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Администрация городского округа Сокольский

Нижегородской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от 07 декабря 2015 года
	№ 1225 


	Об утверждении основных показателей плана развития архивного дела в городском округе Сокольский Нижегородской области
	


В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», приказом Министерства культуры Российской Федерации от 18.01.2007 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» и в целях организации эффективной и плановой работы в комплектовании, сохранности и использования архивного фонда в 2016 году:
1. Утвердить прилагаемые показатели основных направлений развития архивного дела в городском округе Сокольский Нижегородской области на 2016 год.
2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Гульневу В.Г.

	Глава администрации
	И.В.Бобров


	
	УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации 

городского округа Сокольский

Нижегородской области

от 07.12.2015 № 1225


Показатели

основных направлений развития архивного дела в городском округе Сокольский Нижегородской области на 2016 год

	Индекс
	Показатели
	Ед. измерения
	Плановые показатели
	В том числе

	
	
	
	
	1-е полугодие
	2 -е

полугодие

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Организационные мероприятия

	1.1.
	Подготовка доклада об итогах выполнения плана основных направлений развития архивного дела в городском округе Сокольский за 2015 год и плана основных направлений развития архивного дела в городском округе Сокольский на 2016 год

Ответственный: Майорова В.Н., заведующая архивного сектора

	1.2.
	Подготовка рабочего совещания главы администрации городского округа Сокольский по рассмотрению итогов выполнения плана основных направлений развития архивного дела в городском округе Сокольский за 2015 год и плана  основных направлений развития архивного дела в городском округе Сокольский на 2016 год.

Ответственный: Гульнева В.Г. управляющий делами,

Майорова В.Н. заведующая архивного сектора

	1.3.
	Продолжить работу по переходу на предоставление муниципальных услуг архивным сектором в электронном виде в соответствии с календарным планом перехода на предоставление первоочередных государственных, муниципальных и иных услуг, оказываемых органами исполнительной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области в электронном виде (далее - календарный план), утвержденном распоряжением правительства Нижегородской области от 29 апреля 2010 года № 773-р

Ответственный: Гульнева В.Г. управляющий делами,

Майорова В.Н., заведующая архивного сектора

	1.4.
	Участие в работе еженедельных оперативных совещаний главы администрации городского округа Сокольский

Ответственный: Гульнева В.Г. управляющий делами

	1.5.
	Продолжить работу по внедрению 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

Ответственный: Майорова В.Н., заведующая архивного сектора

	1.6.
	Продолжить работу по выявлению и учету особо ценных документов

Ответственный: Майорова В.Н., заведующая архивного сектора

	1.7.
	Обеспечить работу по заполнению полей ПК «Архивный фонд» в соответствии с рекомендациями комитета по делам архивов для дальнейшего внесения данных в справочник по фондам муниципальных актов Нижегородской области

Ответственный: Майорова В.Н., заведующая архивного сектора

	1.8.
	Продолжить подготовку и внесение в ПК «Архивный фонд» (экран № 4) исторических справок структурных подразделений администрации района, фондов организаций федеральной формы собственности, агропромышленного комплекса.

Ответственный: Майорова В.Н., заведующая архивного сектора

	1.9.
	Выполнение заданий Комитета по делам архивов Нижегородской области

Ответственный: Майорова В.Н., заведующая архивного сектора

	1.10.
	Составление планово-отчетной документации

Ответственный: Майорова В.Н., заведующая архивного сектора

	1.11.
	Участие в совещаниях и семинарах проводимых Комитетом по делам архивов Нижегородской области

Ответственный: Гульнева В.Г. управляющий делами,

Майорова В.Н., заведующая архивного сектора


	1.12.
	Подготовка проектов нормативных актов администрации городского округа Сокольский по вопросам архивного дела, в том числе по утверждению графиков упорядочения, приема документов и согласования номенклатур дел, положений о ведомственном архиве и положений об ЭК в организациях, предприятиях и учреждениях округа

Ответственный: Майорова В.Н., заведующая архивного сектора

	1.13.
	Проведение в архивах организаций – источников комплектования экспертизы ценности документов по личному составу, 75- летний срок хранения которых истек, отбор и передачу их на постоянное хранение в муниципальный архив

Ответственный: Майорова В.Н., заведующая архивного сектора

	2.
	Организация хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов

	2.1.
	Улучшение физического состояния документов на бумажной основе (в т.ч. дел по личному составу)

