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	       м.Луцьк
	

	(місце складання)
	


Звіт 

про роботу архівного відділу Луцької міської ради 


за 9 місяців 2018 року


1. Основні організаційні заходи
1.1. Підготовлено та внесено пропозиції, або подано інформацію про виконання:

          - рішення міської ради від 28.03.2018 № 39/9 «Про внесення змін в додаток до рішення міської ради від 28.10.2009 № 49/8 «Про затвердження Положення про архівний відділ Луцької міської ради» (Архівний відділ визначили відповідальним органом управління комунальною установою Луцький міський трудовий архів);
         - рішення виконавчого комітету від 20.12.2017 № 824-1 «Про план роботи виконавчого комітету та виконавчих органів Луцької міської ради на 2018 рік» (Архівним відділом подано пропозиції до плану роботи виконавчого комітету Луцької міської ради на 2018 рік. Згідно затвердженого плану: проводяться засідання експертної комісії на яких розглядалися питання про схвалення описів справ, актів про вилучення для знищення документів, що не підлягають зберіганню, номенклатури справ, положень про ЕК та архівні підрозділи, проведено виставки архівних документів; питання роботи архівного відділу розглядалось на щотижневих нарадах у заступника міського голови, керуючого справами виконкому; проведено 3 засідання експертної комісії архівного відділу міської ради);

          - рішення виконавчого комітету від 21.02.2018 № 116-1 «Про Політику якості виконавчих органів Луцької міської ради»;
         - рішення виконавчого комітету від 16.05.2018 № 274-1 «Про графік прийому громадян з особистих питань керівниками виконавчих органів міської ради»;

         - рішення виконавчого комітету від 15.08.2018 № 526-1 «Про стан виконавчої дисципліни у виконавчих органах міської ради за підсумками І півріччя 2018 року» (здійснюється належний контроль за виконанням документів та доручень);

          - рішення виконавчого комітету від 14.09.2018 № 576-1 «Про графік прийому громадян з особистих питань керівниками міської ради та її виконавчих органів»;

          - рішення виконавчого комітету від 19.09.2018 № 608-1 «Про план роботи виконавчого комітету та виконавчих органів Луцької міської ради на ІV квартал 2018 року»; 
- розпорядження міського голови від 02.01.2018 № 1 «Про Порядок роботи із запитами на інформацію у Луцькій міській раді» (дотримується Порядок роботи із запитами на інформацію);

- розпорядження міського голови від 17.01.2018 № 27 «Про відзначення Дня Соборності України» (працівники архівного відділу взяли участь в урочистостях з відзначення Дня Соборності України, підготовлено виставку документів);

- розпорядження міського голови від 25.01.2018 № 40 «Про відзначення Дня пам’яті Героїв Крут» (працівники архівного відділу взяли участь в урочистостях з відзначення Дня пам’яті Героїв Крут);
- розпорядження міського голови від 29.01.2018 № 45 «Про вшанування пам’яті жертв Другої світової війни» (працівники архівного відділу взяли участь в урочистостях вшанування пам’яті жертв Другої світової війни);

- розпорядження міського голови від 02.02.2018 № 60 «Про функціонування офіційного сайту Луцької міської ради» (забезпечено оперативне розміщення повної, змістовної, об’єктивної та актуальної інформації на офіційному сайті Луцької міської ради);

- розпорядження міського голови від 08.02.2018 № 64 «Про Цілі якості виконавчих органів Луцької міської ради на 2018 рік» (архівним відділом подано пропозиції щодо встановлення Цілей якості на 2018 рік. Лист від 26.12.2017 № 23-15/800);
- розпорядження міського голови від 08.02.2018 № 65 «Про проведення перевірки наявності документів, що містять службову інформацію» (начальник архівного відділу Дрейчан А.О. входить до складу комісії з питань роботи із службовою інформацією);

- розпорядження міського голови від 16.02.2018 № 83 «Про вшанування подвигу учасників Революції гідності та увічнення пам’яті Героїв Небесної Сотні» (працівники архівного відділу взяли участь в урочистостях вшанування подвигу учасників Революції гідності та увічнення пам’яті Героїв Небесної Сотні, підготовлено виставку документів);

