистичні, фінансові, економічні, податкові, до казначейства, пояснювальні записки на 1 бух
	шт
	99

	
	Програми (користувачі АСЦКС, medok, 1 С бухгалтерія 8, мережа, клієнт - банк, клієнт Казначейства – Казначейство) на одного бухгалтера
	шт
	6

	
	Документи по поточним рахункам в установах банків та казначейства (підготовка документів відкриття-закриття рахунків, картки зі зразками підписів та їх завіряння у нотаріусів, платіжні доручення, опрацювання банківських виписок) на одного бухгалтера
	шт
	360

	
	Облік  взаємовідносин з контрагентами (акти звіряння, інвентаризація)  на одного бухгалтера
	шт
	11

	
	Облік заробітної плати (розрахункові відомості, розрахункові листки, відомості з виплати заробітної плати, довідки надані працівникам на одного бухгалтера
	шт
	98

	
	Публічні закупівлі (реєстрація планів закупівель, публікація звітів про укладені договори)
	шт
	76

	
	Журнали ордери, головна книга, авансові звіти, касова книга, оприбуткування, облік та списання марок, звіти по їх використанню на одного бухгалтера
	шт
	47

	
	Реєстрація юридичних та фінансових зобов’язань на одного бухгалтера
	шт
	127

	
	Показник якості:
	
	

	
	Виконання всіх обов’язків бухгалтерської служби
	%
	100

	
	Забезпечення безперервності ведення бух. обліку, організація взаємозамінності бухгалтерів
	%
	100

	
	Забезпечити виконання норм КЗоТу та соціальних гарантій працівникам установи
	%
	100

	3. Збільшити штат на 1 одиницю прибиральника
	Показник витрат:
	
	

	
	Кількість прибиральників службових приміщень
	одиниць
	1

	
	Показник продукту:
	
	

	
	Вологе прибирання  загальної площі трудового архіву 
	м кв.
	455,58

	
	Знепилення справ з особового складу 
	шт
	17000

	
	Знепилення та вологе прибирання стелажів та шкафів
	шт
	88

	
	Миття вікон та підвіконь
	шт
	19

	
	Протирання робочих столів в кабінетах та в приміщеннях архівосховищ
	шт
	18

	
	Протирання обладнання
	шт
	12

	
	Миття жалюзі
	шт
	19

	
	Поливання квітів 
	шт
	12

	
	Винесення сміття з корзин
	шт
	7

	
	Протирання люстр
	шт
	42

	
	Показник ефективності:
	
	

	
	Вологе прибирання  загальної площі трудового архіву одним прибиральником 
	м кв.
	455,58

	
	Знепилення справ з особового складу  одним прибиральником
	шт
	17000

	
	Знепилення та вологе прибирання стелажів та шкафів одним прибиральником
	шт
	88

	
	Миття вікон та підвіконь одним прибиральником
	шт
	19

	
	Протирання робочих столів в кабінетах та в приміщеннях архівосховищ одним прибиральником
	шт
	18

	
	Протирання обладнання одним прибиральником
	шт
	12

	
	Миття жалюзи одним прибиральником
	шт
	19

	
	Поливання квітів  одним прибиральником
	шт
	12

	
	Винесення сміття з корзин одним прибиральником
	шт
	7

	
	Протирання люстр одним прибиральником
	шт
	42

	
	Показник якості:
	
	

	
	Забезпечення санітарно-гігієнічного режиму в архіві (п. 4 розділу VIII наказу № 1000/5)
	%
	100

	Завдання 3.


	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. температурно-вологісного 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
	5870

	
	Показник ефективності:
	
	

	
	Кількість справ особового складу,  які необхідно розмістити в архіві в розрахунку на один стелаж
	шт
	489

	
	Показник якості:
	
	

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


7. Ресурсне забезпечення програми
Фінансування на виконання зазначеної програми здійснюється за рахунок коштів місцевого бюджету. 
Обсяг асигнувань за загальним фондом на 2020 рік складає– 1384,2 тис.грн.,

Протягом року обсяг фінансування програми за рахунок місцевого бюджету може змінюватись відповідно до рішень міської ради про внесення змін до місцевого бюджету на відповідний рік.
8. Організація управління та контролю за ходом виконання програми
КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» здійснює виконання програми в межах виділених асигнувань.
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. 100 % комплектування штатної чисельності робітників трудового архіву згідно нормативної кількості; 

