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	АДМИНИСТРАЦИЯ

Кичменгско-Городецкого

муниципального района

Вологодской области

161400  Россия

с. Кичменгский Городок

ул. Центральная, 7

тел.(240) 2-12-46, факс (240) 2-14-46

         от                      №    

     на №                    от  


	
	УТВЕРЖДАЮ
Глава Кичменгско-Городецкого муниципального района

____________  А.И.Летовальцев
«____» __________ 20    г.




Показатели основных направлений деятельности 
на 2016 год  
	 Архивный отдел администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района


	№№ п/п
	Показатели работы
	Ед. изм.
	План на 1-ое полугодие
	План на год

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Обеспечение сохранности документов архива


	1.1
	Создание оптимальных условий
хранения документов:
	
	
	

	
	- дезинфекция документов
	ед.хр.
	
	

	
	- дезинсекция документов
	ед.хр.
	
	

	
	
	
	
	

	1.2
	Объем документов, прошедших
специальную обработку:
	
	
	

	
	- подшивка 
	ед.хр.
	50
	100

	
	
	
	
	

	1.3
	Картонирование документов
	ед.хр.
	50
	100

	
	
	
	
	

	1.4
	Проверка наличия и состояния дел
	ед.хр.
	1204
	1906

	
	
	
	
	

	1.5
	Проверка нумерации листов
	лист
	-
	-

	
	
	
	
	

	1.6
	Выдача дел из архивохранилищ
	ед.хр.
	2500
	5000

	
	
	
	
	

	1.7
	Реставрация документов
	ед. хр. 
	
	

	
	
	лист
	
	

	
	
	
	
	

	2.
	Учет документов в архиве


	2.1
	Заполнение базы данных                                         

 «Архивный фонд»                                       
	фонд
	- 
	-

	
	
	опись
	 -
	-

	
	
	ед.хр. 
	1204
	1906

	
	
	
	
	

	2.2
	Ведение систематического каталога
	ед.хр.
	
	

	
	
	составлено карточек


	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	влито 
карточек
	
	

	
	
	
	
	

	3. 
	Описание архивных документов и научно-справочный аппарат к документам архива


	3.1
	Описание документов:
	
	
	

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	 -
	-

	
	- НТД
	ед.хр.
	
	

	
	- кино
	ед.хр., ед.уч. 
	
	

	
	- фото
	ед.хр.
	
	

	
	- фоно
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- видео
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- документов по личному составу
	ед.хр.
	
	

	
	- документы личного происхождения
	ед.хр.
	
	

	
	
	
	
	

	3.2 
	Переработка описей:
	
	
	

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	50 
	50

	
	- НТД
	ед.хр.
	
	

	
	- кино
	ед.хр., ед.уч. 
	
	

	
	- фото
	ед.хр.
	
	

	
	- фоно
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- видео
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- документов по личному составу
	ед.хр.
	
	

	
	- документы личного происхождения
	ед.хр.
	
	

	
	
	
	
	

	3.3
	Усовершенствование описей:
	
	
	

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	-
	38

	
	- НТД
	ед.хр.
	
	

	
	- кино
	ед.хр., ед.уч. 
	
	

	
	- фото
	ед.хр.
	
	

	
	- фоно
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- видео
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- документов по личному составу
	ед.хр.
	
	

	
	- документы личного происхождения
	ед.хр.
	
	

	
	
	
	
	

	3.4 
	Перепечатка описей (частичное усовершенствование):
	
	
	

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	500
	500

	
	- по личному составу 
	ед.хр.
	 
	 

	
	
	
	
	

	3.5
	Составление исторических справок
	справка
	-
	1

	
	
	
	
	

	3.6
	Составление дополнений

к историческим справкам
	дополнение
	4
	4

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	4. 
	Комплектование архива и экспертиза ценности документов


	4.1
	Объем документов, принятых на постоянное хранение:
	
	
	322

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	258
	322

	
	- НТД
	ед.хр.
	 
	 

	
	- кино
	ед.хр., ед.уч. 
	
	

	
	- фото
	ед.хр.
	