- розпорядження міського голови від 20.02.2018 № 84 «Про відзначення 147-ї річниці від дня народження Лесі Українки» (працівники архівного відділу взяли участь в урочистостях відзначення 147-ї річниці від дня народження Лесі Українки);

- розпорядження міського голови від 04.04.2018 № 156 «Про систему обліку публічної інформації, яка знаходиться у володінні Луцької міської ради» (Архівним відділом здійснюється реєстрація документів, в системі обліку публічної інформації);

 - розпорядження міського голови від 13.04.2018 № 28-рг «Про участь у навчанні працівників виконавчих органів» (провідний спеціаліст відділу взяв участь у навчанні за професійною програмою підвищення кваліфікації посадових осіб виконавчих органів Луцької міської ради, вперше прийнятих на службу в органи місцевого самоврядування, та які упродовж останніх п’яти років не підвищували кваліфікації, за сприянням Волинського обласного центру перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ та організацій);

 - розпорядження міського голови від 23.04.2018 № 176 «Про передачу документів ліквідованих державних установ до комунальної установи Луцького міського трудового архіву» (до комунальної установи Луцький міський трудовий архів було передано впорядковані документи Державної хлібної інспекції, Державної насіневої інспекції, Інспекції якості та формування ресурсів сільськогосподарської продукції, Інспекції по нагляду за технічним станом машин і обладнання);

- розпорядження міського голови від 03.05.2018 № 188 «Про відзначення у місті Луцьку Дня пам’яті та примирення і 73-ї річниці перемоги над нацизмом у Другій світовій війні» (працівники архівного відділу взяли участь в урочистостях з нагоди Дня пам’яті та примирення і 73-ї річниці перемоги над нацизмом у Другій світовій війні. Проведено виставку архівних документів до 73 річниці перемоги над нацизмом у Другій світовій війні під назвою: «Пам’ятаємо – перемагаємо!!!»);
- розпорядження міського голови від 04.05.2018 № 195 «Про заходи щодо організації обробки персональних даних, володільцем яких є Луцька міська рада та її виконавчі органи» (з метою забезпечення дотримання вимог чинного законодавства у сфері захисту персональних даних, архівним відділом надана інформація про заходи щодо організації обробки персональних даних. Лист від 22.05.2018 № 23-15/358);

- розпорядження міського голови від 08.05.2018 № 205 «Про затвердження переліку наборів даних, що підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних»;

- розпорядження міського голови від 16.05.2018 № 222 «Про вшанування пам’яті лучан, які загинули під час антитерористичної операції на сході України» (працівники архівного відділу взяли участь у заходах з вшанування пам’яті лучан, які загинули під час антитерористичної операції на сході України);

- розпорядження міського голови від 05.06.2018 № 248 «Про внесення змін до розпорядження міського голови від 12.07.2016 № 378» (Начальник архівного відділу підтримує актуальний стан автоматизованої системи електронного обліку робочого часу для працівників луцької міської ради – оперативно реагує на відсутність працівників шляхом внесення інформації щодо причин його відсутності. Здійснює щоденний моніторинг дотримання працівниками трудової дисципліни);

- розпорядження міського голови від 12.06.2018 № 259 «Про затвердження структури Паспорта міста Луцька»;

- розпорядження міського голови від 18.06.2018 № 264 «Про вшанування пам’яті жертв розстрілу в’язнів у луцькій тюрмі» (працівники архівного відділу взяли участь в скорботній ході від Свято-Троїцького кафедрального собору та у заході на Замковій площі);
- розпорядження міського голови від 21.06.2018 № 275 «Про відзначення 22-ї річниці Конституції України» (проведено виставку архівних документів до 22-ї річниці Конституції України);

- розпорядження міського голови від 25.06.2018 № 41-ра «Про внесення  змін до штатного розпису архівного відділу Луцької міської ради»;

- розпорядження міського голови від 04.07.2018 № 300 «Про організаційний комітет з підготовки до відзначення у серпні 2018 року 27-ої річниці Незалежності України та Дня Державного прапора України» (Подано пропозицію про організацію історичної виставки архівних документів до 27-ої річниці Незалежності України);
- розпорядження міського голови від 06.07.2018 № 615-рб «Про переведення Гінчук М.С.»;