	2.1.1.
	Подшивка дел
	Ед.хр.
	15
	15
	0

	2.1.2.
	Картонирование
	Ед.хр.
	199
	175
	24

	2.1.3.
	Перекартонирование
	Ед.хр.
	4591
	871
	3720

	2.2.
	Проверка наличия дел

	
	Проверка наличия дел на бумажной основе
	Фондов

Ед.хр.
	11

4048
	1

328
	10

3720

	
	В т.ч. не обнаружено в отчетном году
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	2.2.1.
	Проведение розыска дел:
	
	
	
	

	
	Числилось необнаруженными на начало отчетного периода
	Ед.хр.
	140
	140
	0

	
	Обнаружено
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	
	Снято с учета
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	
	Количество необнаруженных дел на конец отчетного периода
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	
	Технические ошибки
	Ед.хр. +

Ед.хр. -
	0

0
	0

0
	0

0

	2.2.2.
	Управленческой документации
	Ед.хр.
	3208
	328
	2880

	2.2.3.
	Документов по личному составу
	Ед.хр.
	840
	0
	840

	2.3.
	Выявление особо ценных документов (ОЦД)
	Ед.хр.
	
	
	

	
	Выявлено ОЦД
	Ед.хр.
	1
	1
	0

	
	Поставлено на учет ОЦД
	Ед.хр.
	1
	1
	0

	2.4.
	Восстановление экземплярности описей
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	2.5.
	Создание страхового фонда
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	2.6
	Присвоение индекса «Р»
	Ед.хр.
	4048
	328
	3720

	3
	Создание НСА (научно-справочного аппарата) к документам Архивного фонда РФ и другим архивным документам и ведение автоматизированного учета 

	3.1.
	Описание архивных документов

	3.1.1.
	Управленческой документации
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	3.1.2.
	Документов личного происхождения
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	3.1.3.
	Научно-технической документации (НТД)
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	3.1.4.
	Фотодокументов
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	3.1.5.
	Документов по личному составу
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	3.2.
	Усовершенствование описей дел, документов

	3.2.1.
	управленческой документации
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	3.2.2.
	документов по личному составу
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	3.3.
	Переработка описей дел

	3.3.1.
	управленческой документации
	Ед.хр.
	871
	871
	0

	3.3.2.
	научно-технической документации
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	3.3.3.
	документов по личному составу
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	3.4.
	Каталогизация (составление тематических карточек)
	Ед.хр.

Карт.
	0
	0
	0

	3.5.
	Введение автоматизированного учета и НСА

	3.5.1.
	Введено ПК «Архивный фонд -3»
	Новых фондов

Всего фондов
	0

323
	0

323
	

	3.5.2.
	Составление исторических справок
	справка
	4
	4
	0

	3.5.3.
	Внесение исторических справок в ПК «АФ»
	справка
	4
	4
	0

	4.
	Организация комплектования архива документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами

	4.1.
	Прием документов от организаций и физических лиц

	4.1.1.
	управленческой документации
	Ед.хр.
	180
	159
	21

	4.1.2.
	научно-технической документации
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	4.1.3.
	фотодокументов
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	
	
	Ед. учета
	0
	0
	0

	4.1.4.
	фонодокументов
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	
	
	Ед. учета
	0
	0
	0

	4.1.5.
	видеодокументов
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	4.1.6.
	документов личного происхождения
	усл. дел
	0
	0
	0

	
	
	докумен-тов
	0
	0
	0

	4.1.7.
	документов по личному составу
	Ед.хр.
	19
	16
	3

	4.1.8.
	Временного хранения
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	В том числе - прием дел от организаций-банкротов и ликвидированных организаций

	
	Количество организаций
	
	
	0
	0

	
	управленческой документации
	Ед.хр.
	
	0
	0

	
	научно-технической документации
	Ед.хр.
	
	0
	0

	
	документов по личному составу
	Ед.хр.
	