9.4. Забезпечити санітарно-гігієнічний режим в трудовому архіві;

9.5. Забезпечити температурно-вологісний режим в трудовому архіві;

9.6 Забезпечити архівосховище необхідним обладнанням;

Секретар ради






Вячеслав ТКАЧУК















	Додаток № 1
до п. 6 (Завдання 1) програми функціонування
КУ "Трудовий архів м. Сєвєродонецька"

	Розрахунок потреби в видатках на 2020 рік за загальним фондом (без спліт систем та металевих стелажів)     

	№ з/п
	Найменування
	Січень
	Лютий 
	Бере-зень
	Квітень
	Тра-вень
	Чер-вень
	Липень
	Сер-пень
	Вере-сень
	Жовтень
	Листо-пад
	Гру-день
	Всього

	Код 2210 "Предмети, матеріали, обладнання та інвентар"

	 1
	Папір
	360,00
	360,00
	360,00
	360,00
	360,00
	360,00
	360,00
	360,00
	360,00
	360,00
	360,00
	360,00
	4320,00

	 2
	Картон для зшивання
	 
	1750,00
	 
	 
	1400,00
	 
	1400,00
	 
	1400,00
	 
	1400,00
	 
	7350,00

	 3
	Клей
	 
	200,00
	600,00
	 
	 
	200,00
	 
	 
	 
	200,00
	 
	 
	1200,00

	 4
	Папірвініл
	 
	 
	1200,00
	 
	 
	1200,00
	 
	 
	 
	1200,00
	 
	 
	3600,00

	 5
	Коленкор
	 
	 
	1600,00
	 
	 
	1600,00
	 
	 
	 
	1600,00
	 
	 
	4800,00

	 6
	Флеш накопичувач
	 
	320,00
	 
	 
	320,00
	 
	 
	160,00
	 
	 
	160,00
	 
	960,00

	 7
	Скоби № 10 
	 
	40,00
	 
	40,00
	 
	 
	 
	40,00
	 
	40,00
	 
	40,00
	200,00

	 8
	Скоби № 24 
	 
	56,00
	 
	56,00
	 
	56,00
	 
	56,00
	 
	56,00
	 
	56,00
	336,00

	 9
	Плівка для ламінарору
	 
	250,00
	 
	250,00
	 
	250,00
	 
	250,00
	 
	250,00
	 
	250,00
	1500,00

	 10
	Швидкозшивач карт
	 
	100,00
	 
	 
	 
	 
	100,00
	 
	 
	 
	 
	 
	200,00

	 11
	Папка на завяз 
	 
	100,00
	 
	 
	 
	 
	100,00
	 
	 
	 
	 
	 
	200,00

	 12
	Ручки
	 
	50,00
	 
	50,00
	 
	50,00
	 
	50,00
	 
	50,00
	 
	50,00
	300,00

	 13
	Скріпки
	 
	50,00
	 
	 
	50,00
	 
	 
	50,00
	 
	 
	50,00
	 
	200,00

	 14
	Марки
	 
	800,00
	 
	800,00
	 
	800,00
	 
	800,00
	 
	800,00
	 
	800,00
	4800,00

	 15
	Конверти
	 
	200,00
	 
	200,00
	 
	200,00
	 
	200,00
	 
	200,00
	 
	200,00
	1200,00

	 16
	Книги реєстрації
	 
	200,00
	 
	 
	 
	 
	200,00
	 
	 
	 
	 
	 
	400,00

	 17
	Миючі засоби
	 
	400,00
	 
	 
	 
	200,00
	 
	 
	200,00
	 
	 
	210,38
	1010,38

	 18
	Токени для елктр ключів
	 
	 
	3475,00
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	3475,00

	 
	Всього код 2210
	360,00
	4876,00
	7235,00
	1756,00
	2130,00
	4916,00
	2160,00
	1966,00
	1960,00
	4756,00
	1970,00
	1966,38
	36051,38

	Код 2240 "Оплата послуг (крім комунальних)"

	 1
	Заправка картр. (4 шт)
	280,00
	 
	 
	280,00
	 
	280,00
	 
	280,00
	 
	280,00
	 
	280,00
	1680,00

	 2
	Регенерація карт (4шт)
	 
	350,00
	 
	 
	 
	350,00
	 
	 
	 
	150,00
	 
	150,00
	1000,00

	 3
	Регенерація карт МФУ
	 
	200,00
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	200,00
	 
	 
	400,00

	 4
	Укртелеком
	200,00
	200,00
	200,00
	200,00
	200,00
	200,00
	200,00
	200,00
	200,00
	200,00
	200,00
	200,00
	2400,00

	 5
	Абонплата за інтернет
	250,00
	250,00
	250,00
	250,00
	250,00
	250,00
	250,00
	250,00
	250,00
	250,00
	250,00
	250,00
	3000,00

	 6
	Охорона
	1500,00
	1500,00
	1500,00
	1500,00
	1500,00
	1500,00
	1500,00
	1500,00
	1500,00
	1500,00
	1500,00
	1500,00
	18000,00

	 7
	Пожежне спостереж.
	 
