

Пояснювальна записка

архівного відділу Луцької міської ради до форми 201
за 9 місяців 2018 року

1. Передача документів НАФ до Державного архіву Волинської області не планувалась, документи в інші установи також   не передавались.

1.6. Закартоновано 307 документів.
1.7. Протягом 9 місяців  2018 року проведено: 
1. Перевірку наявності, стану та руху документів НАФ, що зберігаються в архівному відділі Луцької міської ради, а саме:
- фонду № 44 – Луцький педагогічний коледж. Станом на 01.03.2018 року в архівному відділі Луцької міської ради зберігається 214 справ постійного зберігання Луцького педагогічного коледжу за 1999-2012 роки, усі документи в задовільному стані.

- фонду № 45 – Луцький базовий медичний коледж. Станом на 01.03.2018 року в архівному відділі Луцької міської ради зберігається 270 справ постійного зберігання Луцького базового медичного коледжу за 1999-2013 роки, усі документи в задовільному стані.

- фонду № 50 – Луцька спеціалізована школа I-III ступенів №1. Станом на 22.03.2018 року в архівному відділі Луцької міської ради зберігається 91 справа постійного зберігання Луцької спеціалізованої школи № 1 за 1999-2010 роки, усі документи в задовільному стані.

- фонду № 79 – КЗ «Луцький ліцей Луцької міської ради» (школа-інтернат). Станом на 16.07.2018 року в архівному відділі Луцької міської ради зберігається 108 справ постійного зберігання ліцею за 2001-2012 роки, усі документи в задовільному стані.

2. Перевірку наявності, стану та руху документів НАФ, що зберігають юридичні та фізичні особи, а саме:
- фонд № 50 – Луцька спеціалізована школа I-III ступенів № 1. Станом на 26.02.2018 року в архівному підрозділі школи зберігалося 23 справи постійного зберігання за 2011-2014 роки в задовільному стані, документи попередніх років по 2010 рік включно передані на постійне зберігання в архівний відділ Луцької міської ради.

Всього в архівному відділі Луцької міської ради зберігається 91 справа школи за 1999-2010 роки.

- фонд № 421 – Луцька гімназія № 21 імені М.Кравчука. Станом на 15.05.2018 року в архівному підрозділі гімназії зберігалося 36 справ постійного зберігання за 2012-2015 роки в задовільному стані, документи попередніх років по 2012 рік включно передані на постійне зберігання в архівний відділ Луцької міської ради.

Всього в архівному відділі Луцької міської ради зберігається 112 справ гімназії за 2000-2012 роки.

- фонд № 79 – КЗ «Луцький ліцей Луцької міської ради» (школа-інтернат). Станом на 27.08.2018 року в архівному підрозділі ліцею зберігалося 45 справ постійного зберігання за 2013-2015 роки в задовільному стані, документи попередніх років по 2012 рік включно передані на постійне зберігання в архівний відділ Луцької міської ради.

Всього в архівному відділі Луцької міської ради зберігається 108 справ ліцею за 2001-2012 роки.

3. В архівних підрозділах підприємств, установ, організацій, які знаходяться в зоні комплектування архівного відділу Луцької міської ради, документів НАФ, що не впорядковані та не прийняті на постійне зберігання понад встановлені строки немає. 

Усі документи в задовільному стані. Пошкоджень та втрат справ не виявлено.

2.1. 
- документи фондів особового походження протягом 9 місяців 2018 року не впорядковувались.
- фотодокументи фонду № 414 КП «Газета «Луцький замок» у кількості 118 фотодокументів за 2017 рік.

2.3 Закаталогізовано документи фонду № 1 Луцька міська рада та її виконавчий комітет за 2011 рік:  опрацьовано 76 справ складено 2980 карток .
3.1 Прийнято на державне зберігання:
	№

пп
	Назва фондів
	Роки
	Квартал


	К-сть

справ

	Управлінські документи  



	1.
	Управління капітального будівництва Луцької міської ради


	2012-2014
	І
	15

	2.
	Департамент житлово-комунального господарства


	2014
	І
	20

	3.
	Управління культури Луцької міської ради


	2011-2014
	І
	79

	4.
	Підприємство електротранспорту


	2013-2014 
	І
	34

	5.
	Луцька міська рада


	2014
	ІІ
	135

	6.


	Луцька міська рада (профспілка)
	2014
	ІІІ
	2

	7.
	КЗ «Палац культури м. Луцька»


	2013-2014
	ІІІ
	22

	                                                                                                                                                                                                                        ВСЬОГО:   307



Також прийнято фотодокументи фонду № 414 КП «Газета «Луцький замок» у кількості 118 фотодокументів за 2017 рік.

3.2.1. Схвалено на ЕК управлінські документи постійного зберігання:

	№

пп
	Назва фондів

	Роки
	К-сть

справ

	1.
	Департамент житлово-комунального господарства Луцької міської ради


	2014
	45

	2.
	Управління охорони здоров’я Луцької міської ради 


	2015-2016
	20

	3.
	Департаменту соціальної політики Луцької міської ради 


	2017 
	16

	4.
	Управління освіти Луцької міської ради


	2014-2015
	85/319

	5.
	КП «Газета «Луцький замок»
	2015-2017 
	5/9



	                                                                                                            ВСЬОГО: 171



	1
	Фотодокументи КП «Газета «Луцький замок»
	2017
	118


3.2.2. Погоджено на ЕК:

1). Описів з особового складу: 

- списку № 1 – 358 од.зб.

- списку № 2 – 6 од.зб.

- списку № 3 – 897 од.зб.

