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	№

пп
	Показатели работы
	Единица

измерен.
	Объем работы
	в том числе

	
	
	
	
	первое полуг.
	второе полуг.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	1. Обеспечение сохранности документов.


	
	
	
	

	1.1
	Улучшение физического состояния:

Подшивка, переплет дел
	ед.хр.
	40

	20
	20

	1.2
	Проверка наличия и состояния документов:
	
	
	
	

	1.2.1
	на бумажной основе
	ед.хр.
	400
	200
	200

	1.2.2
	фотодокументов


	ед.хр.
	
	
	

	1.3.
	Обеспыливание документов
	ед.хр.
	2 раза
	1 раз
	1 раз

	1.4.
	Дезинфекция


	ед.хр.
	1
	1
	

	1.5
	Дезинсекция
	ед.хр
	
	
	

	1.6.
	Картонирование


	ед.хр.
	
	
	

	1.7.
	Выявление особоценных документов (просмотр дел)


	ед.хр.
	
	
	

	1.8
	Контроль за температурно-влажностным режимом в архивохранилище
	чел/дн
	2
	1
	1

	1.9
	Разработать инструкцию по работе архивов в режиме чрезвычайной ситуации
	
	1
	1
	

	
	2. Государственный учет документов ГАФ РФ. Создание и развитие научно-справочного аппарата к документам ГАФ РФ


	
	
	
	

	2.1
	Учет фондов и документов
	
	
	
	

	2.1.1
	управленческой документации и документов личного происх.
	фонд
	
	
	

	2.1.2
	Фотодокументов


	ед.хр.
	
	
	

	2.2
	Описание документов:
	
	
	
	

	2.2.1
	Управленческой документации и документов личного происх.
	ед.хр.
	
	
	

	2.2.2
	Фотодокументов


	ед.хр
	
	
	

	2.3.
	Усовершенствование и перера-ботка описей документов:


	
	
	
	

	2.3.1
	управленческой документации и документов личного происх.
	ед.хр.
	200
	100


	100

	2.4
	Усовершенствование НСА к документам


	фонд
	
	
	

	2.5
	Проведение работы по выявле-нию уникальных документов, их описания в рамках формиро-вания Госреестра уникальных документов АФ РФ

 
	ед.хр 
	
	
	

	2.6
	Продолжить работу по формированию картотеки по истории района


	кар-ка
	постоянно
	постоянно
	постоянно 

	
	3. Комплектование и экспертиза ценности документов РФ. Контроль за организацией ведомственного хранения документов ГАФ РФ


	
	
	
	

	3.1
	Прием документов
	
	
	
	

	3.1.1
	от учреждений, организаций, предприятий:

а) управленческой документа-ции 

б) фотодокументов
	Ед.хр.

Ед.хр.
	200


	100


	100



	3.1.2
	от граждан
	Ед.хр.
	8
	4
	4


	3.2
	Экспертиза ценности докумен-тов в государственном архиве

Управленческой документации
	Ед.хр.
	200
	100
	100

	3.3
	Утверждение на ЭПК описей
	
	
	
	

	3.3.1
	Представляемых учреждениями и предприятиями:

На управленческую документацию
	Ед.хр.
	100
	50
	50


	3.3.2
	Составляемых в архиве
	Ед.хр.
	4
	2
	2

	3.4
	Проведение проверок архивов и организации документов в де-лопроизводстве учреждений


	Уч-ие
	10
	5
	5

	3.5.
	Согласование:
	
	
	
	

	3.5.1. 
	Инструкций по делопроизвод-ству
	Ин-ция
	
	
	

	3.5.2
	Номенклатур дел
	Номенклатура
	10
	5
	5

	3.5.3
	Положений об архиве
	положен
	
	
	

	3.5.4
	Положений об ЭК
	положен
	4
	2
	2

	3.6.
	Упорядочение документов учреждений: а) управленческой 

документации
	Ед.хр.
	300
	150
	150

	
	б) документов по личному составу                                       
	Ед.хр.
	200
	100
	100

	3.7
	Проведение и участие в проведении семинаров с работниками архивов и делопроизводственных служб
	семинар
	2
	1
	1

	3.8
	Консультации для работников ведомственных архивов и делопроизводства
	консуль
	постоянно 
	постоянно
	постоянно

