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Заступник голови – керівник апарату облдержадміністрації  _________________В.М.Рукоманов  

  „_____” ____________ 2012 року

	


ЗВІТ З
 ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ РОБОТИ

Державного архіву Миколаївської області

за березень 2012 року
	Зміст заходу
	Обґрунтування необхідності здійснення заходу
	Термін виконан-ня
	Відповідальні виконавці


	1
	2
	3
	4

	1. На особистому прийомі керівництвом держархіву прийнято      2 громадянина


	Указ Президента України від 07.02.08 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування»


	протягом місяця


	Директор Левченко Л.Л., заступники директора Колесник Н.А., Пікуль Г.Б.

	2.  Взято участь у апаратних нарадах, що проводяться заступником голови  облдержадміністрації 


	Згідно з планом роботи 

облдержадміністрації на січень 2012 року


	кожного понеділка
	Директор Левченко Л.Л.

	3. Розглянуто 294 листа юридичних осіб та заяв громадян


	-«-


	-«-
	-«-

	4. Відбулось підсумкове засідання колегії держархіву області, за участю заступника голови – керівника апарату облдержадміністрації       Рукоманова В.М., начальників архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад, керівників трудових архівів


	-«-
	13 березня
	-«-

	5. Проведено чергове засідання ЕПК держархіву області
	Згідно з планом оргроботи на 2012 рік
	29 березня
	Заступник директора, голова ЕПК Пікуль Г.Б.,
секретар ЕПК Хозяшева Г.І.

	6. Продовжено роботу з підготовки путівника «Державний архів Миколаївської області»
	-«-


	протягом місяця
	Спеціалісти архіву

	Відділ організаційної, кадрової та режимно-секретної роботи 



	7. Внесено зміни до особових справ  та трудових книжок працівників архіву, до посадових інструкцій
	Згідно з планом роботи з кадрами 

на 2012 рік


	Протягом місяця 


	Начальник відділу 

Авербух Н.В.

	8. Проведено роботу з локальною системою «Картка» ЄДКС «Кадри» (внесення змін та доповнень) та надано інформацію управлінню державної служби в Миколаївській області


	Лист УДС в Миколаївській області від 27.12.07 

№ 173/02-07
	-«-
	-«-

	9. Тривала підготовка переліку МНСІ щодо визначення ступеня секретності відомостей для відправки до ЦДАВО України

	Лист Управління СБУ в Миколаївській області від 30.05.11   № 64/8730
	-«-
	-«-

	10. Підготовлено проекти наказів про надбавку за вислугу років, про проведення І туру щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець», про надання відпусток без збереження заробітної плати, про навчання


	Згідно з планом з питань кадрової роботи на 2012 рік
	-«-
	-«-

	11. Проведено щорічну оцінку виконання державними службовцями покладених на них обов’язків
	-«-
	-«-
	-«-

	12. Надано інформацію про результати проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань відділу кадрової роботи апарату ОДА та відділу кадрового забезпечення ДАСУ
	-«-
	-«-
	-«-

	13. Підготовлено та надано інформаційно-аналітичні матеріали про стан кадрової роботи в архіві за І квартал 2012 року відділу кадрової роботи апарату ОДА
	Лист ОДА від 05.12.11 № 742/14-05-286-11
	-«-
	-«-

	14. Підготовлено та надано звіт за лютий 2012 року про виконання заходів з питань цивільного захисту в держархіві управлінню з питань надзвичайних ситуацій ОДА
	Розпорядження голови ОДА від 17.02.11 № 36-р
	-«-
	-«-

	15. Надано звіт про стан розсекречування документів в установі за лютий 2012 року УСБУ в Миколаївській області


	Лист УСБУ в Миколаївській області від 30.05.11 № 64/8730
	-«-
	-«-

	16. Упорядковано та систематизовано  періодичних видань бібліотечного фонду – 110 од.
	Згідно з планом роботи відділу на 2012 рік


	-«-
	Діловод 

Реброва О.П.

	17. Поповнено електронний реєстр новими друкованими виданнями –   40 од.


	-«-
	-«-
	-«-

	18. Оформлено книжкових виставок – 3
	-«-
	-«-
	-«-

	19. Оновлено тематичні розділи бібліотечного фонду – 170 од.


	-«-
	-«-
	-«-


	20. Тривала технічна робота із зміни грифу обмеження доступу розсекречених документів фонду    Р-982
	-«-
	-«-
	Діловоди Реброва О.П., Климова Л.С.

	21. Організація та ведення діловодства в держархіві області, організація та ведення діловодства в держархіві за зверненнями громадян


	-«-


	Протягом місяця


	Архівіст І кат. Савельєва І.О.

