О Т Ч Е Т

о выполнении плана развития архивного дела в Новокузнецком районе

за 2012 год

	№

пп
	Показатели работы
	Единица измерения
	План на год
	Объем работы

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Обеспечение сохранности

	1.1
	Обеспечение физической сохранности документов:

- подшивка
- переплет дел

- реставрация листов 
	ед.хр

ед.хр./листов
	40
-
	127/7470
3425

	1.2
	Проверка наличия и состояния документов:

- на бумажной основе

- фотодокументов
	ед.хр

ед.хр
	400
	3000

	1.3
	Обеспыливание 
документов в 

архивохранилище
	ед.хр
	
	9400

	1.4
	Дезинфекция
	ед.хр./листов
	
	176/9508

	1.5
	Дезинсекция
	ед.хр.
	
	

	1.6
	Контроль за температурно-влажностным режимом в архивохранилище
	чел/дн
	два раза в неделю
	два раза в неделю

	1.7
	Картонирование
	коробов/ед.хр.
	
	77/ 3650

	1.8
	Выявление особоценных документов (просмотр дел)
	
	
	

	 2. Формирование архивного фонда РФ.                                                         Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций,

предприятий

	2.1
	Учет фондов и документов всего в архиве:

а) управленческой документации и документов личного происхождения

б) фотодокументов
	фонд/ед. хр.
фонд/ед.хр
	
	177/11820
50/5771


	2.2
	Описание документов:

а) управленческой документации 
б) документов личного происхождения
в) фотодокументов
	фондов/ед.хр

фондов/ед.хр

ед.хр
	
	22/177
3/189
30


	2.3
	Усовершенствование  описей документов

а) управленческой документации 

б) документов личному составу 
	описей/ед.хр.

описей/ед.хр.
	400
200
	6/525
4/420

	2.3.1
	Переработка описей документов

а) управленческой документации 

б) документов по личному составу 
	опись/ед.хр.


	
	20/272
4/286

	2.4
	Составление исторических справок/предисловий
	справка/

предисловие
	
	6/3

	2.5
	Катологизация документов:

а) история административно-территориального устройства района

б) история учреждений района

в) персоналии деятелей района

г) хроника основных событий в районе
	картотека

картотека

картотека

картотека
	1

1

1

1
	4
4
1

1

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

	3.1


	Прием документов от учреждений, организаций:

а) управленческой документации

б) фотодокументов

в) личного происхождения

г) по личному составу
	ед.хр.


	200
	177
2
189

	3.2
	Экспертиза ценности документов в архиве                     

а) управленческой док.
	ед.хр.
	200
	177

	3.3
	Утверждение на ЭПК АУ КО описей
	описей/ед.хр.
	
	22/177

	3.4
	Проведение проверок архивов и организации документов в дело-проиводстве в организациях
	проверка
	10
	12

	3.5

3.5.1
	Согласование:

инструкций по делопроизв.
	инструкция
	
	

	3.5.2
	номенклатур дел
	номенклат.
	10
	14

	3.5.3
	положений об архиве
	положение
	
	

	3.5.4
	положений об ЭК
	положение
	
	2

	3.5.5
	Акты на уничтожение документов
	акты на утилизацию 
	
	11

	3.5.6
	Акты о необнаружении документов 
	Акты о необнаружении документов 
	
	11

	 3.6.
	Упорядочение документов учреждений, организаций, предприятий:
	
	
	

	3.6.1
	управленческой документации
	ед.хр.
	100
	177

	3.6.2
	документов по личному составу
	ед.хр.
	100
	189

	3.7.
	Проведение и участие в проведении семинаров с работниками ответственных за архив и делопроизводственных служб 
	семинар
	
	3

	3.8.
	Консультации для работников ведомственных архивов и делопроизводства
	консультац.
	по мере 
необходи-мости
	23

	4. Использование документов архива.

Создание научно-справочного аппарата.

	4.1
	Предоставление документной информации органам власти, заинтересованным организациям (по инициативе архива)
	информац.
	Для празднования Дня района, и для работников сельского хозяйства 
8750 ед.хр 
	8750 ед.хр.

	4.2
	Организация работы исследователей в архиве
	исследов.
	по мере обращен.
	63

	4.3
	Подготовлено:
	
	
	

	4.3.1
	выставок документов
	выставка
	2
	2

	4.3.2
	радиопередач
	передача
	
	-

	4.3.3
	статей
	статья
	
	-

	4.4
	Исполнялись запросы:
	
	
	2957

	4.4.1
	тематические
	запрос
	
	512

	4.4.2
	социально-правового характера:

поступило/исполнено

в том числе с положит.результ.
	запрос
	
	1938/2957
1827

	5. Развитие и укрепление  материально-технической базы.

	5.1
	Приобретен новый компьютер, монитор, многофункциональный принтер, картриджи 
	
	
	Компьютер
Монитор, многофункциональный картридж,

 картриджи  

	5.2.
	Ламинатор
	
	
	Ламинатор 

	6.Организационные вопросы.

	6.1
	Продолжалось внедрение в практику работы «Основных правил работы госархивов» и «Основных правил работы архивов организаций» М.,2002 
	
	
	23
организаций

	6.2
	Оказывалась помощь организациям всех форм собственности во внедрении в практику работы  ГОСТ Р 6.30-2003
	
	По мере необходимости
	20

	6.3
	Продолжили изучение Федерального Закон «Об архивном деле в РФ»
	
	
	

	6.4
	Составлялась отчетно-плановая документация по развитию архивного дела в районе
	
	
	

	6.5
	Организованна для отдела подписка на газету «Сельские вести»
	
	
	

	6.6
	Продолжено внедрение в практику работы «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе  деятельности гос. органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», М.,2010г.
	
	постоянно
	постоянно

	6.7
	Совместно с общим отделом администрации муниципального района составлен  календарь знаменательных дат района на 2013 год
	список
	список
	список

	6.8
	Велось делопроизводство в архиве
	
	постоянно
	постоянно



	6.9
	В архиве и архивохранилище проведен косметический ремонт, установлено 8  пластиковых окон с установлением к ним свет защитных жалюзи
	
	
	

	6.10
	С 01 января 2012 года архиву выделен дополнительный кабинет и штатная единица (архивариус) 
	
	
	


Директор БУ «Муниципальный архив 

Новокузнецкого муниципального района»


Д.Н. Тимофеева 
2012г.