	3.9
	Оказание помощи организациям всех форм собственности во внедрении ГОСТ  Р.30-2003. Требования к оформлению документов
	консуль
	
	
	

	3.10
	Осуществлять комплекс работ по обеспечению сохранности и использованию в социально-правовых целях документов ликвидируемых организаций
	
	
	
	

	3.11
	Составление графика согласования  номенклатур дел, упорядочения и передачи документов в архив 
	
	
	
	

	
	4. Использование и публикация документов ГАФ РФ
	
	
	
	

	4.1
	Представление документной информации органам власти (по инициативе архива)
	Информ
	2
	1
	1

	4.2.
	Организация работы исследователей в архиве
	Исслед.
	
	
	

	4.3
	Подготовка:
	
	
	
	

	4.3.1
	Выставок документов
	выстав.
	2
	1
	1

	4.3.2
	радиопередач
	
	
	
	

	4.3.3
	статей
	статья
	1
	
	1

	4.4
	Своевременно исполнять запросы тематические, социально-правового характера
	запрос
	
	
	

	4.5
	Выдача документов во временное пользование в установленном порядке
	ед.хр.
	
	
	

	4.6
	Организация, проведение, участие в мероприятиях, посвященных юбилейным и памятным датам отечественной истории, области, района
	
	2
	1
	1

	
	5. Развитие и укрепление материально-технической базы
	
	
	
	

	5.1.
	Приобретение стеллажей для архивохранилища 
	
	
	
	

	5.2
	Установка пожаро-охранной сигнализации в архивохранилища, приобретение огнетушителей (2 шт.)
	
	
	
	

	5.3
	Проведения ремонта здания архива и архивохранилища 
	
	
	
	

	
	6. Организационные мероприятия
	
	
	
	

	6.1
	Оказание консультативно-методической помощи организациям-источникам комплектования архива в переработке номенклатур дел в соответствии с требованиями нового «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного Минкультуры России от 25.08.2010г. №558;


	постоянно
	постоянно
	постоянно
	постоянно

	6.2.
	Приведение существующей нормативной правовой базы  в соответствие с федеральным законом «Об архивном деле в РФ» 
	
	
	
	

	6.3
	Продолжить внедрение в прак-тику работы приказа Росархива от 18.02.2002 № 18 «Об органи-зации работы архивных органов по реализации Федерального закона «О введении в действие Кодекса РФ об административ-ных правонарушениях» 


	
	
	
	

	6.4.
	Изучение и решение вопросов практической реализации Закона «Об архивном деле в Кемеровской области» (после его принятия)


	
	
	
	

	6.5
	Продолжить  внедрение «Основных правил работы госархивов» и «Основных правил работы организаций»
	
	
	
	

	6.6
	Принять необходимые меры по усилению антитеррористической защищенности архивов, выполнению предписаний государственного пожарного надзора ГПС МЧС РФ
	
	
	
	

	6.7
	Проведение паспортизации муниципальных архивов, а также архивов организаций – источников комплектования муниципального архива по состоянию на 01.01.2011г.
	
	
	
	

	6.8. 
	Организовать контроль за своевременным предоставлением источниками комплектования номенклатур дел, описей дел и передачей документов на хранение в архив в соответствии с утвержденным графиком
	
	
	
	

	6.9


	Составлять отчетно-плановую документацию по развитию архивного дела в районе
	
	
	
	

	6.10
	Ведение делопроизводства в муниципальных архивах 
	
	
	
	

	6.11
	Продолжить выявление сведений о местах хранения документов по личному составу ликвидированных, реорганизованных и сменивших форму собственности организаций, внести изменения в имеющиеся базы данных и справочники
	
	
	
	

	6.12
	Внедрение в практику работы административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставление муниципальных услуг в области архивного дела.
	
	
	
	

	6.13.
	Продолжить работу по внедрению и заполнению ПК «Источники комплектования архива»
	
	
	
	

	6.14.
	Совместно с комитетом по культуре Новокузнецкого района проведение выставок посвященной 70-летию образования Кемеровской обл.

«Кузбасс- Юбилейный!»

- выставка посвященная Дню района «Новокузнецкий район, очерки истории»
	
	
	
	


Директор БУ «Муниципальный архив 

Новокузнецкого муниципального района»


Д.Н. Тимофеева