	Сектор організаційно-аналітичної роботи



	22. Надання методичної допомоги архівним відділам райдержадміністрацій, міських рад, трудовим архівам з профільних відділу питань
	Згідно з планом роботи сектору

на 2012 рік
	Протягом місяця


	Завідувач сектору організаційно-аналітичної роботи Федорович О.В.

	23. Збір та узагальнення тижневих планів роботи відділів держархіву 


	 -«-


	-«-


	-«-



	24. Збір та узагальнення тижневих звітів про роботу відділів держархіву


	-«-


	-«-


	-«-



	25. Підготовка матеріалів до розширеної підсумкової колегії держархіву області та участь у засіданні колегі.
	-«-


	13-14 березня
	Завідувач сектору організаційно-аналітичної роботи Федорович О.В., 

гол. спеціаліст Бондарєв О.В.

	26. Організація роботи з контролю за виконанням наказів директора держархіву
	Згідно з планом роботи сектору

на 2011 рік
	-«-
	Головний спеціаліст сектору Бондарєв О.В.

	27. Забезпечення контролю та координації діяльності держархіву з питань звернень громадян 


	-«-
	Протягом місяця


	-«-



	Відділ формування НАФ та діловодства



	28. Здійснено аналіз із постатейним узгодженням номенклатур справ       31 (8902 ст.) установ – фондоутворювачів відповідно до архівного законодавства:

- Миколаївська митниця (1438 ст.);

- Управління агропромислового розвитку Новоодеської райдержадміністрації (128 ст.);

- Управління у справах захисту прав спо-живачів у Миколаївській області (78 ст.);
- ДП «Миколаївський морський порт» (1466 ст.);

- Управліня Державної казначейської служби України у Березнегуватському  районі (408 ст.);

- Управління державної казначейської служби України у Миколаївському районі (249 ст.);

- Департамент фінансів Миколаївської міської ради (278 ст.);

Фінансове управління Казанківської райдержадміністрації (114 ст.);

- Управління праці та соціального захисту населення Вознесенської міської ради (337 ст.);

- Баштанська районна державна адміністрація  (256 ст.);

- Управління Державної казначейської служби України у Казанківському районі (508 ст.);

- Миколаївський державний аграрний університет (403 ст.);

- Обласний будинок художньої творчості (86 ст.);

- Відділ освіти Новоодеської райдержадміністрації (169 ст.);

- Троїцька сільська рада  Новоодеського р-ну (153 ст.);

- Баштанська міська рада (135 ст.);

- Плющівська сільська рада Баштанського р-ну (156 ст.);

- Старогороженська сільська рада Баштанського р-ну (156 ст.);

- Христофорівська сільська рада Баштанськогор-ну (164 ст.);

- Доброкриничанська сільська рада Баштанського р-ну (158 ст.);

- Кривоозерська сільська рада (187 ст.);

- Білоусівська сільська рада Вознесенського р-ну (170 ст.);

- Акмечетська сільська рада  Доманівського р-ну (148 ст.);

- Казанківська центральна районна лікарня (454 ст.);

- Костянтинівська сільська рада Новоодеського р-ну (134 ст.);

- Сухоєланецька сільська рада Новоодеського р-ну (160 ст.);

- Дільнична сільська рада Новоодеського р-ну (139 ст.);

- Грейгівська сільська рада Жовтневого р-ну (172 ст.);

- Воскресенська селищна рада Жовтневого р-ну (181 ст.);

- Михайло-Ларинська сільська рада Жовтневого р-ну (158 ст.);

- Миколаївська сільська рада Жовтневого р-ну (159 ст.)


	Згідно з планом роботи відділу

на 2012 рік


	Протягом місяця
	Спеціалісти відділу

	29. Здійснено науково-технічне опрацювання документів:

- Центральний районний суд;

- Державна служба з лікарських засобів у Миколаївській області;

- Державна інспекція з контролю за цінами в Миколаївській області;

- Ленінський районний суд;

- Миколаївський технікум залізничного транспорту;

- Миколаївська обласна лікарня;

- Контрольно-ревізійне управління в Миколаївській області;

- Заводский районний суд;

- Центральний районний центр зайнятості;

- Комунальне підприємство «Фармацевтична фабрика»


	-«-


	протягом місяця
	Спеціалісти в

відділу

	30. Проведено семінар за темою «Архівна справа та діловодство на сучасному етапі»


	-«-


	30 березня
	-«-



	31. Підготовлено та передано на постійне зберігання документи:

- Миколаївський державний педагогічний інститут за 1992-1996 рр.
	-«-
	-«-
	-«-

	32. Надано консультації та методичну допомогу працівникам діловодних служб та архівних підрозділів установ, організацій, підприємств: 17 – особисто; 1 – телефоном.