	

	
	- фоно
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- видео
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- документы личного происхождения
	ед.хр.
	
	

	
	
	
	
	

	4.2
	Объем принятых документов по 
личному составу
	ед.хр. 
	
	

	
	
	
	
	

	4.3
	Утверждение на ЭПК описей дел постоянного хранения:
	
	
	500

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	60
	497

	
	- НТД
	ед.хр.
	
	3

	
	- кино
	ед.хр., ед.уч. 
	
	

	
	- фото
	ед.хр.
	
	

	
	- фоно
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- видео
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- документы личного происхождения
	ед.хр.
	
	

	
	
	
	
	

	4.4
	Согласование на ЭПК описей дел по личному составу 
	ед.хр. 
	13
	751

	
	
	
	
	

	4.5
	Согласование на ЭК описей дел по                         личному составу
	ед.хр.
	
	

	
	
	
	
	

	4.6
	Передача дел на постоянное хранение в ГАВО
	ед.хр. 
	
	

	
	
	
	
	

	4.7
	Проведение проверок (обследований) в архивах организаций:
	
	
	

	
	- комплексных
	организация
	1
	1

	
	- тематических
	организация
	-
	1

	
	- контрольных 
	организация 
	-
	1

	
	
	
	
	

	4.8
	Согласование номенклатур дел
	номенклатура
	4
	16

	
	
	
	
	

	4.9
	Проведение семинаров с организациями по вопросам архивного дела и делопроизводства 
	семинар 
	1
	1

	
	
	
	
	

	4.10 
	Консультирование работников                            архивов организаций
	консультация 
	250
	500

	1
	2
	3
	4
	5

	5. 
	Использование документов архива


	5.1
	Исполнение запросов социально-правового характера:
	запрос
	500
	1000

	
	- поступило
	запрос
	
	

	
	- исполнено
	запрос
	
	

	
	- исполнено в установленные сроки
	запрос
	
	

	
	- положительных
	запрос
	
	

	
	- исполнено запросов иностранных граждан 
	запрос 
	
	

	
	
	
	
	

	5.2
	Исполнение тематических запросов
	запрос
	5
	10

	
	
	
	
	

	5.3
	Количество информационных мероприятий:
	
	
	

	
	- выставки документов
	выставка
	-
	-

	
	- радиопередачи  
	передача
	
	

	
	- телепередачи         
	передача
	
	

	
	- статьи
	статья
	1
	1

	
	- экскурсии
	экскурсия
	
	

	
	- школьные уроки
	урок 
	
	

	
	
	
	
	

	5.4 
	Количество пользователей архивной информацией:
	
	
	

	
	- количество посещений читального зала 
	посещение  
	5
	10

	
	- пользователи читальным залом
	чел.
	5
	10

	
	- количество выданных ед. хр. пользователям читального зала
	ед.хр. 
	25
	50

	
	- обращения органов власти и самоуправления по вопросам получения архивной информации
	обращение (запрос) 
	50
	100

	
	- участники школьных уроков         
	чел.
	
	

	
	- посетители выставок
	чел.
	
	

	
	- количество экскурсантов
	чел.
	
	

	
	- слушатели лекций, докладов,

 подготовленных сотрудниками архива
	чел.
	
	

	
	
	
	
	

	5.5
	Копирование документов
	ед.хр.
	50
	100

	
	
	лист
	500
	1000

	
	
	
	
	

	5.6 
	Личный приём граждан
	чел.
	300
	600

	
	
	
	
	

	6. 
	Развитие и укрепление материально-технической базы архива


	6.1
	Дополнительные площади

под архивохранилища
	кв. м 
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	6.2
	Прирост протяженности архивных полок:
	
	
	

	
	- металлических
	пог. м
	
	

	
	- деревянных
	пог. м
	
	

	
	- смешанного типа (комбинированных) 
	пог. м
	
	

	
	
	
	
	

	6.3 
	Ремонт помещений архива
	да/нет 
	нет
	нет

	
	
	
	
	

	6.4
	Приобретение архивных коробок
	коробка 
	50
	50

	
	
	
	
	

	6.5
	Приобретение оборудования
	да/нет
	нет
	нет

	
	
	
	
	

	6.6
	Установка (ремонт) сигнализации
	кв. м
	
	

	
	
	
	
	

	7. 
	Организация работы архива


	7.1 
	Участие в совещаниях, семинарах и др. мероприятиях 
	мероприятие
	10
	20

	
	
	
	
	

	7.2
	Повышение квалификации работников архива 
	да/нет
	 нет
	нет

	
	
	
	
	

	7.3
	Выполнение платных работ и услуг
	руб. 
	