          2). Описів тривалого зберігання:

                 - списку № 3 – 869 од.зб.

3). Номенклатури справ:

- списку №1 –35;

- списку №2 – 2;

- списку №3 – 6.

4). Інструкцій з діловодства:

- списку №1 – 1;

5). Положення про ЕК: 

- списку № 1 –4;
- списку № 3 – 2

6). Положення про архівний підрозділ: 

- списку № 1 – 4;

- списку №3 – 2;

7) Положення про службу діловодства:

- списку №3 – 1;


8) Положення про комісію з питань роботи з документами, що містять службову інформацію:

- списку № 2 – 1.

3.4. Упорядковано на договірних засадах:

а) управлінської документації постійного зберігання:

- списку № 1 – 155 од.зб;
                    - списку № 2 – 16 од.зб.
          б) управлінської документації тривалого зберігання:

- списку № 3 – 869 од.зб.

          в) документів з особового складу: 

- списку № 1 – 358 од.зб.

- списку № 2 – 6 од.зб.

- списку № 3 – 897 од.зб.

3.5.1. Проведено перевірок:

- 3 комплексні перевірки установ: Луцького педагогічного коледжу, Луцької гімназії № 21 ім. М.Кравчука та  КП «Газета «Луцький замок»;

- 2 контрольні перевірки: Луцької міської організації профспілки працівників освіти і науки України та Палацу учнівської молоді м. Луцька.


По перевірках є відповідні довідки з якими ознайомлені діловоди і які надіслані керівникам установ для реагування. Рекомендації перевірок занесені в картку обліку роботи з установою, виконання рекомендацій знаходиться на контролі. 
4.2. Надійшло 451 запит з них:

- 412 – тематичних (надано 775 копій);

- 7 – соціально-правового характеру, з них 7 перенаправлено за приналежністю;
- 32 – інформаційних (публічних) запитів (надано 176 скан-копій документів, 38 копій та 2 роз’яснено);

- 125 – звернень від громадян, розглянутих на особистому прийомі.
4.3. За 9 місяців 2018 року проведено 8 виставок архівних документів спільно із бібліотекою-філіалом № 3 міста Луцька:

- до Дня Соборності України під назвою: «Соборна. Вільна. Неподільна»;

- до Дня пам’яті Героїв Небесної Сотні під назвою: «Уклонімось Героям Небесної Сотні»;

- до Дня пам’яті Т.Г.Шевченка під назвою: «Великий пророк воскресіння України»;

 - до 32 річниці аварії на Чорнобильській атомній електростанції під назвою: «Чорнобиль: трагедія, подвиг, пам’ять»;

 - до 73 річниці перемоги над нацизмом у Другій світовій війні під назвою: «Пам’ятаємо – перемагаємо!!!»;

 - до 22 річниці Конституції України;
 - до 27-ої річниці Незалежності України;

 -  до 933-ої річниці Дня міста Луцька. 
Робота архівного відділу Луцької міської ради постійно висвітлюється на сайті Луцької міської ради, де створено веб-сторінку архівного відділу на якій опубліковано найактуальніші питання з якими звертаються громадяни та інформацію про послуги, які надаються архівними установами міста. Також розміщено графіки прийому громадян та адреси усіх архівів, які розташовані на території міста, Закон України “Національний архівний фонд та архівні установи”, Про Положення про роботу архівного відділу, Комунальної установи Луцький міський трудовий архів та законодавчі акти з архівної справи, Правила  роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, фотографії, що висвітлюють роботу відділу. Інформація поновлюється щотижнево.
Крім того, підготовлено такі інформаційні повідомлення на сайт Луцької міської ради:

- про навчання на тему «Організація діловодства та забезпечення збереженості архівних документів;

-  про результати засідання експертної комісії архівного відділу Луцької міської ради від 26.01.2018;

-  про результати засідання експертної комісії архівного відділу Луцької міської ради від 04.05.2018;

-  про результати засідання експертної комісії архівного відділу Луцької міської ради від 01.06.2018;

- про участь працівника архівного відділу міської ради у колегії Державного архіву Волинської області 21.02.2018;

- про виставку до Дня Соборності України під назвою: «Соборна. Вільна. Неподільна»;

- про виставку до Дня пам’яті Героїв Небесної Сотні під назвою: «Уклонімось Героям Небесної Сотні».

- про виставку до Дня пам’яті Т.Г.Шевченка під назвою: «Великий пророк воскресіння України». 

- про виставку до 32 річниці аварії на Чорнобильській атомній електростанції під назвою: «Чорнобиль: трагедія, подвиг, пам’ять»;

 - про виставку до 73 річниці перемоги над нацизмом у Другій світовій війні під назвою: «Пам’ятаємо – перемагаємо!!!»;

 - про виставку до 22 річниці Конституції України;

 - про виставку до 27-ої річниці Незалежності України;

 - про виставку до 933-ої річниці Дня міста Луцька;
 - про екскурсію в архівному відділі Луцької міської ради для студентів ІІ-го курсу, які навчаються на факультеті історії, політології та національної безпеки Східноєвропейського національного університету імені Лесі Українки.

Крім того, на сайті «ВОЛИНЬ-online» повідомлено про виставку до 32 річниці аварії на Чорнобильській атомній електростанції під назвою: «У Луцьку – виставка до річниці Чорнобильської катастрофи» від 24.04.2018.

4.4. Справи для користування в архівному відділі не видавались. 

5. У 2018 році в архівному відділі проводилась заміна вогнегасників відповідно до чинних вимог.

В.о. начальника архівного відділу

Луцької міської ради                                                                                       В.П. Шепелюк
04.10.2018
