	ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник голови облдержадміністрації  ______________________ Рукоманов В.М. 

  „_____” _________________ 2012 року

	


ЗВІТ ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ РОБОТИ

Державного архіву Миколаївської області

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


	1
	2
	3
	4

	1. На особистий прийом до керівництва держархіву       громадяни не звертались.


	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 липень 2012 року

	кожного понеділка
	Директор Левченко Л.Л.

	3. Проведено 2 апаратні наради при директорові
	Згідно з планом оргроботи на 2012 рік


	-«-
	-«-

	4. Розглянуто 276 листів юридичних осіб та заяв громадян
	-«-


	протягом місяця

	-«-

	5. Проведено нараду з керівниками трудових архівів області щодо внесення змін до Закону України «Про НАФ та архівні установи»


	Позапланово
	11 жовтня
	-«-

	6. Участь у навчанні в Інституті підвищення кваліфікації керівних кадрів при НАДУ при Призедентові України

	Лист ДАСУ від 24.09.2012 
№ 02.2/2993
	15-26 жовтня
	Директор Левченко Л.Л.

	7. Пройшов конкурс на заміщення вакантних посад до відділів організаційної, кадрової та режимно-секретної роботи, інформації та використання документів; формування НАФ та діловодства


	Позапланово
	26 жовтня
	Заступник директора Колесник Н.А., члени комісії

	8. Проведені контрольні перевірки роботи по виконанню рекомендацій, наданих під час проведення комплексних перевірок роботи архівних відділів:

- Братської райдержадміністрації;

- Кривоозерської райдержадміністрації
	Згідно з планом оргроботи на 2012 рік


	Протягом жовтня
	Заступники директора, начальники відділів ДАМО

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


	протягом місяця
	Спеціалісти архіву

	Відділ організаційної, кадрової та режимно-секретної роботи



	10. Підготовлено проекти наказів про внесення змін до конкурсної комісії, про відпустки, про відрядження
	Згідно плану роботи з кадрами на 2012 рік
	Протягом місяця
	Начальник відділу організаційної, кадрової та режимно-секретної роботи Авербух Н.В.

	11. Проведено роботу з локальною системою «Картка» ЄДКС «Кадри» (внесення змін та доповнень) та надання інформації управлінню державної служби в Миколаївській області
	Лист УДС в Миколаївській області від 27.12.07 

№ 173/02-07


	-«-
	-«-

	12. Внесено зміни до особових справ та трудових книжок працівників архіву; до посадових інструкцій
	Згідно плану роботи з кадрами на 2012 рік
	-«-
	-«-

	13. Підготовлено та надано звіт про виконання заходів з питань цивільного захисту в держархіві управлінню з питань надзвичайних ситуацій 
	Розпорядження голови облдержадміністрації від 17.02.11 № 36-р
	Протягом місяця
	-«-

	14. Підготовлено та надано звіт про стан розсекречування документів держархіву за жовтень 2012 року в УСБУ в Миколаївській області 
	Лист УСБУ в Миколаївській області від 30.05.11 № 64/8730
	-«-
	-«-

	15. Тривав прийом документів від претендентів та проведено конкурс на заміщення вакантних посад державних службовців
	Згідно плану роботи з кадрами на 2012 рік
	-«-
	-«-

	16. Триває проведення спец перевірки осіб, які претендують на зайняття посад державних службовців
	-«-
	-«-
	-«-

	17. Тривала підготовка переліку МНСІ щодо визначення ступеня секретності відомостей для відправки до ЦДАВО України
	Лист УСБУ в Миколаївській області від 30.05.11 № 64/8730
	-«-
	-«-

	18. Підготовлено та надано звіт про стан технічного захисту інформації в держархіві області управлінню ДССЗЗІ України в Миколаївській області
	Лист ОДА від 29.09.2011 № 279
	-«-
	-«-

	19. Організовано розроблення профілів професійної компетентності посад державних службовців в установі
	Лист ОДА від 06.07.2012 № 14300/0/05-13/2-12
	-«-
	-«-

	20. Упорядковано та систематизовано  періодичних видань бібліотечного фонду
	Згідно з планом роботи відділу


	-«-
	Діловод 

Реброва О.П.

	21. Проводилось оформлення книжкових виставок
	-«-
	-«-
	-«-

	22. Поповнено електронний реєстр новими друкованими виданнями
	-«-
	-«-
	-«-

	23. Оновлювались тематичні розділи бібліотечного фонду
	-«-
	-«-
	-«-

	24. Організація та ведення діловодства в держархіві області
	-«-


	-«-
	Секретар Савельєва І.О.