	

	
	
	
	
	

	7.4
	Изменения в структуре и кадровом составе архива 
	прием, уволь-нение работ-ников, изме-нение струк-туры, долж-ностей и т.д. 
	
	

	
	
	
	
	

	7.5
	Иные сведения, касающиеся деятельности архива  
	
	
	

	
	
	
	
	


Заведующий архивным отделом

администрации Кичменгско-Городецкого

муниципального района


   ______________                Н.В.Балуева
11.11.2015 года
СОГЛАСОВАНО
Департамент культуры и 
туризма   Вологодской области

от ___________ № _______         

Пояснительная записка к плану развития архивного дела  

Кичменгско-Городецкого муниципального района 

на 2016 год


При планировании работы на 2016 год  архивный отдел администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района руководствовался  следующими документами:

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ    «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

    
 Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

     
Законом Вологодской области от 6 мая 1997 № 160-ОЗ «Об архивном деле в Вологодской области;                             


Законом Вологодской области от 28.04.2006 года № 1443-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Вологодской области отдельными государственными полномочиями в сфере архивного дела»;           

     
Постановлением Главы Кичменгско-Городецкого муниципального района от 22.12.2009 № 436 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района».


Основные задачи работы архивного отдела:


1.Повышение контроля за обеспечением сохранности  документов архива:

-укреплять пожарную безопасность архивохранилищ (соблюдать инструкцию по пожарной безопасности, проводить противопожарные инструктажи);

-обеспечить еженедельный  контроль температурно-влажностного режима хранения документов, проводить систематическую влажную уборку в хранилищах; 
-продолжить картонирование  и подшивку документов, при проверке наличия и состояния дел фондов регулярно заполнять журнал учета физического (технического) состояния архивных документов;
-обновить надписи маркировки стеллажей, вносить своевременные изменения в топографический указатель).


2.Своевременное  исполнение социально-правовых и тематических запросов  граждан, в том числе в электронном виде.    

3.Более активное введение информации в базу данных  «Архивный фонд» на уровне единицы хранения.

4.Совершенствование работы по улучшению организации комплектования муниципального архива документами учреждений, организаций и предприятий района.

5. Проведение работы по внедрению новых Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях.
 6.Продолжать работу  по размещению информации на странице архивного отдела на сайте администрации района

1.Обеспечение сохранности документов

1.1.Создание оптимальных условий хранения документов: обеспыливание документов –  проведение 6 санитарных дней  по утвержденному графику.

1.2.Объем документов, прошедших специальную обработку: подшивка дел-100 ед.хр. 
Продолжить подшивку дел фонда № 13 «Отдел социального обеспечения» - 100 ед.хр. (Шонгский сельсовет).

1.3.Картонирование дел - 100 ед.хр.  Закартонировать   документы, которые будут приняты на хранение в 2016 году.

1.4.Проверка наличия и состояния дел: 

1 полугодие –  1204 ед.хр.
фонд №  1 «Исполнительный комитет Кичменгско-Городецкого районного Совета депутатов трудящихся» -  500 ед.хр. (постоянного хранения);  
фонд № 30  «Государственный лесхоз» - 411 ед.хр. (постоянного хранения);  
фонд № 21 «ГУ «Кичменгско-Городецкий сельлесхоз» - 293 ед.хр. (постоянного хранения).


2 полугодие -702 ед.хр. 

