Г Р А Ф І К

особистого прийому громадян 

архівного відділу райдержадміністрації на 2018 рік

	№ з/п
	Прийом громадян ведуть
	Дні і часи прийому (щотижня)

	1
	  Начальник архівного відділу

райдержадміністрації

ПІДДУБНА ОЛЕНА МИКОЛАЇВНА
	ПРИЙОМНІ ДНІ

Понеділок

з 8°° -  до 17°°

Середа

з 8°° -  до 17°°

П’ятниця – робота з документами

Кожна остання п’ятниця місяця 

– санітарний день 

 

	2
	(За відсутності начальника)

головні спеціалісти архівного відділу

ЯНЦЕН ОЛЕНА ВОЛОДИМИРІВНА
ПАШКОВА СВІТЛАНА ВОЛОДИМИРІВНА
	



Порядок прийому:
1. Прийом відвідувачів ведеться по черзі.

2. Поза чергою приймаються інваліди ВВВ, інваліди за станом здоров’я, учасники АТО, члени їх сімей, внутрішньо переміщені особи та постраждалі в наслідок зазначеної операції.
3. Про наслідки розгляду звернень громадян повідомляється письмово або усно за їх бажанням.

4. При поданні заяви додаються: ксерокопія паспорту.

Начальник архівного відділу

райдержадміністрації                                                                                                                О.М. Піддубна
     ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                                                             Керівник апарату  

                                                                                                                             Новоайдарської райдержадміністрації

                                                                                                                             ____________________О.О. Дєдов
                                                                                                                             „12” грудня 2016 року
Г Р А Ф І К

особистого прийому громадян 
архівного відділу райдержадміністрації на 2017 рік

	№ з/п
	Прийом громадян ведуть
	Дні і часи прийому (щотижня)

	1
	  Начальник архівного відділу
райдержадміністрації

ПІДДУБНА ОЛЕНА МИКОЛАЇВНА
	ПРИЙОМНІ ДНІ

Понеділок

з 8°° -  до 17°°

Середа

з 8°° -  до 17°°

П’ятниця – робота з документами

Кожна остання п’ятниця місяця 

– санітарний день 
 

	2
	(За відсутності начальника)

головні спеціалісти архівного відділу
ЯНЦЕН ОЛЕНА ВОЛОДИМИРІВНА
ПАШКОВА СВІТЛАНА ВОЛОДИМИРІВНА
	


Порядок прийому:
1. Прийом відвідувачів ведеться по черзі.

2. Поза чергою приймаються інваліди ВВВ, інваліди за станом здоров’я, учасники АТО, члени їх сімей, внутрішньо переміщені особи та постраждалі в наслідок зазначеної операції.
3. Про наслідки розгляду звернень громадян повідомляється письмово або усно за їх бажанням.

4. При поданні заяви додаються: ксерокопія паспорту.
Начальник архівного відділу
райдержадміністрації                                                                                                                О.М. Піддубна
Аналітична довідка
про роботу архівного відділу за І півріччя 2017 року

Протягом І півріччя 2017 року архівним відділом райдержадміністрації здійснювалися заходи щодо виконання Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи». 

Працівники відділу працюють відповідно до планів роботи та завдань, які надходять в процесі роботи від керівництва районної держадміністрації та Державного архіву області. Особлива увага була зосереджена на забезпеченні зберігання документів Національного архівного фонду та прийманні документів на постійне зберігання. 
Станом на 01 липня 2017 року в архівному відділі райдержадміністрації знаходиться на державному зберіганні 6595 од. зб. документів Національного архівного фонду, що становить 99% завантаженості стелажного обладнання архівосховища.

Згідно з планом розвитку архівної справи та графіком приймання документів на державне зберігання  за І півріччя 2017 року – прийнято 204 од.зб. документів НАФ.   
Протягом І півріччя 2017 року архівним відділом було проведено 4 засідання експертної комісії відділу, на яких розглянуто питання, що стосувалися схвалення описів справ постійного зберігання – 5 описів на 361 справу; погодження: описів справ з особового складу – 6 описів на 966 справ, актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду – 5 актів на 7109 справ; номенклатур справ – 2 номенклатури на 402 позиції; інструкцій з діловодства – 2, також розглядались положення про експертні комісії та архівні підрозділи установ, підприємств, організацій району.
Згідно графіку проведення перевірок роботи архівних підрозділів у І півріччі  2017 року архівним відділом було проведено за планом 3 та 1 позапланову контрольні перевірки на підприємствах, в установах, організаціях.