	0
	0

	4.2.
	Утверждение (согласование) описей дел

	4.2.1.
	управленческой документации
	Ед.хр.
	342
	263
	79

	4.2.2.
	научно-технической документации
	Ед.хр.
	80
	0
	80

	4.2.3.
	фотодокументов
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	
	
	Ед.учета
	0
	0
	0

	4.2.4.
	фонодокументов
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	
	
	Ед.учета
	0
	0
	0

	4.2.5.
	видеодокументов
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	4.2.6.
	документов личного происхождения
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	4.2.7.
	документов по личному составу
	Ед.хр.
	492
	465
	27

	4.3.
	Упорядочение дел на договорной (возмездной) основе

	4.3.1.
	управленческой документации
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	4.3.2.
	научно-технической документации
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	4.3.3.
	Документов по личному составу
	Ед.хр.
	0
	0
	0

	4.4.
	Ознакомления (изучения) делопроизводства и обеспечения сохранности дел

	
	комплексные
	Изучение
	0
	0
	0

	
	тематические
	Изучение
	0
	0
	0

	
	контрольные
	Изучение
	0
	0
	0

	4.5.
	Проведение семинаров
	Семинар
	
	0
	0

	
	количество слушателей
	Человек
	
	0
	0

	4.6.
	Согласование

	4.6.1.
	номенклатур дел
	Номенкла-тура
	16
	13
	3

	4.6.2.
	инструкций по делопроизводству
	Инструк-ция
	0
	0
	0

	4.6.3.
	положений об ЭК
	Положе-ние
	16
	13
	3

	4.6.4.
	положений об архиве организации
	Положе-ние
	16
	13
	3

	4.7.
	Заключение договоров о передаче документов в муниципальную собственность



	
	Передача документ постоянного хранения юридических и физических лиц 
	договор
	0
	0
	0

	5.1.
	Проведение информационных мероприятий

	5.1.1.
	Количество информационных мероприятий (архив – головная организация) (виды информационных мероприятий указать в объяснительной записке)
	Информ. мероприятие
	0
	0
	0

	
	В т.ч. из них: по заданию органов местного самоуправления
	Информ. мероприятие
	0
	0
	0

	5.1.2.
	Общее количество участников информационных мероприятий
	Человек


	0
	0
	0

	5.1.3.
	Проведение выставок (название выставок указать объяснительной записке)
	Выставка
	0
	0
	0

	
	Количество посетителей
	Человек
	0
	0
	0

	
	Проведение экскурсий по выставкам
	Экскур-

сия
	0
	0
	0

	5.1.4.
	Подготовка и издание сборников документов (название указать в объяснительной)

	
	Сборников документов
	Сборник

Объем п.л.
	0
	0
	0

	
	Мультимедийных изданий
	Диск

Кол-во файлов
	0
	0
	0

	5.1.5.
	Конференции, экскурсии, школьные уроки, круглые столы, встречи с общественностью
	Информ. мероприятие
	0
	0
	0

	
	Количество докладов подготовленных архивом
	Доклад
	0
	0
	0

	
	Количество участников
	Человек
	0
	0
	0

	
	Участие в  конференциях других организаций
	Конференция. 
	0
	0
	0

	
	Количество докладов (выступлений),  подготовленных архивом
	Доклад
	0
	0
	0

	5.1.6.
	Публикация в СМИ (тематику и виды изданий указать в объяснительной записке)

	
	Статьи в газетах: 
	
	
	
	

	
	подготовленные
	Статья
	0
	0
	0

	
	опубликованные
	Статья
	0
	0
	0

	
	Статьи для размещения на сайте:
	
	0
	0
	0

	
	подготовленные
	Статья
	0
	0
	0

	
	опубликованные
	Статья
	0
	0
	0

	
	Статьи для иных изданий:
	
	0
	0
	0

	
	подготовленные
	Статья
	0
	0
	0

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	опубликованные
	Статья
	0
	0
	0

	5.1.7.
	Радиопередачи

	
	подготовленные
	Передача
	0
	0
	0

	
	вышедшие в эфир
	Передача
	0
	0
	0

	5.1.8.
	Телепередачи

	
	подготовленные
	Передача
	0
	0
	0

	
	вышедшие в эфир
	Передача
	0
	0
	0

	5.2.
	Работа читального зала

	
	Количество пользователей
	Пользователь
	12
	6
	6

	
	в т.ч. из них: сотрудниками ПФР
	Пользователь
	4
	2
	2

	
	Количество посещений
	Посеще-ние
	16
	8
	8

	
	в т.ч. из них: сотрудниками ПФР
	Посеще-ние
	4
	2
	2

	
	Количество выданных дел сотрудникам ПФР
	Дело
	100
	50
	50

	5.3.
	Выдача документов

	
	количество дел, выданных пользователям в читальные залы
	Дело
	20
	10
	10

	
	Количество дел, выданных во временное пользование, по запросам сторонних организаций
	Дело
	8
	4
	4