- розпорядження міського голови від 24.07.2018 № 327 «Про підготовку та відзначення у серпні 2018 року 27-ої річниці Незалежності України та Дня Державного прапора України» (Організовано історичну виставку архівних документів до 27-ої річниці Незалежності України. Взято участь у загальноміських заходах, приурочених до 27-ої річниці Незалежності України та Дня Державного прапора України);

 - розпорядження міського голови від 30.07.2018 № 334 «Про організаційний комітет з підготовки до відзначення у вересні 2018 року Дня міста» (Подано пропозицію про організацію історичної виставки архівних документів до Дня міста);

- розпорядження міського голови від 10.09.2018 № 397 «Про передачу архівних документів комунального підприємства «Луцький стадіон «Авангард»;
- розпорядження міського голови від 30.08.2018 № 391 «Про Порядок обробки персональних даних виконавчими органами Луцької міської ради» (Визначено працівників, відповідальних за організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при їх обробці. Наказ від 10.09.2018 № 2-ос);
- розпорядження міського голови від 14.09.2018 № 414 «Про організацію складання проекту бюджету міста Луцька на 2019 рік»;
- доручення міського голови від 20.02.2018 № 0-12/7 про відомості з технічного захисту інформації (архівним відділом була надана інформація щодо виконання заходів з технічного захисту інформації. Лист від 26.02.3018 № 23-15/132);
- доручення міського голови від 22.02.2018 № 0-12/8 про інформацію до переліку набору відкритих даних (архівним відділом була надана інформація для оприлюднення та подальшого оновлення на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних. Лист від 19.03.2018 № 23-15/182);
- доручення заступника міського голови, керуючого справами виконкому від 20.03.2018 № 0-12/16 про оновлення реєстру адміністративних послуг (архівним відділом надана інформація від 06.04.2018 № 23-15/248);

- доручення секретаря міської ради від 29.03.2018 № 0-12/18 про підвищення рівня забезпечення доступу до публічної інформації (архівним відділом надана інформація від 06.04.2018 № 23-15/249);

- доручення секретаря міської ради від 04.05.2018 № 0-12/25 про наявність персональних даних (архівним відділом здійснено аналіз та надана інформація щодо наявності та обробки персональних даних. Лист від 10.05.2018 № 23-15/335);
- доручення секретаря міської ради від 12.05.2018 № 0-12/27 про функціонування офіційного сайту луцької міської ради (архівним відділом розміщено звіт про роботу відділу за 2017 рік та інформацію про діяльність комунальної установи Луцький міський трудовий архів. Лист від 21.05.2018 № 23-15/352);

 - доручення заступника міського голови, керуючого справами виконкому від 11.06.2018 № 0-12/38 про систему електронного документообігу (архівним відділом було здійснено аналіз документообігу та надана інформація щодо схеми опрацювання документів у вигляді блок-схеми та перелік типів документів, які обробляються. Лист від 13.06.2018 № 23-15/419);
- доручення секретаря міської ради від 07.09.2018 № 0-12/62 про впровадження системи електронного документообігу АСКОД (Архівним відділом здійснюється тестова експлуатація електронного документообігу АСКОД).

1.2. Інформація про виконання плану заходів за 9 місяців 2018 року до Програми  здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки. 

1. Перевірка 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. Перевірка 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.

1.2.1. На виконання наказу Держкомархіву України від 13.05.2009 №76 «Про надання платних послуг архівними установами України» повідомляємо, що платні послуги архівним відділом міської ради не надаються.

1.3. Підготовлено та подано лист від 15.03.2018 № 23-15/175 щодо необхідності встановлення металевих решіток на вікна архівосховища, як додаткового заходу для унеможливлення проникнення сторонніх осіб та про забезпечення відділу канцтоварами. 
Підготовлено та подано лист від 27.04.2018 № 23-15/305 про внесення змін в штатний розпис архівного відділу, з метою ефективного виконання завдань та забезпечення юридичного статусу завірених, у разі відсутності начальника документів.