фонд №   6 «Коммунальный отдел» - 107 ед.хр. (постоянного хранения)
Фонд № 33 «Администрация сельского поселения Плосковское» -350 ед.хр. (постоянного хранения);
Фонд № 34 «Администрация сельского поселения Захаровское» - 245 ед.хр. (постоянного хранения).


1.5.проверка нумерации листов:  целенаправленно проводиться не будет.
2.Учет документов в архиве

2.1. Заполнение базы данных «Архивный фонд»:


1 полугодие-  1204 ед.хр.
Введение в базу данных ед.хр. следующих фондов:    

 
фонд №  1 «Исполнительный комитет Кичменгско-Городецкого районного Совета депутатов трудящихся» -  500 ед.хр. (постоянного хранения);  

фонд № 30  «Государственный лесхоз» - 411 ед.хр. (постоянного хранения);  

фонд № 21 «ГУ «Кичменгско-Городецкий сельлесхоз» - 293 ед.хр. (постоянного хранения).


2 полугодие -702 ед.хр.
Введение в базу данных ед.хр. следующих фондов:

фонд №   6 «Коммунальный отдел» - 107 ед.хр. (постоянного хранения)

Фонд № 33 «Администрация сельского поселения Плосковское» -350 ед.хр. (постоянного хранения);

Фонд № 34 «Администрация сельского поселения Захаровское» - 245 ед.хр. (постоянного хранения).

3.Описание архивных документов и научно-справочный аппарат документов архива

3.2.Переработка описей: фонд № 6 «Коммунальный отдел» - 50 ед.хр. (постоянного хранения) – 1 полугодие. 
3.3. Усовершенствование описей: фонд №  58   сельскохозяйственная артель (колхоз) «Верный путь» Захаровского сельсовета (постоянного хранения) – 38 ед.хр. – 2 полугодие.
3.4.Перепечатка описей:  фонд  № 1  «Исполнительный комитет Кичменгско-Городецкого районного Совета депутатов трудящихся» -  500 ед.хр. (постоянного хранения)      -  1 полугодие.
3.5.Составление исторических справок -   1: сельскохозяйственная артель (колхоз) «Верный путь» Захаровского сельсовета.
3.6.Составление дополнений к историческим справкам - 4:  управление социальной защиты населения,  управление сельского хозяйства, комитет по управлению имуществом, администрация района.
4.Комплектование архива и экспертиза ценности документов

4.1.Объем документов, принятых на постоянное хранение:


- управленческой документации  -  322 ед.хр.

1 полугодие – 258 ед.хр.

	Наименование 

организации
	Год документов
	Количество  единиц хранения

	1
	2
	3

	Администрация района
	2010
	44

	Муниципальное Собрание
	2010
	13

	КУ «Централизованная бухгалтерия по обслуживанию учреждений образования»
	2010
	14

	Комитет по управлению имуществом района
	2010
	13

	Управление сельского 

хозяйства района
	2010
	22

	Управление финансов 

района
	2010
	26

	Управление образования района
	2010
	37

	Управление культуры 

Района

	2010
	14

	1
	2
	3

	БУЗ  «Кичменгско-Городецкая ЦРБ» им. В.И.Коржавина
	2010
	20

	АНО «Редакция Кичменгско-Городецкой районной газеты «Заря Севера»
	2010
	6

	Центр занятости населения
	2010
	40

	 Кичменгско-Городецкий лесхоз
	2005
	 9

	ИТОГО
	
	258


2 полугодие – 64 ед.хр.

	Наименование 

организации
	Год документов
	Количество  единиц 

хранения

	Администрация сельского поселения Кичменгское
	2010
	19

	Совет сельского поселения Кичменгское
	2010
	7

	Администрация сельского поселения Енангское
	2010
	13

	Совет сельского поселения Енангское
	2010
	4

	Администрация сельского поселения Городецкое
	2010
	10

	Совет сельского поселения Городецкое
	2010
	3

	Райпотребсоюз
	2010
	8

	Итого:
	
	 64


4.3.Утверждение на ЭПК описей дел постоянного хранения: управленческая документация  497 ед.хр.

