	ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник голови облдержадміністрації  ______________________ Рукоманов В.М. 

  „_____” _________________ 2012 року

	


ЗВІТ ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ РОБОТИ

Державного архіву Миколаївської області

за листопад 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 листопад 2012 року

	кожного понеділка
	Директор Левченко Л.Л.

	3. Розглянуто 286 листів юридичних осіб та заяв громадян
	-«-


	протягом місяця

	-«-

	4. Участь у колегії Миколаївської облдержадміністрації
	Згідно з планом роботи 

облдержадміністрації на листопад 2012 року

	20 листопада
	Заступник директора Колесник Н.А.

	5. Проведено чергову колегію держархіву області
	Згідно з планом оргроботи ДАМО на 2012 рік
	23 листопада
	Директор держархіву Левченко Л.Л.,
члени колегії

	6. Участь у прямому ефірі та обласному радіо за темою «Про внесення змін до ЗУ «Про НАФ та архівні установи»


	Позапланово
	23 листопада
	Директор держархіву Левченко Л.Л.

	7. Прийом планово-звітної документації від начальників архівних відділів райдержадміністрацій та міських рад


	-«-
	29-30 листопада
	Спеціалісти архіву

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


	протягом місяця
	-«-

	Відділ організаційної, кадрової та режимно-секретної роботи



	9. 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.

	10. 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


	-«-
	-«-

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

	12. Завершено проведення спец перевірок осіб, які претендують на зайняття посад державних службовців архіву
	Згідно плану роботи з кадрами на 2012 рік
	-«-
	-«-

	13. Підготовлено та надано інформацію щодо стажування молодих співробітників установи в Німеччині відділу кадрової роботи апарату ОДА
	Лист ОДА від 12.112012 № 2398/0/05-13/2-12
	-«-
	-«-

	14. Надано звіт про роботу кадрової служби архіву відділу кадрової роботи апарату ОДА
	Протокол засідання колегії ОДА від 25.10.2011
	-«-
	-«-

	15. 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
	-«-

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

	17. Підготовлено та надано квартальний звіт про стан охорони державної таємниці в установі УСБУ в Миколаївській області та сектору РСР апарату ОДА
	Лист УСБУ в Миколаївській області від 16.05.2012 

№ 64/05.2012 
	-«-
	-«-

	18. Завершено підготовку переліку МНСІ щодо визначення ступеня секретності відомостей для відправки до ЦДАВО України

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

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


	-«-
	Діловод 

Реброва О.П.

	20. Проводилось оформлення книжкових виставок
	-«-
	-«-
	-«-

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

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

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


	-«-
	Секретар Савельєва І.О.

	Сектор організаційно-аналітичної роботи



	24. Збір та узагальнення тижневих планів роботи відділів держархіву 


	Згідно з планом роботи сектору 

на 2012 рік 
	Протягом місяця


	Завідувач сектору Федорович О.В.

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


	-«-


	-«-



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


	-«-


	-«-



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


	-«-


	-«-



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


	Протягом місяця


	-«-



	29. 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
	-«-
	-«-



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

на 2012 рік 
	-«-
	-«-

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



	Відділ формування НАФ та діловодства



	32. Здійснено аналіз з постатейним узгодженням номенклатур           справ 8 (4105 ст.) установ –фондоутворювачів відповідно до архівного законодавства:

- Миколаївська митниця (1597 ст.);

- Інспекція з питань захисту прав споживачів у Миколаївській області (79 ст.);

- Державне підприємство «Миколаївський центр захисту прав споживачів» (57 ст.);

- Управління Держтехногенбезпеки у Миколаївській області (309 ст.);

- Навчально-методичний центр цивільного захисту та безпеки життєдіяльності Миколаївської області (307 ст.);

- Відділ державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління юстиції (95 ст.);

- ДП «Дельта-Лоцман» (1600 ст.);

- Миколаївський обласний протитуберкульозний диспансер    (61 ст.)
	Згідно з планом роботи відділу

на 2012 рік


	Протягом місяця 
	Спеціалісти відділу

	33. Організовано та проведено семінар за темою «Архівна справа та діловодство на сучасному етапі»
	-«-
	9 та 16 листопада
	-«-

	34. Проведено комплексні перевіряння:

- Миколаївська обласна рада;

- Регіональна торгово-промислова палата;

- Управління регіонального розвитку, архітектури та містобудування облдержадміністрації;

- Миколаївський лікарсько-фізкультурний диспансер
	-«-
	Протягом місяця
	-«-

	35. Проведено науково-технічного опрацювання документів:

- Заводський центр занятості;

- Управління Держгірпромнагляду по Миколаївській облатсі;

- ВАТ «Кристал»;

- Контрольно-ревізійне управління;

- Миколаївська обласна санітарно-епідеміологічна станція;

- Миколаївське обласне підприємство «Вторчермет»;

- Миколаївська обласна організація УТОГ;

- Миколаївський технікум залізничного транспорту імені В.М.Образцова;

- Державний архів Миколаївської області;

- Прокуратура Миколаївської області;

- Управління охорони здоров’я
	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

	36. Підготовлено та передано документи постійного зберігання устонов-фондоутворювачів:

- ПАТ ЕК «Миколаївобленерго»;

- Контрольно-ревізійне управління
	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

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

- 96 особисто;

