ПЛАН   РОБОТИ

Архівного сектору Баришівської селищної ради 

на березень 2020 року

	Понеділок 02.03.2020
	1. Апаратна нарада.

2. Підготовка Акту передавання документів на постійне зберігання до державного архіву, Акту  

   передавання документів постійного зберігання сільських рад в  Баришівську селищну раду, Акту 

    передавання документів сільських рад у  тимчасове використання старостинським округам   

    Подільському старостинському округу.
2. Підготовка довідкового апарату (складання історичної довідки, складання Акту про вилучення      

    для знищення документів не внесених до НАФ, Акт нестачі архівних документів ) Корніївської     

    сільської ради.  


	Вівторок 03.03.2020
	1. Виїзна перевірка наявності та стану документів НАФ сільської ради, що зберігаються в    

    Дернівському  старостинському окрузі.  



	Середа 04.03.2020
	1. Надання консультацій та методично-практичної допомого в.о. старостам сільських рад щодо  

    упорядкування та передавання  документів сільських рад до архівних установ району та 

    правонаступнику – Баришівській селищній раді.

2. Науково-технічному  упорядкуванню документів Дернівської сільської  ради ( формування справ  

    за  Номенклатурою справ, підшивка справ, нумерація аркушів, підготовка титульних аркушів та   

    підсумкових записів,  підклеювання перепльоту).



	Четвер 05.03.2020
	1. Виїзна перевірка наявності та стану документів НАФ сільської ради, що зберігаються в    

    Селищанському  старостинському окрузі та їх шифрування (за описом № 3).  



	П’ятниця 06.03.2020
	1. Продовження роботи по підготовці довідкового апарату (складання опису  №1,№3  постійного     

    зберігання; №2-К довготривалого зберігання, №4   тимчасового зберігання за 1944-2018 роки) до  

     документів Корніївської  сільської  ради. 

2. Підготовка та видача довідок тематичного характеру
3. Продовження роботи по науково-технічному  упорядкуванню документів Дернівської  сільської  

    ради ( формування справ за  Номенклатурою справ, підшивка справ, нумерація аркушів,  

    підготовка титульних аркушів та  підсумкових записів,  підклеювання перепльоту).



	Субота 07.03.2020
	

	Неділя 08.03.2020
	

	Понеділок 09.03.2020
	

	Вівторок 10.03.2020
	1. Продовження роботи по науково-технічному  упорядкуванню документів Дернівської сільської  

    ради ( формування справ за  Номенклатурою справ, підшивка справ, нумерація аркушів,  

    підготовка титульних аркушів та  підсумкових записів,  підклеювання перепльоту).

2. Надання консультацій та методично-практичної допомого в.о. старостам сільських рад щодо  

    упорядкування та передавання  документів сільських рад до архівних установ району та 

    правонаступнику – Баришівській селищній раді.


	Середа 11.03.2020
	1. Виїзна перевірка наявності та стану документів НАФ сільської ради, що зберігаються в    

    Корніївського старостинському окрузі та їх шифрування (за описом № 3).  


	Четвер 12.03.2020
	1. Надання консультацій та методично-практичної допомого в.о. старостам сільських рад щодо  

    упорядкування та передавання  документів сільських рад до архівних установ району та 

    правонаступнику – Баришівській селищній раді.

2. Науково-технічне упорядкування документів Баришівської селищної  ради ( формування справ    

    за  Номенклатурою справ, підшивка справ, нумерація аркушів, підготовка титульних аркушів                             

    підсумкових записів,  підклеювання перепльоту).



	П’ятниця 13.03.2020
	1. Продовження роботи по підготовці довідкового апарату (складання опису  №1,№3  постійного                     

    зберігання; №2-К довготривалого зберігання, №4   тимчасового зберігання за 1944-2018 роки) до  

    документів Дернівської сільської  ради.    

 2. Надання консультацій та методично-практичної допомого в.о. старостам сільських рад щодо  

    упорядкування та передавання  документів сільських рад до архівних установ району та 

    правонаступнику – Баришівській селищній раді.


	Субота 14.03.2020
	

	Неділя 15.03.2020
	

	Понеділок 16.03.2020
	1. Апаратна нарада.

2. Продовження роботи по підготовці довідкового апарату (складання опису  №1,№3  постійного                     

    зберігання; №2-К довготривалого зберігання, №4   тимчасового зберігання за 1944-2018 роки) до  

    документів   Дернівської сільської  ради.

2. Підготовка Акту передавання документів на постійне зберігання до державного архіву, Акту  

   передавання документів постійного зберігання сільських рад в  Баришівську селищну раду, Акту 

    передавання документів сільських рад у  тимчасове використання старостинським округам   

    Сезенківському старостинському округу.
 

	Вівторок 17.03.2020
	1. Підготовка довідкового апарату (складання історичної довідки, складання Акту про вилучення      

    для знищення документів не внесених до НАФ)  Сезенківської  сільської ради.

2. Підготовка довідкового апарату ( складання Акту про вилучення для знищення документів не  

    внесених до НАФ)  Корніївської сільської ради.