Надійшло 87 запитів соціально-правового характеру, на які видано довідки. На особистому прийомі у І півріччі 2017 року було прийнято 45 громадян. Піднімались питання стосовно реформування, земельних відносин та захисту майнових прав. Усі звернення виконуються у термін передбачений законодавством. 

За цей період у читальному залі архівного відділу працювало 10 користувачів, яким було видано 241 справу.

За І півріччя 2017 року надано  40 консультацій і роз’яснень працівникам установ і організацій різних форм власності з питань архівної справи та діловодства. 
У І півріччі 2017 року було проведено 1 семінар для відповідальних за архівну справу та діловодство на підприємствах, в установах та організаціях на тему «Щодо упорядкування документів в архівних підрозділах».

У червні місяці у приміщенні архівного відділу було організовано документальну виставку до Дня конституції України «Конституція – основа державності».
Постійно надається методична і практична допомога працівникам установ, підприємств і організацій з архівних питань. 

Начальник архівного відділу 

райдержадміністрації                                                                        О.М. Піддубна
	Коди

	

	форми документа
	установи-укладача

	209
	


	Архівний відділ

 Новоайдарської райдержадміністрації


	
	           ЗАТВЕРДЖУЮ

           Начальник архівного відділу
           райдержадміністрації

	
	№
	
	
	

	смт. Новоайдар          Новоайдарського району Луганської області
	                  ___________ О.М. Піддубна
                 28 листопада 2016 року

	(місце складання)
	


Звіт 

про роботу архівного

відділу

райдержадміністрації

за 2016 рік

1. Основні організаційні заходи
1.1. Кількість підготовлених проектів розпоряджень – 3, з них прийнятих - 2:

- «Про внесення змін до Положення про архівний відділ Новоайдарської районної державної адміністрації » від 06.06.2016 № 368.

- «Про надання статусу юридичної особи та внесення змін до Положення про архівний відділ Новоайдарської районної державної адміністрації» від 22.07.2016 № 412;
 
- «Про підсумки проведення районного огляду стану роботи архівних підрозділів і служб діловодства юридичних осіб – джерел формування Національного архівного фонду, які передають документи до архівного відділу райдержадміністрації»;

1.2. Здійснено заходів, щодо виконання законів України, указів і розпоряджень Президента України, постанов, розпоряджень та доручень Кабінету Міністрів України, наказів Державної архівної служби України, розпо​ряджень державних адміністрацій, рішень рад - 2:

- про надання статусу юридичної особи та внесення змін до Положення про архівний відділ;


- про підсумки проведення районного огляду;

1.3. Кількість підготовлених ін​формацій до місцевих органів виконавчої влади і органів місцевого самоврядування – 17.

1.4. Колегій Обласного архіву – 0.

1.5. Розроблено нормативно-правових актів, у т.ч. тих, що підлягають державній реєстрації, з них зареєстровано – не розроблялись.


1.6. Кількість здійснених комплексних, тематичних, контрольних перевірок:

комплексних – 5:

          - Фінансове управління – 19.01.2016
          - Відділ освіти – 16.02.2016
          - КСП ім. Дзержинського – 15.06.2016 
          - КСП ім. Кірова – 12.06.2016
          - Новоайдарське РТМО – 12.08.2016

1.7. Проведено нарад, семінарів, конференцій, круглих столів, їхня тематика – 1:

 
Проведено семінар-нараду:


- „Вимоги щодо ведення діловодства та архівної справи в установі” 14.06.2016.


Взято участь у нарадах, що проводилися іншими установами:

     - у апаратних нарадах голови райдержадміністрації – 22, виступів –0:
     - у семінарах - 0:
     -  у колегіях райдержадміністрації – 0.

1.8. Підготовлено оглядових і узагальнюючих документів - не готувалися.

1.9. Здійснено заходи щодо розвитку мережі архівів для зберігання документів, що не входять до складу НАФ (їх загальна кількість)  - не здійснювались.
2. Забезпечення збереженості та державний облік документів Національного архівного фонду. 