- 10 телефоном
	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

	Відділ зберігання, обліку та  довідкового апарату


	38. Проведено перевіряння наявності документів – 1925 справ
	Згідно з планом

роботи відділу

на 2012 рік
	Протягом 

місяця
	Зберігачі фондів, палітурники

	39. Видано (прийнято) справ – 2163 справ:

- до читального залу – 1181 справу;

- до робочих приміщень – 982 справи
	-«-
	-«-
	-«-

	40. Видано (прийнято) описів – 359 описів
	-«-
	-«-
	-«-

	41. Видано мікрофотокопій до читальної зали – 69 бюксів
	-«-
	-«-
	-«-

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

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

	44. Триває робота з удосконалення описів –  127 заголовків
	-«-
	-«-
	-«-

	45. Тривала робота з відновлення згасаючого або слабоконтрасного тексту та звіряння з текстом оригіналу – 4 документи/ 2 аркуші
	-«-
	-«-
	-«-

	46. Здійснювався контроль за виконанням Регіональної програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2010-2014 рр. з оформленням звіту – 13 днів
	-«-
	-«-
	Головний спеціаліст Нечитайло В.В.

	Сектор фізичної збереженості документів



	47. Прийнято справ на державне зберігання – 1151 справу
	Відповідно до плану роботи сектору на  2012 рік

	Протягом тижня
	Завідувач сектору Савінова О.А.

	48. Прийнято справ на депоноване зберігання – 60 справ


	-«-
	-«-
	-«-

	49. Проводилась робота з ведення карток обліку фізичного стану документів в електронному вигляді – 11 карток


	-«-
	-«-
	-«-

	50. Здійснювалось ведення книги обліку надходжень мікрофотокопій СФ та складання опису СФ управлінської документації – 65611 кадрів
	-«-
	-«-
	-«-

	51. Створення цифрових копій та їх комп’ютерна обробка для виставки – 213/213 аркушів/кадрів
	-«-
	-«-
	-«-

	52. Відреставровано документів з паперовою основою  – 37 аркушів
	-«-
	-«-
	Палітурники документів

Соловйова Н.Ю., Гаращенко Л.С.

	53. Відремонтовано документів з паперовою основою – 1579 аркушів
	-«-
	-«-
	-«-

	54. Оправлено  справ –55 од.зб.


	-«-
	-«-
	-«-

	55. Здійснювалось оформлення коробок (оформлення етикеток та наклеювання на коробки) – 240 етикеток
	-«-
	-«-
	Копіювальник фільмових матеріалів Орленко Н.В.

	56. Здійснювалась консерваційно-профілактична обробка фотодокументів – 1323 од.зб.
	-«-
	-«-
	-«-

	57. Госпрозрахункові роботи – 10 днів
	
	
	Працівники сектору

	Відділ інформації та використання документів



	58. В читальних залах обслуговано 86 осіб
	Згідно з планом роботи відділу            на 2012 рік
	протягом місяця
	Головний  спеціаліст Серединський О.В., 
провідний спеціаліст

Бугаєвська Ю.А.

	59. Виконано запитів:

- тематичних – 4
- іноземних – 2
- генеалогічних – 1
- біографічних - 1
- майнового характеру – 84
- соціально-правового характеру – 73


	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

	60. Підготовлено відповідей про відсутність документів в архіві з рекомендаціями про їх можливе місцезнаходження – 31


	-«-
	-«-
	-«-

	61. Прийнято 194 відвідувача у столі довідок  
	-«-


	щовівтор-ка,

щочет-верга

	Головний спеціаліст 

Нікольчук Н.П.

	62. 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.

	63. 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.

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

	65. Підготовка радіопередачі «До 105-річчя від дня народження П.Я.Защука, керівника Миколаївського підпільного центру»
	-«-
	-«-
	Головний спеціаліст Крикалова І.В.

	66. Підготовка Методичних рекомендацій з виконання запитів про розкуркуленя та репресії
	-«-
	-«-
	Головний  спеціаліст Серединський О.В.

	67.Підготовка радіопередачі «До 30-річчя з часу пуску 1-го енергоблоку Південно-Української АЕС»
	-«-
	-«-
	Провідний спеціаліст Бугаєвська Ю.А.

	68. Проведення оглядової екскурсії для студентів 4-го курсу філфаку університету ім. Сухомлинського
	-«-
	9 листопада
	Начальник відділу 

Мельник М.О.

	69. Проведення лекції «Голодомори та репресії ХХ ст. в Україні» для студентів 4-го курсу філфаку університету ім. Сухомлинського
	Позапланово
	-«-
	-«-

	70. Проведення лекції «Голодомори та репресії ХХ ст. в Україні» для студентів 1-го курсу Миколаївського коледжу культури і мистецтв (спеціальність – «Бібліотечна справа»)
	-«-
	23 листопада
	-«-

	71.Проведення оглядової екскурсії для студентів 1-го курсу Миколаївського коледжу культури і мистецтв (спеціальність – «Бібліотечна справа»)
	Згідно з планом роботи відділу            на 2012 рік
	-«-
	-«-

	72. Участь у засіданні регіональної комісії з визначення даних про заробітну плату працівників за роботу у зоні відчуження у 1986-1990 роках
	Розпорядження голови ОДА від 18.10.2012 № 356-р
	7 листопада
	-«-

	73. Укладання географічного покажчика для путівника «Державний архів Миколаївської області
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