	ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник голови облдержадміністрації  ______________________ Рукоманов В.М. 

  „_____” _________________ 2012 року

	


ЗВІТ ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ РОБОТИ

Державного архіву Миколаївської області

за грудень 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 218 листів юридичних осіб та заяв громадян
	-«-


	протягом місяця

	-«-

	4. Проведено чергову колегію держархіву області
	Згідно з планом оргроботи ДАМО на 2012 рік
	28 грудня
	Директор держархіву Левченко Л.Л.,
члени колегії

	5. Репортаж на обласному телеканалі «Миколаїв» до Дня архівних працівників України
	-«-
	24 грудня
	Директор держархіву Левченко Л.Л.

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


	протягом місяця
	-«-

	Відділ організаційної, кадрової та режимно-секретної роботи



	7. Підготовлено проекти наказів про відпустку без збереження зарплати, про встановлення надбавок за вислугу років, про відпустку по догляду за дитиною до 3-х років, про затвердження графіка відпусток на 2013 рік
	Згідно плану роботи з кадрами на 2012 рік
	Протягом місяця
	Начальник відділу організаційної, кадрової та режимно-секретної роботи Авербух Н.В.

	8. 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


	-«-
	-«-

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

	10. Тривала підготовка інформацій, звітів за 2012 рік та планів на 2013 рік з кадрових питань для надання відділу кадрової роботи ДАСУ
	Лист ДАСУ від 09.10.2012 № 02.2/3185
	-«-
	-«-

	11. Надано звіт про роботу кадрової служби архіву відділу кадрової роботи апарату ОДА
	Лист ОДА від 04.01.2012 № 4/14-05-28/6-12
	-«-
	-«-

	12. Підготовлено та надано інформацію про подання держслужбовцями установи декларацій про доходи за 2012 рік відділу кадрової роботи ОДА
	Лист ОДА від 10.07.2012 

№ 1003/0/05-3/1-12
	-«-
	-«-

	13. Підготовлено та надано інформаційно-аналітичні матеріали про стан кадрової роботи в установі відділу кадрової роботи апарату ОДА
	Лист ОДА від 22.03.2011 № 742/14-05-28/6-11
	-«-
	-«-

	14. Підготовлено та надано інформацію про проведення семінару з реалізації та захисту прав людини юридичному відділу апарату ОДА
	Розпорядження голови ОДА від 25.09.2012 № 327-р
	-«-
	-«-

	15. Підготовлено та надано інформацію про бронювання робочих місць Ленінському центру занятості населення
	Лист ЦЗН від 08.11.2012 № 04-5469
	-«-
	-«-

	16. Підготовлено та надано звіт за грудень 2012 року щодо перегляду грифів МНСІ управлінню СБУ в Миколаївській області
	Лист УСБУ в Миколаївській області від 30.05.2011 № 64/8730
	-«-
	-«-

	17. Підготовлено та надано звіт за 2012 рік щодо перегляду грифів МНСІ ДАСУ
	Лист ДАСУ від 04.12.2012 № 05/3826
	-«-
	-«-

	18. Підготовлено та надано звіт за листопад та за 2012 рік про виконання заходів з питань цивільного захисту в держархіві управлінню з питань НС ОДА
	Розпорядження голови ОДА від 17.02.2012 № 4-р
	-«-
	-«-

	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 5 (2909 ст.) установ –фондоутворювачів відповідно до архівного законодавства:

- Миколаївська обласна психіатрична лікарня № 1 (463 ст.);

- Головне управління Державної казначейської служби України у Миколаївській області (1056 ст.);

- Миколаївська обласна онкологічна лікарня (618 ст.);

- Головне управління юстиції у Миколаївській області (602 ст.);

- Державне управління охорони навколишнього природного середовища в Миколаївській області (170 ст.)

	Згідно з планом роботи відділу

на 2012 рік


	Протягом місяця 
	Спеціалісти відділу

	33. Проведено семінар за темою «Організація діловодства архівної справи» на базі управління освіти і науки
	-«-
	13 грудня
	-«-

	34. Проведено комплексні перевіряння:

- Обласна рада товариства рятування на воді України;

- Миколаївська обласна організація Українського товариства кролівників та звіроводів-любителів;

- Миколаївська обласна організація товариства «Знання» України;

- ДП «Миколаївський науково-дослідний та проектний інститут землеустрою»;

- Головне управління держземагенства у Миколаївській області Державного агентства земельних ресурсів України;

- ЗАТ «Миколаївський ДІПРОМІСТ»;

- Миколаївський обласний госпіталь інвалідів війни;

- Миколаївське обласне виробниче управління меліорації і водного господарства Державного комітету України по водному господарству;

- Миколаївська обласна бібліотека для юнацтва;

- Миколаївська дирекція Українського державного підприємства поштового зв’язку «Укрпошта»;

- Миколаївська обласна офтальмологічна лікарня

	-«-
	Протягом місяця
	-«-

	35. Проведено науково-технічного опрацювання документів:

- Ленінський центр занятості;

- Заводський центр занятості;

- Управління охорони здоров’я;

- ТОВ «ВІА ЕДЕМ»;

- реставрація карт;

- ВАТ «Кристал»;

- Інспекція державного технічного нагляду Миколаївської облдержадміністрації

	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

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

- 16 особисто

	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

	Відділ зберігання, обліку та  довідкового апарату


	37. Здійснювалось ведення електронної бази по виконанню Плану заходів до Програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2009-2019 рр. – 5 днів
	Згідно з планом

роботи відділу

на 2012 рік
	Протягом 

місяця
	Начальник відділу 

Чернова С.П.