2.1. Проведення заходів щодо поліпшення умов зберігання документів, оптимального розміщення в архівосховищах, контролю за наяв​ністю та фізичним станом документів.

Перевірено наявність та фізичний стан документів - 335 од.зб.:
          - Новоайдарський райком профспілки працівників агропромислового комплексу за 2009-2013 роки – 29 од.зб.
          - Новоайдарське РТМО за 2010-2013 роки – 32 од.зб.

          - Новоайдарське управління агропромислового розвитку за 2004-2007 роки – 58 од.зб.

          - Новоайдарький райком профспілки працівників агропромислового розвитку за 2002-2008 роки – 43 од.зб.

          - Відділ освіти  РДА за 2003-2007 роки – 34 од.зб.

          - Новоайдарська районна рада за 2006-2010 роки – 139 од.зб.


2.2. Відомості про кількість фондів і частин фондів, що надійшли до архівного відділу у 2016 році.

Надійшло частин фондів – 2:


- Фінансове управління                      2008-2010                36 справ

          - Відділ освіти РДА                            2008-2010                28 справ
          Фондів – 3:
          - Краснодонське МРУЮ                     2015                         7  справ

          - Новоайдарське РУЮ                         2000,2004-2016      107 справ
           (Колекція виборчої документації):
          - Новоайдарська районна виборча комісія     2015            29 справ

          - Новоайдарська селищна виборча комісія    2015            17 справ

          - Денежниківська сільська виборча комісія   2015            14 справ

          - Дмитрівська сільська виборча комісія         2015            15 справ

          - Колядівська сільська виборча комісія          2015            16 справ

          - Новоохтирська сільська виборча комісія     2015            15 справ

          - Олексіївська сільська виборча комісія         2015            16 справ

          - Побєдівська сільська виборча комісія          2015            16 справ

          - Смолянинівська сільська виборча комісія   2015            17 справ

          - Співаківська сільська виборча комісія         2015            18 справ

          - Чабанівська сільська виборча комісія          2015            12 справ

          - Штормівська сільська виборча комісія        2015            15 справ


2.3. Відомості про кількість виявлених документів історико-культур​ної спадщини, що знаходяться за кордоном, та документів іноземного походження, що стосуються історії України  - не виявлялися.
3. Створення та розвиток науково-довідкового апарату до документів Національного архівного фонду.

3.1. Назви найважливіших фондів, в яких проведено описання документів, удосконалення та перероблення описів, каталогізація – 0, (при поаркушному перегляді справ прийнятих фондів не виявлено документів, які підлягають каталогізації).


3.2. Назви довідково-інформаційних видань, підготовка яких проводилася у звітному році; етапи роботи з підготовки видань у звітному році  - не проводилася.
3.3. Впровадження в архіві автоматизованих інформаційно-пошукових систем  - не впроваджувались. 
4. Формування Національного архівного фонду. Експертиза цінності документів. Організація зберігання документів НАФ в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій.
4.1. Проведення оглядів забезпечення збереженості документів НАФ та стану діловодства на підприємствах, в установах і організаціях (із зазначенням найменування галузі діяльності, кількості установ охоплених оглядів, назв архівних установ, які проводили огляд) – станом на 01.12.2016 розроблено та затверджено розпорядження «Про підсумки проведення районного огляду стану роботи архівних підрозділів і служб діловодства юридичних осіб-джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу райдержадміністрації». 

Тривав огляд з 15 травня 2015 року по 01 листопада 2016 року.

Головна мета огляду – здійснення контролю за дотриманням строків зберігання архівних документів, вимог щодо умов їх зберігання, порядку ведення обліку та доступу до них.

Основні завдання огляду:         

- вивчення фактичного стану забезпечення архівними установами збереженості документів Національного архівного фонду (далі - НАФ); 

- надання пропозицій, рекомендацій та методичної допомоги, щодо поліпшення стану забезпечення збереженості документів НАФ; 

- здійснення заходів щодо усунення недоліків, які були виявлені під час огляду.  


Розпорядженням голови РДА створено відповідну комісію з перевірки стану роботи архівних підрозділів і служб діловодства юридичних осіб – джерел формування НАФ, які передають документи до архівного відділу, затверджено її склад та Положення про неї. Протягом звітного періоду комісією проведено певну роботу щодо виконання організаційних питань, визначено мету та завдання огляду, складено та затверджено план роботи комісії. Проведено чотири засідання, оформлено відповідні протоколи. 


