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Додаток 1

План заходів Державного архіву Миколаївської області

щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ
 на 2010-2014 роки

	Найменування завдання
	Кількість та номери фондів, кількість справ
	Створення бази даних
	Термін виконання завдання
	Відповідальні
	Примітки
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	1. Облік та забезпечення збереженості документів в державних архівних установах Миколаївської області



	1.2. Архівний відділ Арбузинської райдержадміністрації



	1.2.1.  Перевірка облікових документів
	Перевіряння даних карток фондів, описів справ, справ фондів тих фондів, що підлягають перевірянню наявності та стану справ:
	
	
	Начальник архівного відділу
	

	
	20 фондів
	
	2010
	
	

	
	5 фондів
	
	2011
	
	

	
	3 фонди
	
	2012
	
	

	
	5 фондів
	
	2013
	
	

	
	10 фондів


	
	2014
	
	

	1.2.2. Затвердження інструкції з обліку документів в архівному відділі

	
	
	2010
	Начальник архівного відділу
	

	1.2.3. Перевіряння книг видавання документів
	
	
	щокварталу
	Начальник архівного відділу
	

	1.2.4. Перевірка наявності, стану та руху документів НАФ (фонди ІІ категорії)
	-
	
	2010
	
	

	
	-
	
	2011
	
	

	
	-
	
	2012
	
	

	
	-
	
	2013
	
	

	
	2 фонди

№№ 1, 247,

179 справ


	
	2014
	Начальник архівного відділу


	

	1.2.5. Перевірка наявності, стану та руху документів НАФ (фонди ІІІ категорії)
	20 фондів

№№ 3, 5, 9, 10, 89, 104, 110, 111, 115, 128, 130, 132, 164, 168, 180, 222, 244, 245, 246, 266,

2500 справ

	
	2010
	Начальник архівного відділу


	

	
	5 фондів

№№ 64, 78, 100, 199, 250,

560 справ


	
	2011
	Начальник архівного відділу


	

	
	3 фонди

№№ 102, 220, 239,

590 справ


	
	2012
	Начальник архівного відділу


	

	
	5 фондів

№№ 86, 94, 115, 159, 233,

590 справ


	
	2013
	Начальник архівного відділу


	

	
	8 фондів

№№ 68, 105, 112, 129, 193, 214, 218, 249,

921 справа

	
	2014
	Начальник архівного відділу


	

	2. Створення системи отримання інформації щодо місцезнаходження документів, що підлягають включенню до НАФ

	2.1. Ведення та опрацювання списків юридичних та фізичних осіб-джерел формування НАФ, які передають та які не передають документи до Державного архіву Миколаївської області 


	
	
	постійно
	Працівники відділу формування НАФ та діловодства, 

начальники архівних відділів райдерж-адміністрацій та міських рад


	

	2.2. Здійснення переві-рянь стану діловодства та формування доку-ментів, що підлягають включенню до НАФ 
	
	
	згідно з планами проведення перевірянь


	Працівники відділу формування НАФ та діловодства,

начальники архівних відділів райдерж-адміністрацій та міських рад


	

	2.3. Проведення пере-говорів з юридичними та фізичними особами – можливими джерелами формування НАФ з метою встановлення наявності та стану документів, що можуть бути включені до НАФ

	
	
	
	Працівники відділу формування НАФ та діловодства,

начальники архівних відділів райдерж-адміністрацій та міських рад


	

	3. Перевірка наявності, стану та руху документів НАФ, що зберігають юридичні особи

	3.1. Здійснення пере-вірянь роботи архівних підрозділів, служб діло-водства та роботи ЕК з питань наявності, стану та руху документів, що зберігають юридичні особи 


	
	
	згідно з планами проведення перевірянь
	Працівники відділу формування НАФ та діловодства,

начальники архівних відділів райдерж-адміністрацій та міських рад
	

	3.2. Перевіряння фізик-ного та санітарно-гігієнічного стану справ, що підлягають прийман-ню на державне збері-гання 
	
	
	згідно з планами проведення приймання документів на державне зберігання
	Працівники відділу формування НАФ та діловодства,

начальники архівних відділів райдерж-адміністрацій та міських рад

	

	3.3. Співпраця з керівниками установ, підприємств та організацій у напрямі здійснення контролю за наявністю, станом та рухом документів НАФ, що зберігаються у ввірених їм установах


	
	
	постійно 
	Працівники відділу формування НАФ та діловодства,

начальники архівних відділів райдерж-адміністрацій та міських рад


	

	4. Аналіз фізичного стану документів НАФ та умов їх зберігання

	4.1. Координація фінан-сових, матеріально-технічних і трудових ресурсів у напрямку збереження документів

	
	
	постійно

	Керівництво

держархіву


	

	4.2. Координація роботи у напрямку контролю за наявністю, станом та рухом документів НАФ в державних архівних установах області


	
	
	
	Керівництво держархіву

	

	4.3. Організаційно-мето-дичне керівництво і контроль за роботою ар-хівних підрозділів уста-нов-фондоутворювачів

	
	
	
	Відділ формування НАФ та діловодства держархіву,

начальники архівних відділів райдерж-адміністрацій та міських рад


	

	4.4. Організація контро-лю за фізичним станом та умовами зберігання документів, перевірки наявності документів у встановлені терміни, ор-ганізація розшуку від-сутніх документів, об-ґрунтування потреб для забезпечення постійного збереження документів


	
	
	
	Відділ зберігання, обліку та довідкового апарату держархіву,

начальники архівних відділів райдерж-адміністрацій та міських рад


	