За результатами внесено зміни в штатний розпис архівного відділу: виведено посаду провідного спеціаліста та введено посаду головного спеціаліста архівного відділу.

Підготовлено та подано лист від 27.04.2018 № 23-15/306 про придбання наклейок для завіряння документів.

За результатами листа було придбано 3000 наклейок для архівного завіряння документів.

Підготовлено та подано лист від 12.07.2018 № 23-15/498 про придбання 2-ох замків для замикання гратів на вікнах архівосховища.

Підготовлено та подано лист від 26.07.2018 № 23-15/533 про збільшення штатної чисельності архівного відділу.
          Відділ забезпечено канцтоварами та папером в необхідній кількості, проведено оплату охоронної сигналізації. Подані пропозиції щодо потреб архівного відділу у товарах та послугах на 2018 рік, зокрема: металеві грати на два вікна в архівосховищі та встановлення автоматичної системи пожежогасіння.

          За результатами листів було встановлено грати на двох вікнах в приміщенні архівосховища та закуплено замки для їх замикання.

1.4. На засіданні постійної комісії міської ради з питань дотримання прав людини, законності, боротьби зі злочинністю та корупцією, депутатської діяльності, етики та регламенту розглядався проект рішення: «Про внесення змін в додаток до рішення міської ради від 28.10.2009 № 49/8 «Про затвердження Положення про архівний відділ Луцької міської ради». Вказаний проект рішення був підтриманий на пленарному засіданні 39-ої сесії міської ради. 
В порядку контролю на нарадах у заступника міського голови, керуючого справа виконкому Вербича Ю.Г. розглядались питання про виконання рішення Луцької міської ради від 29.11.2017 № 34/29 «Про Програму забезпечення зберігання документів для соціально-правового захисту громадян в місті Луцьку на 2018-2020 роки».
Крім того на щотижневих нарадах у заступника міського голови, керуючого справами виконкому Вербича Ю.Г. аналізується робота архівного відділу. За результатами розгляду вирішуються питання необхідні для функціонування відділу та даються окремі усні доручення начальнику відділу для покращення роботи.

 Протягом 9 місяців 2018 року проведено 8 засідань експертної комісії архівного відділу Луцької міської ради на яких розглядалися:

- 6 положень про архівний підрозділ установ списків №№ 1, 3;

- 6 положень про експертну комісію  установ списків №№ 1, 3;

- 1 положення про комісію з питань роботи з документами, що містять службову інформацію установи списку№ 2; 

- 1 положення про службу діловодства установи списку№ 3; 

- 43 номенклатури справ установ списків №№ 1, 2, 3;

- 171 справа постійного терміну зберігання списків №№ 1, 2;

- 869 справ тривалого зберігання списку № 3;

- 1261 справа з кадрових питань списків №№ 1, 2, 3;
- 41386 справ, які внесені в акт про вилучення для знищення справ списків №№ 1, 2, 3.
1.5. Нормативно-правові акти працівниками відділу не розроблялись.

1.6. 15 травня 2018 року в архівному відділі Луцької міської ради проводилась перевірка Уповноваженим Верховної Ради України з прав людини на предмет дотримання законодавства України щодо захисту персональних даних у виконавчих органах Луцької міської ради.
1.7. Протягом 9 місяців 2018 року архівним відділом організовано навчання з архівної справи на тему «Організація діловодства та забезпечення збереженості архівних документів» - 30.01.2018, кількість слухачів - 45 .
 Крім того, відділ залучався до проведення навчання для осіб відповідальних за діловодство та архів у виконавчих органах Луцької міської ради на тему: «Порядок роботи із запитами на інформацію у Луцькій міській раді» - 07.02.2018, кількість слухачів - 39.
Також протягом 2018 року працівники архівного відділу брали участь:

             - у навчанні щодо вимог заповнення електронних декларацій для посадових осіб місцевого самоврядування на тему: “Фінансовий контроль як інструмент антикорупційної політики. Електронне декларування” за сприянням Волинського обласного центру перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ та організацій та Головного територіального управління юстиції у Волинській області;