Джерелами формування НАФ, які передають до архівного відділу документи, є 46 юридичних осіб (список погоджено ЕПК Державного архіву області від 20 вересня 2011 року протокол № 8). Комісією було визначено, що з них у огляді прийматимуть  участь 15 установ ( 1 – селищна та 14 сільських рад). 


На стан забезпечення збереженості документів НАФ впливає така форма роботи, як своєчасне упорядкування документів та їх передача на державне зберігання. 

Правилами роботи для архівних підрозділів підприємств, організацій та установ визначено, що документи постійного строку зберігання упорядковуються через три роки після закінчення їх в діловодстві. Тобто, в 2015 році документи НАФ повинні бути упорядковані по 2011 рік включно.

За результатами огляду з 15 установ по 2010 рік упорядкували та передали на державне зберігання  документи НАФ.

В усіх організаціях призначено відповідальних за ведення діловодства та архівну справу, створені експертні комісії. Розроблені та затверджені положення про архівний підрозділ та положення про експертну комісію. Кожний рік складається паспорт архівного підрозділу.

Відповідно до рішення комісії було визначено переможців.

4.2. Кількість погоджених архівом положень про архівні підрозділи, діловодні служби, експертні комісії, інструкцій з діловодства. Кількість погоджених архівом номенклатур справ підприємств, установ і організацій-джерел комплектування архівів, окремо – кількість погоджених номенклатур справ інших підприємств, установ і організацій.

Схвалено ЕК архівного відділу, установи які передають документи (список №1):     
- положення про архівні підрозділи – 3     

- положень про експертні комісії – 4                               

- номенклатур справ – 5        
Установи, які не передають документи (список №№ 2,3):

- положень про архівні підрозділи – 1
- положень про експертні комісії – 0
- номенклатур справ – 3

Схвалено ЕПК Державного архіву Луганської області:  16 описів постійного зберігання на 223 справи більше, заплановано – 155 справ, схвалено – 378 справ 16 установ:


- Фінансове управління                      2008-2010                36 справ

          - Відділ освіти РДА                            2008-2010                28 справ
          - Краснодонське МРУЮ                     2015                         7  справ

          - Новоайдарське РУЮ                         2000,2004-2016      107 справ
           (Колекція виборчої документації):
          - Новоайдарська районна виборча комісія     2015            29 справ

          - Новоайдарська селищна виборча комісія    2015            17 справ

          - Денежниківська сільська виборча комісія   2015            14 справ

          - Дмитрівська сільська виборча комісія         2015            15 справ

          - Колядівська сільська виборча комісія          2015            16 справ

          - Новоохтирська сільська виборча комісія     2015            15 справ

          - Олексіївська сільська виборча комісія         2015            16 справ

          - Побєдівська сільська виборча комісія          2015            16 справ

          - Смолянинівська сільська виборча комісія   2015            17 справ

          - Співаківська сільська виборча комісія         2015            18 справ

          - Чабанівська сільська виборча комісія          2015            12 справ

          - Штормівська сільська виборча комісія        2015            15 справ

Погоджено ЕПК Державного архіву Луганської області  15 описів з особового складу на 195 справ:

          - Фінансове управління                       2008-2010                11 справ

          - Відділ освіти РДА                             2008-2010                50 справ


          - Новоайдарське РУЮ     1999, 2004-2011, 2015-2016      16 справ

          - Новоайдарська районна виборча комісія     2015              8 справ

          - Новоайдарська селищна виборча комісія    2015            10 справ

          - Денежниківська сільська виборча комісія   2015            10 справ

          - Дмитрівська сільська виборча комісія         2015            10 справ

          - Колядівська сільська виборча комісія          2015           10 справ

          - Новоохтирська сільська виборча комісія     2015           10 справ

          - Олексіївська сільська виборча комісія         2015           10 справ

          - Побєдівська сільська виборча комісія          2015           10 справ

          - Смолянинівська сільська виборча комісія   2015           10 справ

          - Співаківська сільська виборча комісія         2015           10 справ

          - Чабанівська сільська виборча комісія          2015           10 справ

          - Штормівська сільська виборча комісія        2015           10 справ

4.3. Кількість здійснених комплексних, тематичних та контрольних перевірок роботи з документами в установах, організаціях і підприємствах.