	Сектор організаційно-аналітичної роботи



	25. Збір та узагальнення тижневих планів роботи відділів держархіву 


	Згідно з планом роботи сектору 

на 2012 рік 
	Протягом місяця


	Завідувач сектору Федорович О.В.

	26. Збір та узагальнення тижневих звітів про роботу відділів держархіву
	-«-


	-«-


	-«-



	27.Збір та узагальнення місячних звітів про роботу відділів держархіву
	-«-


	-«-


	-«-



	28. Підготовка та узагальнення матеріалів до чергової колегії ДАМО
	-«-


	-«-


	-«-



	29. Надання методичної допомоги архівним відділам райдержадміністрацій, міських рад, трудовим архівам з профільних відділу питань
	 -«-


	Протягом місяця


	-«-



	30. Організовано роботу з аналізу стану виконавської дисципліни в держархіві щодо виконання актів та доручень органів вищого рівня
	Розпорядження голови облдержадміністрації від 23.06.04   

№ 293-р
	-«-
	-«-



	31. Організовано роботу з контролю за виконанням наказів директора держархіву
	Згідно з планом роботи відділу

на 2012 рік 
	-«-
	-«-

	32. Здійснювався контроль та координація діяльності держархіву з питань звернень громадян 
	-«-
	-«-
	-«-



	Відділ формування НАФ та діловодства



	33. Здійснено аналіз з постатейним узгодженням номенклатур           справ 8 (1467 ст.) установ –фондоутворювачів відповідно до архівного законодавства:

- Південне територіальне управління Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку (219 ст.);

- Управління Державної казначейської служби України у Веселинівському районі (394 ст.);

- Інспекція з питань захисту прав споживачів у Миколаївській області (75 ст.);

- Доманівська райдержадміністрація (179 ст.);

- Богданівська сільська рада Доманівського району (150 ст.);

- Володимирівська сільська рада Доманівського району (150 ст.);

- Сухобалківська сільська рада Доманівського району (150 ст.);

- Щасливська сільська рада Доманівського району (150 ст.)
	Згідно з планом роботи відділу

на 2012 рік


	Протягом місяця 
	Спеціалісти відділу

	34. Проведено комплексні перевіряння:

- Миколаївська обласна психіатрична лікарня № 1;

- Служба автомобільних доріг Миколаївської області;

- Обласний еколого-натуралістичний центр учнівської молоді
	-«-
	-«-
	-«-

	35. Проведено науково-технічного опрацювання документів:

- Управління охорони здоров’я облдержадміністрації;

- Інспекція якості та формування ресурсів сільськогосподарської продукції Миколаївської облдержадміністрації;

- Відділ реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління юстиції в Миколаївській області;

- ДП «Миколаївський облавтодор»;

- ВАТ «Кристал»;

- Державний архів Миколаївської області
	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

	36. Надано консультації та методичну допомогу працівникам діловодних служб та архівних підрозділів установ, організацій, підприємств: 

- 22 особисто;

- 3 телефоном
	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

	Відділ зберігання, обліку та  довідкового апарату


	37. Проведено перевіряння наявності документів – 13915 справ
	Згідно з планом

роботи відділу

на 2012 рік
	Протягом 

місяця
	Зберігачі фондів, палітурники

	38. Видано (прийнято) справ – 2735 справ:

- до читального залу – 1581 справу;

- до робочих приміщень – 1154 справи
	-«-
	-«-
	-«-

	39. Видано (прийнято) описів – 487 описів
	-«-
	-«-
	-«-

	40. Видано мікрофотокопій до читальної зали – 45 бюксів
	-«-
	-«-
	-«-

	41. Продовжувалась робота з укладання опису рішень фонду        № Р-4000 - 400 заголовків
	-«-
	-«-
	Провідний спеціаліст Нєваєва І.В.

	42. Продовжувалася робота з ведення справ фондів – 40 справ
	-«-
	-«-
	-«-

	43. Триває робота з удосконалення описів –  220 заголовків
	-«-
	-«-
	-«-

	44. Тривала робота з відновлення згасаючого або слабоконтрасного тексту та звіряння з текстом оригіналу – 6 документів/ 3 аркуші
	-«-
	-«-
	-«-

	45. Проводилась робота з індексування каталожних карток з включенням до систематичного каталогу – 84 картки
	-«-
	-«-
	Головний спеціаліст Нечитайло В.В.