           - у нараді щодо оприлюднення та забезпечення оновлення Переліку набору відкритих даних;
- у розширеному засіданні колегії Держархіву області за підсумками роботи архівних установ області у 2017 році та розгляду планів роботи на 2018 рік;
- у навчанні на тему: “Презентація можливостей електронної системи документообігу «АСКОД» ”;
 - у нараді щодо реєстрації документів в системі обліку публічної інформації;

 -  у нараді щодо наповнення офіційного веб-сайту Луцької міської ради;

 - у семінарі-навчанні з питань ведення архівної справи та діловодства в ДАВО;

 - у навчанні щодо застосування норм законодавства про захист персональних даних у діяльності виконавчих органів міської ради за сприянням Волинського обласного центру перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ та організацій;
 - у навчанні за професійною програмою підвищення кваліфікації посадових осіб виконавчих органів Луцької міської ради, вперше прийнятих на службу в органи місцевого самоврядування, та які упродовж останніх п’яти років не підвищували кваліфікації, за сприянням Волинського обласного центру перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ та організацій;

 - у тренінгу з питань е-урядування та е-демократії за сприянням Волинського обласного центру перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ та організацій;
- у навчанні щодо впровадження нової системи електронного документообігу для працівників, відповідальних за організацію діловодства;

- у навчанні щодо впровадження нової системи електронного документообігу для керівників виконавчих органів міської ради;
- у нараді з питань стану справ щодо впровадження та розвитку відкритих даних у Луцькій міській раді;

- у засіданні колегії Держархіву області за підсумками роботи архівних установ області за І-ше півріччя 2018 року.
1.8. Підготовлено:
- Інформацію про роботу зі зверненнями громадян за 9 місяців;
- Інформацію про виконання протокольних доручень міського голови за ІІІ квартал 2018 року;
- Інформацію про кількість запитів на інформацію за ІІІ квартал 2018 року;
- Про надання платних послуг в ДАВО;
- Інформацію про ліквідовані юридичні особи та підприємства, що визнані банкрутами і місцезнаходження їх документі після завершення процедури ліквідації або банкрутства;
-  Інформацію про листи до місцевих органів виконавчої влади та самоврядування про вирішення проблемних питань діяльності;
 - інформація про усунення порушень і недоліків, виявлених рахунковою палатою України.
1.9. Для зберігання документів, що не входять до складу НАФ 19 лютого 2007 року створена комунальна установа Луцький міський трудовий архів  рішенням міської ради від 16.12.2005 № 26/15 «Про створення Луцького міського трудового архіву» на базі Луцького міського архіву по особовому складу, який функціонував з червня 1994 року, а створений рішенням Луцької міської ради від 20.01.1993 № 29 «Про створення міського архіву по зберіганню документів з особового складу». 
У 2009 році виділено приміщення для комунальної установи Луцький міський трудовий архів площею 185,1 кв.м на вул. Бенделіані, 7.
У 2012 році завершився ремонт частини виділеного приміщення і в січні 2012 року здійснено переїзд комунальної установи Луцький міський трудовий архів в нове приміщення на вулиці Бенделіані, 7.
02.02.2016 року прийнято рішення міської ради № 3/19 «Про затвердження Положення комунальної установи Луцький міський трудовий архів».
Прийнято рішення міської ради від 02.02.2016 № 3/20 «Програму забезпечення зберігання документів для соціально-правового захисту громадян в місті Луцьку на 2016-2017 роки».  
У грудні 2014 року виділено 215 тис. грн. з бюджету міста на ремонт архівосховища і повністю завершено ремонтні роботи. Також у 2015 році з бюджету міста виділено 448,8 тис. грн. на закупівлю мобільних стелажів, проведено тендер і у грудні  2015 року – січні 2016 року встановлено мобільні стелажі.
 Прийнято рішення міської ради від 27.09.2017 № 31/4 «Про  внесення змін до рішення міської ради від 02.02.2016 № 3/20 “Про Програму забезпечення зберігання документів для соціально-правового захисту громадян в місті Луцьку на 2016 - 2017 роки».
Прийнято рішення виконавчого комітету від 01.11.2017 № 651-1  “Про проект Програми забезпечення зберігання документів для соціально-правового захисту громадян в місті Луцьку на 2018-2020 роки”.
Прийнято рішення міської ради:

- від 29.11.2017 № 34/29 “Про Програму забезпечення зберігання документів для соціально-правового захисту громадян в місті Луцьку на 2018-2020 роки”, 
-  від 28.03.2018 № 39/9 «Про внесення змін в додаток до рішення міської ради від 28.10.2009 № 49/8 «Про затвердження Положення про архівний відділ  Луцької міської ради».
Прийнято розпорядження міського голови від 25.06.2018 № 41-ра «Про внесення  змін до штатного розпису архівного відділу Луцької міської ради».

2. Забезпечення збереженості та державний облік документів НАФ.
2.1. Працівниками архівного відділу Луцької міської ради проводиться постійний контроль за наявністю та фізичним станом документів. Двері у робочих кабінетах та архівосховищах металеві, опечатуються, приміщення здаються під сигналізацію на центральний пункт охорони. Доступ до архівосховища є лише у працівників архівного відділу, які мають код відключення сигналізації. Документи розміщені на стелажах по фондах, оформлені картки пофондового та постелажного топографічного покажчиків, які оновлюються при надходженні та вибутті документів. В архівосховищі підтримується температурно-вологісний режим зберігання документів, який контролюється термо-баро-гігрометрами, два рази в тиждень показники вказаних приладів заносяться до журналу реєстрації спостережень за температурно-вологісним режимом зберігання архівних документів.

Документи перевіряються відповідно до Програми щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2015-2019 роки.

2.2. Протягом 9 місяців 2018 року в архівний відділ прийнято 6 частин фондів у кількості 307 справ управлінської документації постійного терміну зберігання:

	1.
	15 справ управління капітального будівництва Луцької міської ради за  2012-2014 роки;



	2.
	20 справ департамент житлово-комунального господарства Луцької міської ради за 2014 рік;



	3.
	79 справ управління культури Луцької міської ради за 2011-2014 роки;



	4.
	34 справи підприємства електротранспорту за 2013-2014 роки. 



	5.
	135 справ Луцької міської ради за 2014 рік


	6.
	2 справи профспілкової організації Луцької міської ради за 2014 рік


	7.
	22 справи КЗ «Палац культури міста Луцька» за 2013-2014 роки




2.3. Не заповнюється.

3. Створення та розвиток науково-довідкового апарату до документів Національного архівного фонду.

3.1. За 9 місяців 2018 року закаталогізовано документи фонду № 1 Луцька міська рада та її виконавчий комітет за 2011 рік, опрацьовано 76 справ, складено 2980 карток.
3.2. Поповнюється комп’ютерно-пошукова база, закаталогізовано документи фонду №1 Луцька міська рада та її виконавчий комітет за 2011 рік (опрацьовано 76 справ, створено 2980 карток). Всього введено в базу за 1996-2011 роки 59397 картки. 

3.3. Не заповнюється.

4. Формування Національного архівного фонду. Експертиза цінності документів. Організація зберігання документів НАФ в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій.
4.1. Погоджено:

Список №1

- 35 номенклатур справ;

- 4 положення про архівний підрозділ;

- 4 положення про експертну комісію;
- 1 інструкція з діловодства.

Список №2

· 2 номенклатури справ;

· 1 положення про комісію з питань роботи з документами, що містять службову інформацію.

Список №3

- 6 номенклатур справ;

- 2 положення про архівний підрозділ;

- 2 положення про експертну комісію;

- 1 положення про службу діловодства.
4.2.  Протягом 9 місяців 2018 року проведено перевірки:

- 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. 
4.4. За 9 місяців 2018 року архівним відділом організовано навчання з архівної справи на тему «Організація діловодства та забезпечення збереженості архівних документів» – 30.01.2018, кількість слухачів – 45. 

Крім того, відділ залучався до проведення навчання для осіб відповідальних за діловодство та архів у виконавчих органах Луцької міської ради на тему: «Порядок роботи із запитами на інформацію у Луцькій міській раді» – 07.02.2018, кількість слухачів – 39.