комплексних – 5:

          - Фінансове управління – 19.01.2016
          - Відділ освіти – 16.02.2016
          - КСП ім. Дзержинського – 15.06.2016 
          - КСП ім. Кірова – 12.06.2016

          - Новоайдарське РТМО – 12.08.2016

4.4. Проведення нарад, семінарів із працівниками діловодних служб і архівних підрозділів, їхня тематика.

Проведено семінар-нараду:


- „Вимоги щодо ведення діловодства та архівної справи в установі” 14.06.2016.

5. Використання інформації документів НАФ.

5.1. Тематика інформаційних документів, виставок, радіо-телепередач, публікацій у пресі, плакатів, альбомів за документами архіву
             Публікацій у пресі - 2, підготовлено – 2:


- „Про підсумки проведення районного огляду архівних установ» Вісник Новоайдарщини  –  листопад 2016 року.

- «До дня робітників архівних установ» Вісник Новоайдарщини – грудень 2016 року.

Виставок за документами архіву – 2 он - лайн:


- «До Дня пам'яті та примирення і 71-ї річниці Перемоги над нацизмом у Європі», розміщено на сайті райдержадміністрації 05.05.2016; 


- «Вічна пам'ять» до 72-ї річниці визволення України від фашистських загарбників, розміщено на сайті райдержадміністрації 25.10.2016;


5.2. Тематика зустрічей із громадськістю, вечорів, лекцій, екскурсій; інших форм використання інформації документів НАФ, які були здійснені у звітному році – не здійснювались. 

5.3. Найцікавіша тематика досліджень, які проводилися користувачами у читальному залі архіву; інформація про іноземних користувачів: іноземних користувачів не було.

5.4. Кількість виданих од. зб., якими користувались у читальному залі – 457 справ (16 користувачів).

5.5. Назви збірників документів, над підготовкою яких працював архів; етапи виконаних робіт у звітному році – не готувались.

5.6. Хід виконання роботи з розсекречування документів НАФ – не виконувались.

5.7. Заходи, вжиті на виконання доручень Уряду, спрямованих на поліпшення організації роботи із зверненнями громадян у напрямку активізації роботи з соціального захисту, заходи, вжиті архівом для поліпшення роботи із зверненнями громадян (наявність баз даних, надання консультацій і роз’яснень з найбільш актуальних питань, що порушуються громадянами у зверненнях на сторінках ЗМІ, запровадження консультативних веб-сторінок “Звернення громадян” на офіційних веб-порталах, ведення інформаційно-пошукових систем обліку звернень громадян і контролю за вирішенням порушених у них питань).


Заходи вжиті на поліпшення організації роботи із зверненнями громадян:
-  всі звернення громадян реєструються у журналах прийому громадян;


-  постійно надаються консультації і роз’яснення з найбільш актуальних питань, що порушуються громадянами у зверненнях, та з питань місця знаходження документів, за відомостями яких звертаються громадяни;


-  у журналах реєстрації заяв та журналі надання довідок у графі „Примітка” робимо відмітку про дату надання відповіді на звернення;


-  відповіді на звернення надаються в місячний термін, пояснення до звернень надаються в 15-денний термін, в особових випадках – 45-денний термін;


- відповідно до ст. 7 Закону України в 5-денний термін пересилаємо іншим уповноваженим органам і надсилаємо повідомлення заявнику про те, куди направлена його заява;


- поза чергою ведеться прийом громадян пільгової категорії – інвалідів ВВВ, дітей війни, учасників війни, ліквідаторів ЧАЕС, учасників АТО, членів їх сімей, внутрішньо переміщених осіб, матерів-героїнь і в 
10 – 14-денний термін надається відповідь;

- зроблено стенд, який містить інформацію: про заповнення заяв (зразки), про склад документів, які знаходяться на зберіганні у архівному секторі, списки юридичних осіб – джерел формування НАФ, графік прийому громадян;

- графік прийому громадян на 2017 рік затверджено начальником архівного відділу райдержадміністрації від 24.11.2016, який розміщено на стенді та на спеціальній сторінці веб-сайту райдержадміністрації;

- прийом громадян ведеться у окремому кабінеті архівного відділу

начальником, за відсутністю - головним спеціалістом, є контактний телефон – 9-24-06.