	38. Здійснювалось ведення Списку справ, що знаходяться у розшуку, та справ, знайдених протягом року, що зберігаються в архівних відділах – 7 днів
	-«-
	-«-
	Головний спеціаліст Нечитайло В.В.

	39. Тривала робота з укладання предметно-тематичного покажчика до путівника «Державний архів Миколаївської області» - 10 днів
	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

	40. Видано (прийнято) справ – 1302 справи:

- до читального залу – 653 справи;

- до робочих приміщень – 649 справ
	-«-
	-«-
	Зберігачі фонду, палітурники

	41. Видано (прийнято) описів – 254 описи
	-«-
	-«-
	-«-

	42. Видано мікрофотокопій до читальної зали – 22 бюкси
	-«-
	-«-
	-«-

	43. Тривала робота з перевіряння наявності документів – 1168 справ
	-«-
	-«-
	-«-

	44. Продовжувалась робота з укладання опису рішень фонду        № Р-4000 - 410 заголовків
	-«-
	-«-
	Провідний спеціаліст Нєваєва І.В.

	45. Тривала робота з відновлення згасаючого або слабоконтрасного тексту та звіряння з текстом оригіналу – 14, 5 аркушів
	-«-
	-«-
	-«-

	46. Здійснювався аналіз виконання 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 – 260 справ
	Відповідно до плану роботи сектору на  2012 рік

	Протягом тижня
	Завідувач сектору Савінова О.А.

	48. Прийнято справ на депоноване зберігання – 62 справи
	-«-
	-«-
	-«-

	49. Проводилась робота з перевіряння електронної версії фондового каталогу – 3 дні
	-«-
	-«-
	-«-

	50. Оправлено  справ –120 од.зб.


	-«-
	-«-
	Палітурники документів

Соловйова Н.Ю., Гаращенко Л.С.

	51. Здійснювалась консерваційно-профілактична обробка фотодокументів – 932 од.зб.
	-«-
	-«-
	Копіювальник фільмових матеріалів Орленко Н.В.

	52. Тривала робота з розміщення фотодокументів на місця постійного зберігання – 250 од.зб.
	-«-
	-«-
	-«-

	53. Госпрозрахункові роботи – 45 днів
	
	
	Працівники сектору

	Відділ інформації та використання документів



	54. В читальних залах обслуговано 44 особи
	Згідно з планом роботи відділу            на 2012 рік
	протягом місяця
	Головний  спеціаліст Серединський О.В., 
провідний спеціаліст

Бугаєвська Ю.А.

	55. Виконано запитів:

- тематичних – 4
- іноземних – 6
- генеалогічних – 5
- біографічних - 1
- майнового характеру – 86
- соціально-правового характеру – 79

	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

	56. Підготовлено відповідей про відсутність документів в архіві з рекомендаціями про їх можливе місцезнаходження – 33

	-«-
	-«-
	-«-

	57. Прийнято 140 відвідувачів у столі довідок  
	-«-


	щовівтор-ка,

щочет-верга

	Головний спеціаліст 

Нікольчук Н.П.

	58. 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.

	59. 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.

	60. Підготовлено фотодокументальну он-лайнову виставку «До 160-річчя від дня народження М.М.Аркаса, історика, етнографа, композитора, громадського діяча, уродженця Миколаєва»
	-«-
	17 грудня веб-сайт
	Провідний спеціаліст Рябчинська В.С.

	61. Підготовлено радіопередачу «До 105-річчя від дня народження П.Я.Защука, керівника Миколаївського підпільного центру»
	-«-
	26 грудня, обласне радіо
	Головний спеціаліст Крикалова І.В.

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

	63.Підготовлено радіопередачу «До 30-річчя з часу пуску 1-го енергоблоку Південно-Української АЕС»
	-«-
	19 грудня, обласне радіо
	Провідний спеціаліст Бугаєвська Ю.А.

	64. Підготовлено телепередачу «До 160-річчя від дня народження М.М.Аркаса, історика, етнографа, композитора, громадського діяча, уродженця Миколаєва»
	-«-
	28 грудня, телеканал «Миколаїв»
	Головний спеціаліст Крикалова І.В.

	65. Укладання географічного покажчика для путівника «Державний архів Миколаївської області
	Згідно з планом роботи відділу            на 2012 рік
	протягом місяця
	Головний спеціаліст Крикалова І.В.

	66. Укладання іменного покажчика для путівника «Державний архів Миколаївської області
	-«-
	-«-
	Начальник відділу 

Мельник М.О.

	67. Укладання довідки з історії адміністративно-територіальних змін для путівника «Державний архів Миколаївської області»
	Позапланово
	-«-
	-«-

	68. Підготовлено публікацію «З історії арбітражного судочинства на Миколаївщині»
	-«-
	11 грудня, веб-сайт
	-«-

	69. Підготовлено документальну он-лайнову виставку «Миколаївщина під час російсько-турецької війни 1877-1878 рр.»
	-«-
	12 грудня, веб-сайт
	-«-

	70. Підготовлено публікацію «Огляд фонду «Очаківський військовий собор»


	-«-
	-«-
	-«-

	71. Підготовлено публікацію «Огляд фонду «Миколаївський губернський комітет з вилучення церковних цінностей»


	-«-
	-«-
	Провідний спеціаліст Ісакова В.І.

	72. Проведено екскурсії для учнів 11 класу ЗОШ № 34 м. Миколаєва
	-«-
	14 грудня
	Начальник відділу 

Мельник М.О.

	73. Підготовлено публікацію «Утворення Ландауського (Карл-Лібкнехтівського) німецького національного району на Миколаївщині у 1925 році»
	
	29 грудня, веб-сайт
	Провідний спеціаліст Бугаєвська Ю.А.


Директор держархіву                      



                Л.Л.Левченко                    

Федорович 76 65 65