	-«-
	-«-
	-«-

	Відділ зберігання, обліку та  довідкового апарату



	33. Проводилась робота з каталогізації управлінської документації – 10/741 справи/карток


	Згідно з планом роботи відділу

на 2012 рік
	Протягом місяця
	Пров.спеціаліст Мустяца Н.О.

	34. Видано (прийнято) справ з архівосховищ – 3607 справ, в т.ч.:

до читальних залів – 1211 справ;

робочих приміщень – 2396 справ


	-«-
	-«-
	Зберігачі 

фондів, палітурник


	35. Видано (прийнято) 393 описи


	-«-
	-«-
	-«-

	36. Видано (прийнято) мікрофотокопій до читальної зали – 26 бюксів


	-«-
	-«-
	-«-

	37. Проводилась робота з перевіряння наявності документів – 5279 справ


	-«-
	-«-
	-«-

	38. Проводилась робота з відновлення згасаючого тексту документів – 2 сторінки


	-«-
	-«-
	Пров.спеціаліст Нєваєва І.В.

	39. Тривало перевіряння наявності фонду користування на документи на паперові основі – 800 бюксів
	-«-
	-«-
	Начальник відділу 

Чернова С.П.

	Сектор фізичної збереженості документі



	40. Прийнято справ на державне зберігання – 455 справ
	Згідно з планом роботи сектору на 2012 рік
	Протягом місяця
	Завідувач сектору 

Савінова О.А.

	41. Тривав комп’ютерний набір опису рішень фонду № Р-2915 – 1168 заголовків


	-«-
	-«-
	-«-

	42. Здійснювалась підготовка описів до оцифровування з оформленням замовлень – 375 аркушів


	-«-
	-«-
	-«-

	43. Відреставровано документів з паперовою основою –   3 аркушів
	
	
	Палітурник документів 

Соловйова Н.Ю.



	44. Відремонтовано документів з паперовою основою – 822 арк.


	-«-
	-«-
	-«-

	45. Оправлено справ – 12 справ


	-«-
	-«-
	-«-

	Відділ інформації та використання документів



	46. У читальних залах обслуговано  дослідників:

- осіб – 70;

- відвідувань - 196
	Згідно з планом роботи відділу на

2012 рік
	протягом місяця
	Головний спеціаліст Крикалова І.В., провідний спеціаліст 
Бугаєвська Ю.А.



	47. Виконано запитів:

- тематичних – 3

- іноземних – 3

- генеалогічних – 2

- біографічних - 2

- майнового характеру – 78

- соціально-правового характеру – 98


	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

	48. Підготовлено 43 відповіді про відсутність документів в архіві з рекомендаціями про їх можливе місцезнаходження 


	-«-
	-«-
	-«-

	49. Прийнято 184 відвідувачів у столі довідок 
	-«-


	щовівтор-ка,

щочет-верга


	Провідний

спеціаліст

Яковлева А.В.

	50. Проведено виявлення документів, пов(язаних з українським визвольним рухом, політичними репресіями та голодоморами в Україні, серед розсекречених документів 
	Лист Держкомархіву України від 03.06.09 № 06-1087
	протягом місяця


	Головний   спеціаліст

Крикалова І.В.



	51. Укладання планів і звітів, інформацій для ДАСУ та ОДА


	-«-
	-«-
	Начальник відділу 

Мельник М.О.



	52. Підготовка матеріалів для видання «Державотворці Миколаївщини»


	Позапланово
	Протягом місяця
	-«-



	53. Підготовка публікації «До 125-річчя від дня народження поета О.М.Гмирьова»


	Згідно з планом роботи відділу на

2012 рік
	-«-
	-«-

	54. Підготовка ініціативного інформування «До 195-річчя з часу заснування с. Степівка Первомайського району»
	-«-
	-«-
	Провідний спеціаліст Бугаєвська Ю.А.



	55. Підготовка ініціативного інформування «До 240-річчя з часу заснування с. Ольгопіль Єланецького району»


	-«-
	-«-
	Головний спеціаліст  Крикалова І.В.

	56. Підготовка ініціативного інформування «До 200-річчя з часу заснування с. Бармашове Жовтневого району»


	-«-
	-«-
	Начальник відділу 

Мельник М.О.



	57. Участь у засіданні круглого столу «Міжнаціональна згода в контексті діалогу влади і громади» з доповіддю «Миколаївщина: діалог історії, сучасності і майбутнього»
	Позапланово
	20 березня
	-«-


Директор держархіву                                                                         Л.Л.Левченко                    

Федорович 76 65 65