5.8. Кількість запитів щодо підтвердження трудового стажу для призначення пенсій на пільгових умовах або за вислугу років – не надходили.
5.9. Копії міжнародних договорів про співробітництво з архівними установами та іншими організаціями іноземних держав, укладені упродовж року – не укладались.
5.10. Виконання зобов’язань за діючими міжнародними договорами про співробітництво в галузі архівної справи – зобов’язань не було.
5.11. Службові відрядження за кордон, проведені міжнародні зустрічі, переговори та участь у міжнародних конференціях, семінарах та інших заходах, що здійснювалися у рамках міжнародного співробітництва упродовж року (поточного року/звітного періоду) – не було.

5.12. Форми співробітництва зі ЗМІ, кількість опублікованих статей за документами архівів, прес-конференцій, інтерв’ю, опублікованих на сторінках періодичної преси, виступів по радіо та телебаченню – щорічно начальником архівного відділу публікуються статті про діяльність архівного відділу райдержадміністрації. 

5.13. Кількість та тематичний перелік запитів, що виконуються на платній основі – не виконуються.

5.14. Тематика соціально-правових запитів, що переважала у поточному році, та прогноз щодо збільшення (зменшення) кількості звернень тієї чи іншої тематики у наступному році: 
	Тематична спрямованість звернень:


	Кількість

	
	2016 р.
	2017 р.

	- про реформування

- про надання земельних ділянок

- про надання майнових паїв

- негативних
	31
79
-

10
	30

30

-

-



5.15. Кількість користувачів, що працювали у читальних залах за генеалогічною тематикою, відсоток негативних відповідей, наявність методичних розробок з виконання таких запитів; співпраця з генеалогічними товариствами, іншими організаціями – не працювали.

Начальник архівного відділу
райдержадміністрації                                                                   О.М. Піддубна       
28.11.2016                                       
Інформація 

Архівного відділу Новоайдарської райдержадміністрації

(назва архівної установи)

щодо звернень громадян за І півріччя 2017 року

	№ п/п
	Показники
	Інформація

	1.
	Кількість виконаних запитів від фізичних та юридичних осіб всього
	100

	
	у т.ч., які надійшли:
	

	
	поштою
	3

	
	на особистому прийомі керівника архівної установи
	45

	
	на виїзному прийомі
	-

	
	інше (запити від юридичних та фізичних осіб)
	52

	1.1.
	З них:
	

	1.1.1.
	Соціально-правового характеру
	

	
	із позитивним результатом
	68

	
	з рекомендацією звернутися за місцем знаходження документів
	7

	
	у тому числі:
	

	
	про трудовий стаж та заробітну плату
	-

	
	про пільговий стаж
	-

	
	за документами виконавчих органів
	1

	
	інше (вказати) 
	-

	1.1.2.
	тематичні
	

	
	із позитивним результатом
	24

	
	з рекомендацією звернутися за місцем знаходження документів
	-

	1.1.3.
	інші (вказати)
	-

	
	із позитивним результатом
	-

	
	з рекомендацією звернутися за місцем знаходження документів
	-

	2.
	Кількість звернень громадян про доступ до публічної інформації
	-

	3.
	Терміни виконання запитів
	від 1 до 5 днів

	4.
	Кількість громадян пільгових категорій, які звертаються до архівних установ (всього)
	-


Головний спеціаліст,

в.о. начальника архівного відділу

райдержадміністрації                                                                       О.В. Янцен
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	ЗАТВЕРДЖУЮ

	____________________№___________________
смт. Новоайдар 

Новоайдарського району 

Луганської області
(місце складання)
	
	
	
	
	
	Начальник архівного відділу райдержадміністрації
_________________О.М. Піддубна
28 листопада 2016 року

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Звіт 
	
	
	
	
	
	
	
	

	про виконання плану розвитку 
	
	
	
	
	
	

	архівної справи
	
	
	
	
	
	

	за 2016 рік
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Інде-кси
	Основні напрями роботи
	Одиниця виміру
	Показники обсягу робіт

	
	
	
	Всього по області (Україні)
	Центральні державні архіви
	Державні архіви областей
	Архівні відділи
(сектора) райдержадмі-ністрацій
	Архівні відділи міських рад

	
	
	
	план
	факт
	план
	факт
	план
	факт
	план
	факт
	план
	факт

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.
	Забезпечення збереженості та державний облік документів НАФ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	Реставрація документів з паперовою основою
	арк.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.
	Ремонт документів з паперовою основою
	арк.
	