НТД- 3 ед.хр.  2013 год  Кичменгско-Городецкий филиал ГП ВО «Вологдатехинвентаризация» ( 1 полугодие)

4.4.Согласование на ЭПК описей дел по личному составу -751 ед.хр.

1 полугодие 

	Наименование организации
	Опись дел постоянного хранения
	Опись дел по личному составу

	
	Год
	Ед.хр.
	Год
	Ед.хр.

	1
	2
	3
	4
	5

	Администрация сельского поселения Кичменгское
	2013
	17
	2013
	5

	1
	2
	3
	4
	5

	Совет сельского поселения Кичменгское
	2013
	5
	 
	

	Администрация сельского поселения Енангское
	2013
	15
	2013
	4

	Совет сельского поселения Енангское
	2013
	5
	 
	

	Администрация сельского поселения Городецкое
	2013
	15
	2013
	4

	Совет сельского поселения Городецкое
	2013
	3
	
	

	Итого:
	
	60
	
	13



2 полугодие

	Наименование организации
	Опись дел постоянного хранения
	Опись дел по личному составу

	
	Год
	Ед.хр.
	Год
	Ед.хр.

	1
	2
	3
	4
	5

	Администрация района
	2013
	41
	2013
	10

	Муниципальное Собрание
	2013
	20
	  
	 

	КУ «Централизованная бухгалтерия по обслуживанию учреждений образования»
	2013
	10
	2013
	31

	Комитет по управлению имуществом района
	2013
	22
	2013
	6

	Управление сельского 

хозяйства района
	2013
	23
	2013
	6

	Управление финансов 

района
	2013
	32
	2013
	4

	Управление образования района
	2013
	36
	2013
	5

	Управление культуры 

района
	2013
	15
	2013
	4

	БУЗ  «Кичменгско-Городецкая ЦРБ» им. В.И.Коржавина
	2013
	18
	2013
	66

	АНО «Редакция Кичменгско-Городецкой районной газеты «Заря Севера»
	2013
	7
	2013
	1

	Центр занятости населения
	2013
	13
	2013
	583

	 Кич-Городецкий лесхоз
	2013
	12
	2013
	10

	Мировой судья по судебному участку № 50
	2013
	4


	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	Райпотребсоюз
	2013
	7
	2013
	3

	Районный суд
	2013
	123
	2013
	4

	Прокуратура
	2013
	39
	
	

	Пенсионный фонд
	2013
	15
	2013
	5

	Итого:
	
	437
	
	738


4.7.Проведение проверок (обследований) в архивах организаций:

1 полугодие   

- комплексных – 1:    Управление сельского хозяйства района;

2 полугодие

- тематических – 1:    Центральная районная больница;

- контрольных – 1 :   Администрация сельского поселения Кичменгское.
4.9.Проведение  семинаров с организациями по вопросам архивного дела и делопроизводства -1:    О введении новых Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях.

5.Использование документов архива

5.1., 5.2. Исполнение запросов социально-правового  и тематического характера:  по запросам организаций и граждан, не превышая сроки, установленные законодательством.

5.3.Количество информационных мероприятий:

 - статьи -1  о роли сохранности документов по личному составу в организациях района.
6.Развитие и укрепление материально-технической базы архива 
6.4. приобретение архивных коробок -100 шт. (при наличии средств).

7.Организация работы архива
7.1. Участие в совещаниях, семинарах и др.мероприятиях: участие в ежемесячных совещаниях с главами сельских поселений, начальниками управлений, заведующими отделами – 12;- участие в сессиях Муниципального Собрания района – 8.
7.2. Повышение квалификации работников архива – не планируется.
7.5. Иные сведения, касающиеся   деятельности архива:

В 2016 году разместить на сайте администрации района на странице архивного отдела план на 2016 год, отчет о выполнении плана за   2015 год,   дополнение к списку фондов по личному составу на 01.01.2016 года.
 

Проводить работу по правильному оформлению дел фондов (составить внутренние описи,  листы-заверители к 10 фондовым делам).   
Продолжать работу по уточнению реестра описей.
Заведующий архивным отделом 

администрации района







Н.В.Балуева