	46. Госпрозрахункові роботи – 5 днів
	-«-
	-«-
	Працівники відділу

	Сектор фізичної збереженості документів



	47. Прийнято справ на державне зберігання – 494 справи
	Відповідно до плану роботи сектору на  2012 рік
	Протягом тижня
	Завідувач сектору Савінова О.А.

	48. Прийнято справ на депоноване зберігання – 205 справ
	-«-
	-«-
	-«-

	49. Проводилась робота з ведення карток обліку фізичного стану документів в електронному вигляді – 52 картки
	-«-
	-«-
	-«-

	50. Створення цифрових копій та їх комп’ютерна обробка для виставки – 176/176 аркушів/кадрів
	-«-
	-«-
	-«-

	51. Проводилась робота з ведення книги обліку надходжень мікрофотокопій СФ та складання опису СФ управлінської документації – 216177 кадрів
	-«-
	-«-
	-«-

	52. Відреставровано документів з паперовою основою  – 67 аркушів
	-«-
	-«-
	Палітурники документів

Соловйова Н.Ю., Гаращенко Л.С.

	53. Відремонтовано документів з паперовою основою – 2556 аркушів
	-«-
	-«-
	-«-

	54. Оправлено  справ –25 од.зб.


	-«-
	-«-
	-«-

	55. Проводилась робота з оформлення та упакування страхового фонду на документи з паперовою основою – 66961 кадр


	-«-
	-«-
	Копіювальник фільмових матеріалів Орленко Н.В.

	56. Проводилась робота з маркування коробок кінодокументів та СФ на документи з паперовою основою – 240 коробок
	-«-
	-«-
	-«-

	57. Здійснювався контроль технічного стану кінодокументів перед видаванням з архівосховища та після повернення з внесенням відомостей до актів технічного стану – 10 од.об.
	-«-
	-«-
	-«-

	58. Здійснювалась консерваційно-профілактична обробка фотодокументів – 750 од.зб.
	-«-
	-«-
	-«-

	59. Госпрозрахункові роботи – 2 дні
	
	
	Працівники сектору

	Відділ інформації та використання документів



	60. В читальних залах обслуговано 81 особу
	Згідно з планом роботи відділу            на 2012 рік
	протягом місяця
	Головний  спеціаліст Серединський О.В., 
провідний спеціаліст

Бугаєвська Ю.А.

	61. Виконано запитів:

- тематичних – 7
- іноземних – 4
- генеалогічних – 7
- біографічних - 4
- майнового характеру – 85
- соціально-правового характеру – 79
	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

	62. Підготовлено відповідей про відсутність документів в архіві з рекомендаціями про їх можливе місцезнаходження – 43
	-«-
	-«-
	-«-

	63. Прийнято 235 відвідувачів у столі довідок  
	-«-


	щовівтор-ка,

щочет-верга
	Головний спеціаліст 

Нікольчук Н.П.

	64. Проводилось 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.

	65. Проводилась робота з укладання планів, звітів, інформацій для ОДА та ДАСУ


	Згідно з планом роботи відділу            на 2012 рік
	протягом місяця
	Начальник відділу 

Мельник М.О.

	66. Підготовлено публікації «До 115-річчя суднобудівного заводу «Наваль» (нині «ЧСЗ») 
	Згідно з планом роботи відділу            на 2012 рік
	
	Провідний спеціаліст Бугаєвська Ю.А.



	67. Підготовлено фотодокументальну он-лайнову виставку «До 115-річчя суднобудівного заводу «Наваль» (нині «ЧСЗ»)


	-«-
	-«-
	Головний спеціаліст Крикалова І.В., провідний спеціаліст Бугаєвська Ю.А.

	68. Підготовлено ініціативне інформування «До 210-річчя з часу заснування с. Благодатне Арбузинського району»
	-«-
	-«-
	Головний  спеціаліст Серединський О.В.

	69. Підготовлено публікацію «Огляд фонду товариства «Просвіта»
	-«-
	-«-
	Головний спеціаліст Нікольчук Н.П.

	70. Підготовлено публікацію «Пам’ятник генералісимусу О.В.Суворову в Очакові»
	-«-
	-«-
	Начальник відділу 

Мельник М.О.


Директор держархіву                      



                Л.Л.Левченко                    

Федорович 76 65 65