	
	
	
	
	
	40
	40
	
	

	1.3.
	Оправлення та підшивка документів
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	10
	10
	
	

	1.4.
	Консерваційно-профілактичне оброблення:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- страхового фонду
	од. зб. (рулон)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- кінодокументів
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- фотодокументів
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- фонодокументів
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- відеодокументів
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.5.
	Створення страхового фонду: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- на документи з паперовою основою
	од. зб.

кадр негатива
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- кінодокументів
	од. обл.

од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- фотодокументів
	од. обл.

од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- фонодокументів
	од. обл.

од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- відеодокументів
	од. обл.

од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.6.
	Картонування документів
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	155
	378
	
	

	1.7.
	Перевіряння наявності документів
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	216
	335
	
	

	1.8.
	Виявлення унікальних документів:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- управлінської документації
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	переглянуто

виявлено
	од. зб.

од. зб.

документів
	
	
	
	
	
	
	-
	- 
	
	

	 
	- документів особового походження
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	переглянуто

виявлено
	од. зб.

од. зб.

документів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- науково-технічної документації
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	переглянуто

виявлено
	од. зб.

од. зб.

документів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- кінодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	переглянуто

виявлено
	од. обл.

од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- фотодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	переглянуто

виявлено
	од. обл.

од. обл.

документів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- фонодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	переглянуто

виявлено
	од. обл.

од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- відеодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	переглянуто

виявлено
	од. обл.

од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.9
	Здійснення грошової оцінки унікальних документів
	документ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.10.
	Страхування унікальних документів
	документ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Створення та розвиток науково-довідкового апарату до документів НАФ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.
	Описування:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- управлінської документації
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- документів особового походження
	од. зб.

документ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- науково-технічної документації
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- кінодокументів
	од. обл
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- фотодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- фонодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- відеодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.
	Удосконалення та перероблення описів:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- управлінської документації
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	-
	-
	
	

	
	- документів особового походження
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- науково-технічної документації
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- кінодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- фотодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- фонодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- відеодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3.
	Каталогізація:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- управлінської документації
	од. зб.

картка
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	- документів особового походження
	од. зб.

картка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- науково-технічної документації
	од. зб.

картка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- кінодокументації
	од. обл.

картка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- фотодокументації
	од. обл.

картка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- фонодокументації
	од. обл.

картка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- відеодокументації
	од. обл.

картка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Формування НАФ та експертиза цінності документів. Організація  зберігання документів в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.
	Приймання на державне зберігання:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- управлінської документації,
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	155
	378 
	
	

	
	- документів особового походження,
	од. зб.

документ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- науково-технічної документації,
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- кінодокументів,
	од. обл.

од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- фотодокументів,
	од. обл.

од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- фонодокументів,
	од. обл.

од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- відеодокументів,
	од. обл.

од.зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- документів з особового складу
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2.
	Організація роботи ЕПК

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2.1.
	Схвалення ЕПК:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	описів на:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- управлінську документацію
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	155
	378
	
	

	 
	- документи особового походження
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- науково-технічну документацію
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- кінодокументи
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- фотодокументи
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- фонодокументи
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- відеодокументи
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2.2.
	Погодження ЕПК:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	описів справ з особового складу
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	155
	195
	
	

	
	номенклатур справ 
	номенкла-тура
	
	
	
	
	
	
	-
	 -
	
	

	
	інструкцій з діловодства;
	інструкція
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	положень про служби діловодства;
	положення
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	положень про ЕК;
	положення
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	положень про архівні підрозділи
	положення
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.
	Експертиза цінності документів, що зберігаються в архіві:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- управлінської документації
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- документів особового походження
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- науково-технічної документації
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- кінодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- фотодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- фонодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- відеодокументів
	од. обл.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.
	Упорядкування на договірних засадах:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- управлінської документації постійного зберігання
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- управлінської документації тимчасового зберігання
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- документів із особового складу
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- науково-технічної документації
	од. зб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5.
	Здійснення контролю за станом діловодства та архівної справи на підприємствах, в установах та організаціях у зоні комплектування архівної установи та заходи щодо підвищення кваліфікації працівників діловодних, експертних та архівних служб