	 
	600,00
	 
	 
	600,00
	 
	 
	600,00
	 
	 
	600,00
	2400,00

	 8
	Заправка вогнегасників
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	600,00
	 
	 
	 
	 
	 
	600,00

	 9
	Протипож. обр стелажів
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2500,00
	 
	 
	 
	2500,00

	 10
	Послуги банків
	150,00
	150,00
	150,00
	150,00
	150,00
	150,00
	150,00
	150,00
	150,00
	150,00
	150,00
	150,00
	1800,00

	 11
	Оренда приміщення
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1,20
	 
	1,20

	 12
	Страхування майна
	 
	1800,00
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1800,00

	 13
	Монтаж кондиціонерів
	 
	 
	15000,00
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	15000,00

	 14
	Монтаж стелажів
	 
	 
	4500,00
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	4500,00

	 15
	Е-журнал "Головбух"
	 
	 
	4980,00
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	4980,00

	 16
	Програм. Medok
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1000,80
	1000,80

	 
	Всього код 2240
	2380,00
	4450,00
	27180,00
	2380,00
	2100,00
	3330,00
	2700,00
	2380,00
	5200,00
	2730,00
	2101,20
	4130,80
	61062,00

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Код 2250 "Видатки на відрядження"

	 
	Відрядження
	 
	 
	400,00
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	400,00

	Код 2111 "Оплата праці"

	 
	З/плата за 2020 р. 
	47350,87
	47350,87
	47350,87
	47350,87
	52437,87
	53015,12
	52668,61
	51806,87
	47350,87
	47350,87
	47350,87
	65544,21
	606928,77

	Код 2120 "Нарахування на оплату праці"

	 
	Нарахування на з/пл
	10417,19
	10417,19
	10417,19
	10417,19
	11536,33
	11663,33
	11587,09
	11397,51
	10417,19
	10417,19
	10417,19
	14419,73
	133524,33

	Код 2800 "Інші видатки"

	 
	Пеня Укртелеком
	5,00
	5,00
	5,00
	5,00
	5,00
	5,00
	5,00
	5,00
	5,00
	5,00
	5,00
	5,00
	60,00

	 
	Пеня Електроенергія
	20,00
	20,00
	20,00
	20,00
	20,00
	20,00
	20,00
	20,00
	20,00
	20,00
	20,00
	20,00
	240,00

	 
	Всього Код 2800
	25,00
	25,00
	25,00
	25,00
	25,00
	25,00
	25,00
	25,00
	25,00
	25,00
	25,00
	25,00
	300,00

	

	Код 2271 "Оплата теплопостачання"

	 
	Теплопостачання
	25290,69
	16754,02
	12815,65
	10814,54
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	12773,08
	14369,71
	92817,69

	 
	Всього Код 2271
	25290,69
	16754,02
	12815,65
	10814,54
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00
	12773,08
	14369,71
	92817,69

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Код 2272 "Оплата водопостачання та водовідведення"

	 
	Водопостачання
	9,69
	19,38
	9,69
	9,69
	9,69
	9,69
	19,38
	19,38
	19,38
	19,38
	19,38
	19,38
	184,11

	 
	Водовідведення
	8,22
	16,44
	8,22
	8,22
	8,22
	8,22
	16,43
	16,43
	16,43
	16,43
	16,43
	16,43
	156,12

	 
	Всього Код 2272
	17,91
	35,82
	17,91
	17,91
	17,91
	17,91
	35,81
	35,81
	35,81
	35,81
	35,81
	35,81
	340,23

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Код 2273 " Оплата електроенергії"

	 
	Електроенергія
	1780,22
	1780,22
	1424,17
	890,11
	656,91
	656,91
	656,91
	890,11
	1547,75
	1424,17
	1780,22
	1780,22
	15267,92