	
	количество дел, выданных во временное пользование сотрудникам архива, в целях проведения плановых и внеплановых работ (за исключением работ по обеспечению сохранности документов  и их учету)
	Дело
	6500
	3500
	3000

	
	количество выданных ед. хр. фонда пользователя
	Ед. хр.
	6528
	3514
	3014

	5.4.
	Тематические  запросы (виды запросов указать в объяснительной записке)

	
	поступило
	Запрос
	0
	0
	0

	
	исполнено, из них:
	Запрос
	0
	0
	0

	
	от граждан иностранных государств
	Запрос
	0
	0
	0

	
	по электронной почте
	Запрос
	0
	0
	0

	
	через портал гос. услуг
	Запрос
	0
	0
	0

	5.5.
	Социально-правовые запросы
	
	
	
	

	
	поступило
	Запрос
	1200
	600
	600

	
	исполнено, из них:
	Запрос
	1200
	600
	600

	
	от граждан иностранных государств
	Запрос
	0
	0
	0

	
	по электронной почте
	Запрос
	4
	2
	2

	
	через портал гос. услуг
	Запрос
	0
	0
	0

	
	по системе взаимодействия с органами ПФР
	Запрос
	120
	60
	60

	
	количество запросов исполнено с положительным результатом
	Запрос
	1150
	570
	580

	
	количество запросов исполнено в установленные законодательством сроки
	Запрос
	1200
	600
	600

	6.0.
	Развитие и укрепление материально-технической базы архива

	6.1.
	Выделено площадей
	кв.м.
	154,4
	154,4
	154,4

	
	введено в эксплуатацию
	кв.м.
	154,4
	154,4
	154,4

	6.2.
	Ремонт зданий (капит., текущий: кровли, отопит., сетей, электросетей, фасадов и т.д.)
	Да, нет
	нет
	нет
	нет

	6.3.
	Установка или замена:
	
	
	
	

	
	Окна
	шт.
	0
	0
	0

	
	Двери
	шт.
	0
	0
	0

	6.4.
	Установка (ремонт) охранной сигнализации, «тревожной кнопки 2
	Общ.пл. архива
	0
	0
	0

	
	
	пл. оснаще-ния
	0
	0
	0

	6.5.
	Установка (ремонт) пожарной сигнализации
	Общ.пл. архива
	0
	0
	0

	
	
	пл. оснаще-ния
	0
	0
	0

	6.6.
	Прирост стеллажных полок (за год)
	Пог. м. за год
	0
	0
	0

	
	
	всего пог. м.
	315
	315
	315

	6.7.
	Приобретено

	6.7.1.
	количество установленных и введенных в эксплуатацию стеллажей в отчетном году
	Пог. м.
	0
	0
	0

	6.7.2.
	спецкоробок
	шт.
	0
	0
	0

	6.7.3.
	огнетушителей
	шт.
	0
	0
	0

	6.7.4.
	контрольно-измерительных приборов
	шт.
	0
	0
	0

	6.7.5.
	Наличие компьютеров, всего
	шт.
	2
	2
	2

	
	- из них ниже Pentium 4
	шт.
	2
	2
	2

	
	Приобретено компьютеров в отчетном периоде
	шт.
	0
	0
	0

	6.7.6.
	Наличие принтеров А4/А3, всего
	шт.
	2
	2
	2

	
	Приобретено принтеров А4/А3 в отчетном периоде
	шт.
	0
	0
	0

	6.7.7.
	Наличие сканеров А4/А3, всего
	шт.
	0
	0
	0

	
	Приобретено сканеров А4/А3 в отчетном периоде
	шт.
	0
	0
	0

	6.7.8.
	Наличие Ксероксов, всего
	шт.
	1
	1
	1

	
	Приобретено в отчетном периоде
	шт.
	0
	0
	0

	6.7.9.
	Количество компьютеров, имеющих выход в Интернет
	шт.
	2
	2
	2

	6.7.10.
	Тип подключения к сети Интернет
	шт.
	Постоянное подключение (локальная сеть, оптическое волокно и т.п.)