	Середа 18.03.2020
	1. Підготовка Акту передавання документів на постійне зберігання до державного архіву, Акту  

   передавання документів постійного зберігання сільських рад в  Баришівську селищну раду, Акту 

    передавання документів сільських рад у  тимчасове використання старостинським округам   

   Морозівському старостинському округу.
2. Надання консультацій та методично-практичної допомого в.о. старостам сільських рад щодо  

    упорядкування та передавання  документів сільських рад до архівних установ району та 

    правонаступнику – Баришівській селищній раді.


	Четвер 19.03.2020
	1. Підготовка довідкового апарату (складання історичної довідки, складання Акту про вилучення      

    для знищення документів не внесених до НАФ, Акт нестачі архівних документів ) Масківецької      

    сільської ради.  

2. Підготовка Акту передавання документів на постійне зберігання до державного архіву, Акту  

   передавання документів постійного зберігання сільських рад в  Баришівську селищну раду, Акту 

    передавання документів сільських рад у  тимчасове використання старостинським округам   

    Лук’янівському старостинському округу.


	П’ятниця 20.03.2020
	1. Надання консультацій та методично-практичної допомого в.о. старостам сільських рад щодо  

    упорядкування та передавання  документів сільських рад до архівних установ району та 

    правонаступнику – Баришівській селищній раді.
2. Підготовка Акту передавання документів на постійне зберігання до державного архіву, Акту  

   передавання документів постійного зберігання сільських рад в  Баришівську селищну раду, Акту 

    передавання документів сільських рад у  тимчасове використання старостинським округам   

    Лук’янівському старостинському округу.


	Субота 21.03.2020
	

	Неділя 22.03.2020
	

	Понеділок 23.03.2020
	1. Підготовка Плану роботи архівного сектору на квітень 2020 року.
2. Підготовка Акту передавання документів на постійне зберігання до державного архіву, Акту  

   передавання документів постійного зберігання сільських рад в  Баришівську селищну раду, Акту 

    передавання документів сільських рад у  тимчасове використання старостинським округам   

    Рудницькому старостинському округу.


	Вівторок 24.03.2020
	1. Продовження роботи по підготовці довідкового апарату (складання опису  №1,№3  постійного                     

    зберігання; №2-К довготривалого зберігання, №4   тимчасового зберігання за 1944-2018 роки) до  

    документів Дернівської сільської  ради.    

2. Підготовка довідкового апарату (складання опису  №1,№3  постійного  зберігання; №2-К    

   довготривалого зберігання, №4   тимчасового зберігання за 1944-2018 роки ) до документів  

   Селищанської  сільської    ради.   



	Середа 25.03.2020
	1. Науково-технічне упорядкування документів Баришівської селищної  ради ( формування справ    

    за  Номенклатурою справ, підшивка справ, нумерація аркушів, підготовка титульних аркушів                             

    підсумкових записів,  підклеювання перепльоту). 

2. Підготовка та видача довідок тематичного характеру


	Четвер 26.03.2020
	1. Науково-технічне упорядкування документів Баришівської селищної  ради ( формування справ    

    за  Номенклатурою справ, підшивка справ, нумерація аркушів, підготовка титульних аркушів                             

    підсумкових записів,  підклеювання перепльоту). 


	П’ятниця 27.03.2020
	1. Підготовка Акту передавання документів на постійне зберігання до державного архіву, Акту  

   передавання документів постійного зберігання сільських рад в  Баришівську селищну раду, Акту 

    передавання документів сільських рад у  тимчасове використання старостинським округам   

   Селищанському  старостинському округу.
2. Надання консультацій та методично-практичної допомого в.о. старостам сільських рад щодо  

    упорядкування та передавання  документів сільських рад до архівних установ району та 

    правонаступнику – Баришівській селищній раді.


	Субота 28.03.2020
	

	Неділя 29.03.2020
	

	Понеділок 30.03.2020
	1.Апаратна нарада.

2. Продовження роботи по науково-технічному  упорядкуванню документів Дернівської сільської  

    ради ( формування справ за  Номенклатурою справ, підшивка справ, нумерація аркушів,  

    підготовка титульних аркушів та  підсумкових записів,  підклеювання перепльоту).

2. Підготовка Акту передавання документів на постійне зберігання до державного архіву, Акту  

   передавання документів постійного зберігання сільських рад в  Баришівську селищну раду, Акту 

    передавання документів сільських рад у  тимчасове використання старостинським округам   

    Масківецькому старостинському округу.


	Вівторок 31.03.2020
	1. Науково-технічне упорядкування документів Баришівської селищної  ради ( формування справ    

    за  Номенклатурою справ, підшивка справ, нумерація аркушів, підготовка титульних аркушів                             

    підсумкових записів,  підклеювання перепльоту). 




Надання довідок та консультацій з питань архівної справи  – щоденно за наявністю звернень.
Перевірка наявності та стану документів НАФ сільських рад, що зберігаються в старостинських округах  - за попередньою домовленістю з в.о. старости округу та стану підготовки документів до перевірки. 
Завідувач архівного сектору













Н.Г. Голіяд