	 
	Всього Код 2273
	1780,22
	1780,22
	1424,17
	890,11
	656,91
	656,91
	656,91
	890,11
	1547,75
	1424,17
	1780,22
	1780,22
	15267,92

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Код 2275 "Оплата інших енергоносіїв та інших комунальних послуг"

	 
	Вивез. та захорон ТПВ
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	217,68

	 
	Всього Код 2275
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	18,14
	217,68

	Всього на  2020 рік
	87640,02
	85707,26
	106883,93
	73669,76
	68922,16
	73642,41
	69851,56
	68519,44
	66554,76
	66757,18
	76471,51
	102290,00
	946910,00

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Секретар ради
	 
	 
	
	Вячеслав ТКАЧУК
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Додаток № 2

	 до п. 6 (Завдання 2.1) програми функціонування   

	 КУ "Трудовий архів м. Сєвєродонецька"

	Розрахунок видатків на заробітну плату додаткової одиниці провідного архівіста у 2020 році

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Провідний архівіст
	Тарифний розряд
	12
	 
	Кількість штатних одиниць
	1

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Вид нарахувань
	Січень
	 Лютий
	Березень
	Квітень
	 Травень
	Червень
	Липень
	Сер-пень
	 Вере-сень
	Жовтень
	Листо-пад
	Грудень
	Всього

	За посадовим окладом
	4456,00
	4456,00
	4456,00
	4456,00
	4456,00
	4456,00
	4456,00
	4456,00
	4456,00
	4456,00
	4456,00
	4456,00
	53472,00

	Надбавка 40 %
	1782,40
	1782,40
	1782,40
	1782,40
	1782,40
	1782,40
	1782,40
	1782,40
	1782,40
	1782,40
	1782,40
	1782,40
	21388,80

	Премія 50%
	3119,20
	3119,20
	3119,20
	3119,20
	3119,20
	3119,20
	3119,20
	3119,20
	3119,20
	3119,20
	3119,20
	3119,20
	37430,40

	Премії до проф. свят     100 %
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	4456,00
	4456,00

	Матер. допомога на оздоровл.100%
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	4456,00
	 
	 
	 
	 
	 
	4456,00

	Всього обов'яз-кових та стимулюючих виплат
	9357,60
	9357,60
	9357,60
	9357,60
	9357,60
	9357,60
	13813,60
	9357,60
	9357,60
	9357,60
	9357,60
	13813,60
	121203,20

	ЄСВ 22 %
	2058,67
	2058,67
	2058,67
	2058,67
	2058,67
	2058,67
	3038,99
	2058,67
	2058,67
	2058,67
	2058,67
	3038,99
	26664,70

	Всього витрат на з/пл
	11416,27
	11416,27
	11416,27
	11416,27
	11416,27
	11416,27
	16852,59
	11416,27
	11416,27
	11416,27
	11416,27
	16852,59
	147867,90

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Секретар ради
	 
	 
	
	   Вячеслав 
	ТКАЧУК
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Додаток № 3

	до п. 6 (Завдання 2.2) програми функціонування

	КУ "Трудовий архів м. Сєвєродонецька"

	Розрахунок видатків на заробітну плату додаткових 0,75 ставки головного бухгалтера у 2020 році

	         Згідно п. 2.1. наказу № 3327/5 від 15.11.2011 р. "Про умови оплати праці працівників архівних установ на основі Єдиної тарифної сітки" затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 15.11.201 р. № 1305/20043 посадовий оклад головного бухгалтера устанавлюється у розмірі на 10 відсотків менше ніж посадовий оклад керівника. Посадовий оклад директора КУ "Трудовий архів м. Сєвєродонецька" у 2020 році дорівнює 5087,00 грн. Тоді посадовий оклад головного бухгалтера дорівнює - 4578,00 грн. 0,75 ставки головного бухгалтера дорівнює - 3433,50 грн.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Головний бухгалтер
	Тарифний розряд
	-
	 
	Кількість штатних одиниць
	0,75

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Вид нарахувань
	Січень
	 Лютий
	Березень
	Квітень
	 Травень
	Червень
	Липень
	Серпень
	 Вересень
	Жовтень
	Листо-пад
	Гру-день
	Всього

	За посадовим окладом
	3433,50
	3433,50
	3433,50
	3433,50
	3433,50
	3433,50
	3433,50
	3433,50
	3433,50
	3433,50
	3433,50
	3433,50
	41202,00