5. Використання інформації документів НАФ.
5.1. 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-ї річниці аварії на Чорнобильській атомній електростанції під назвою: «Чорнобиль: трагедія, подвиг, пам’ять»;

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

 - про виставку до 22-ї 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-ї річниці аварії на Чорнобильській атомній електростанції під назвою: «У Луцьку – виставка до річниці Чорнобильської катастрофи» від 24.04.2018.
5.2. Не здійснювалось.
5.3. Не працювали.
5.4. Не видавались.
5.5. Не готувались.
5.6. Не розсекречувались.
5.7. Для поліпшення роботи із зверненнями громадян у напрямку активізації роботи із соціального захисту продовжується робота над комп’ютерно-пошуковою базою для прискорення пошуку необхідної інформації. Постійно поновлюється веб-сторінка архівного відділу на сайті Луцької міської ради на якій розміщено інформацію про послуги, які надаються архівними установами міста. Ведеться облік, пошук, контроль за зверненнями через журнал реєстрації заяв і звернень громадян в системі «АСКОД», щоквартально аналізується та подається звіт у відділ звернень громадян департаменту “Центр надання адміністративних послуг у місті Луцьку” про роботу зі зверненнями громадян.

5.8. Запити про підтвердження трудового стажу для призначення пенсій на пільгових умовах або за вислугу років протягом 9 місяців 2018 року не надходили.

5.9. Міжнародні договори про співробітництво з архівними установами не укладались тому, що архівний відділ не є юридичною особою.
5.10. Дана робота не відноситься до компетенції архівних відділів.
5.11. Дана робота не відноситься до компетенції архівних відділів.
5.12. На сайті Луцької міської ради створено веб-сторінку архівного відділу на якій розмішено інформацію про роботу архівного відділу та про  послуги, які надаються архівними установами міста.
За 9 місяців 2018 року архівним відділом Луцької міської ради через засоби масової інформації висвітлювалась наступна інформація: 
- опубліковано інформацію на сайті Луцької міської ради щодо проведення виставки до Дня Соборності України;
- опубліковано інформацію на сайті Луцької міської ради щодо проведення виставки до Дня народження Т.Г.Шевченка; 

- опубліковано інформацію на сайті Луцької міської ради щодо проведення виставки до Дня пам’яті Героїв Небесної Сотні під назвою: «Уклонімось Героям Небесної Сотні»;

- опубліковано інформацію на сайті Луцької міської ради щодо проведення виставки до 32 річниці аварії на Чорнобильській атомній електростанції під назвою: «Чорнобиль: трагедія, подвиг, пам’ять»;

 - опубліковано інформацію на сайті Луцької міської ради щодо проведення виставки до 73 річниці перемоги над нацизмом у Другій світовій війні під назвою: «Пам’ятаємо – перемагаємо!!!»;

 - опубліковано інформацію на сайті Луцької міської ради щодо проведення виставки до 22 річниці Конституції України;
- опубліковано інформацію на сайті Луцької міської ради щодо проведення виставки до 27-ої річниці Незалежності України;

 - опубліковано інформацію на сайті Луцької міської ради щодо проведення виставки до 933-ої річниці Дня міста Луцька. 
Крім того, підготовлено такі інформаційні повідомлення на сайті Луцької міської ради:
-  Проведено навчання на тему «Організація діловодства та забезпечення збереженості архівних документів;
 - Інформація про результати засідання експертної комісії архівного відділу Луцької міської ради від 26.01.2018;

- Інформація про участь працівника архівного відділу міської ради у колегії Державного архіву Волинської області 21.02.2018;
- Інформація про результати засідання експертної комісії архівного відділу Луцької міської ради від 04.05.2018;

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

- Інформація 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.
5.13. На платній основі запити не виконувались.

5.14. Надійшло 7 запитів соціально-правового характеру, про надання довідки про заробітну плату та підтвердження навчань на які надано відповідь.
5.15. Генеалогічні документи в архівному відділі Луцької міської ради не зберігаються.
В.о. начальника архівного відділу

Луцької міської ради                                                                            В.П. Шепелюк
04.10.2018