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5.1.
	Кількість проведених перевірянь підприємств, установ і організацій з них:

	переві-

ряння
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	комплексних
	
	
	
	
	
	
	
	5
	5
	
	

	
	тематичних
	
	
	
	
	
	
	
	-
	-
	
	

	
	контрольних
	
	
	
	
	
	
	
	 -
	-
	
	

	3.5.2.
	Кількість проведених оглядів забезпечення збереженості документів НАФ та стану діловодства на підприємствах, в установах і організаціях 

	огляд
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	
	

	3.5.3.
	Заходи з підвищення кваліфікації працівників діловодних, експертних та архівних служб установ: 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	кількість проведених семінарів (курсів) з підвищення кваліфікації працівників діловодних, експертних та архівних служб установ, організованих архівною установою
	семінар

(курси)
	
	
	
	
	
	
	2
	1
	
	

	
	кількість слухачів, які взяли участь у семінарах (курсах)
	слухач
	
	
	
	
	
	
	40
	20
	
	

	
	кількість проведених семінарів (курсів) з підвищення кваліфікації працівників діловодних, експертних та архівних служб установ, до яких залучалися працівники архівної установи
	семінар

(курси)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Використання інформації документів Національного архівного фонду
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.
	Ініціативне інформування
	документ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2.
	Виконання запитів:
	запит
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- тематичних
	із позитивним
результатом

з рекомендацією звернутися за місцем знаходження документів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- акти цивільного стану
	із позитивним
результатом

з рекоменда​цією звернути​ся за місцем знаходження документів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- генеалогічних
	із позитивним
результатом

з рекоменда​цією звернути​ся за місцем знаходження документів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- соціально-правового характеру:

надійшло 
	запит
	
	
	
	
	
	
	60
	200
	
	

	
	виконано
	запит


	
	
	
	
	
	
	-
	200
	
	

	
	
	із позитивним
результатом
	
	
	
	
	
	
	-
	190
	
	

	
	
	з рекоменда​цією звернути​ся за місцем знаходження документів
	
	
	
	
	
	
	-
	10
	
	

	
	- кількість звернень від громадян, розглянутих на особистому прийомі
	звернення
	
	
	
	
	
	
	60
	70 
	
	

	4.3.
	Підготовка:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- виставок документів
	виставка
	
	
	
	
	
	
	2
	2 
	
	

	 
	- радіопередач
	радіопередача
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- телепередач
	телепередача
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- публікацій у пресі
	публікація
	
	
	
	
	
	
	2
	2
	
	

	4.4.
	Організація роботи користувачів у читальному залі
	користувач
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- громадян України
	
	
	
	
	
	
	
	5
	 16
	
	

	
	- іноземних громадян
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- кількість виданих справ
	справа
	
	
	
	
	
	
	15
	457 
	
	

	5.
	Зміцнення матеріально-технічної бази архівів, їх охоронної і пожежної безпеки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.1.
	Приміщення:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- заміна приміщень
	будівля

кв.м.
	
	
	
	
	
	
	-
	-
	
	

	
	- отримання додаткових приміщень
	будівля

кв.м.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.2.
	Ремонт приміщень
	будівля

кв.м.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.3.
	Збільшення протяжності стелажного обладнання (стелажних полиць)
	будівля

пог.м.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.4.
	Встановлення сигналізації:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- пожежної
	будівля
	
	
	
	
	
	
	1
	-
	
	

	 
	- охоронної
	будівля
	
	
	
	
	
	
	1
	-
	
	

	5.5.
	Ремонт сигналізації:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- пожежної
	будівля
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	- охоронної
	споруда
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.6.
	Встановлення/ремонт автоматичних систем пожежогасіння
	встановлення

ремонт
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.7.
	Встановлення/ремонт системи кондиціювання та вентиляції повітря
	встановлення

ремонт
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.8.
	Оброблення дерев’яних конструкцій вогнезахисним розчином
	будівля

пог.м.
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