	Надбавка 50%
	1716,75
	1716,75
	1716,75
	1716,75
	1716,75
	1716,75
	1716,75
	1716,75
	1716,75
	1716,75
	1716,75
	1716,75
	20601,00

	Премія 70%
	3605,18
	3605,18
	3605,18
	3605,18
	3605,18
	3605,18
	3605,18
	3605,18
	3605,18
	3605,18
	3605,18
	3605,18
	43262,16

	Премії до проф. свят 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	3433,50
	 
	 
	 
	 
	 
	3433,50

	Мат. допом на оздоров 100%
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	3433,50
	 
	 
	 
	3433,50

	Всього виплат
	8755,43
	8755,43
	8755,43
	8755,43
	8755,43
	8755,43
	12188,93
	8755,43
	12188,93
	8755,43
	8755,43
	8755,43
	111932,16

	ЄСВ 22 %
	1926,19
	1926,19
	1926,19
	1926,19
	1926,19
	1926,19
	2681,56
	1926,19
	2681,56
	1926,19
	1926,19
	1926,19
	24625,08

	Всього витрат на з/пл
	10681,62
	10681,62
	10681,62
	10681,62
	10681,62
	10681,62
	14870,49
	10681,62
	14870,49
	10681,62
	10681,62
	10681,62
	136557,24

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Секретар ради
	 
	 
	
	
	       Вячеслав       
	ТКАЧУК
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Додаток № 4 

	до п. 6 (Завдання 2.3) програми функціонування  

	             КУ "Трудовий архів м. Сєвєродонецька"

	Обґрунтування необхідності введення до штату КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» посади прибиральника

	          Згідно п. 4 розділу VIII "Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях приміщення архівів повинні утримуватися у чистоті, накопичення пилу повинно бути меншим ніж 0,15мг/м кв., потрібно регулярно проводити знепилювання докіментів, систематичне вологе прибирання сховищ. Для проведення санітано-гігієнічних заходів в архіві щомісяця передбачається санітарний день.

	          Загальна площа приміщень КУ "Трудовий архів м. Сєвєродонецька" складає - 455,58 м2. Згідно Міжгалузевих норм чисельності робітників, що обслуговують громадські будівлі, затверджених наказом Мінпраці від 11.05.2004 р. за № 105 для прибирання приміщень архіву необхідно 1 одиницю прибиральника службових приміщень.

	Прибиральник службових приміщень
	Тарифний розряд
	2
	 
	Кількість штатних одиниць
	1

	Вид нарахувань
	Січень
	Лютий
	Березень
	Квітень
	Травень
	Червень
	Липень
	Серпень
	Вересень
	Жовтень
	Листопад
	Грудень
	Всього

	За посадовим окладом
	2291,00
	2291,00
	2291,00
	2291,00
	2291,00
	2291,00
	2291,00
	2291,00
	2291,00
	2291,00
	2291,00
	2291,00
	27492,00

	Надбавка 10 %
	229,10
	229,10
	229,10
	229,10
	229,10
	229,10
	229,10
	229,10
	229,10
	229,10
	229,10
	229,10
	2749,20

	Премія 25%
	630,03
	630,03
	630,03
	630,03
	630,03
	630,03
	630,03
	630,03
	630,03
	630,03
	630,03
	630,03
	7560,36

	Премії проф. свят 100%
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2291,00
	2291,00

	Мат допомога на оздоров 100%
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2291,00
	 
	 
	 
	2291,00

	Всього виплат
	3150,13
	3150,13
	3150,13
	3150,13
	3150,13
	3150,13
	3150,13
	3150,13
	5441,13
	3150,13
	3150,13
	5441,13
	42383,56

	Доплата до миним. з/пл
	1572,87
	1572,87
	1572,87
	1572,87
	1572,87
	1572,87
	1572,87
	1572,87
	 
	1572,87
	1572,87
	 
	15728,70

	ЄСВ 22 %
	1039,06
	1039,06
	1039,06
	1039,06
	1039,06
	1039,06
	1039,06
	1039,06
	1197,05
	1039,06
	1039,06
	1197,05
	12784,70

	Всього витрат на з/пл
	5762,06
	5762,06
	5762,06
	5762,06
	5762,06
	5762,06
	5762,06
	5762,06
	6638,18
	5762,06
	5762,06
	6638,18
	70896,96

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Секретар ради     
	
	
	
	
	Вячеслав ТКАЧУК
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


