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	УТВЕРЖДАЮ

Глава Администрации

Бурлинского района

_____________ С.А. Давыденко
10.12.2012


ОТЧЕТ
о работе архивного  отдела администрации Бурлинского района
за 2012 год

	№№

п/п
	Наименование видов работы
	Единица

измерения
	План

на

год
	Факт

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации

	1.1.1.3
	Переплет и подшивка дел
	ед. хр.
	30
	50

	1.2
	Картонирование дел
	ед. хр.
	385
	592

	1.8.3
	Проверка наличия фотодокументов
	ед. хр.
	845
	871

	1.9
	Выверка комплекта учетных документов
	фонд
	
	2

	2. 
	Формирование Архивного фонда Российской Федерации. Взаимодействие с архивными и делопроизводственными службами организаций

	2.1.1.1
	Прием от организаций управленческой документации
	ед. хр.
	385
	437

	2.1.1.4
	Прием от организаций фотодокументов
	ед. хр.
	25
	25

	2.1.1.7.а
	Прием от организаций машиночитаемых документов
	ед. хр.
	1
	1

	2.1.1.7.б
	Прием от организаций машиночитаемых документов
	ед. уч.
	50
	50

	2.1.1.8
	Прием от организаций документов по личному составу
	ед. хр.
	
	153

	2.1.2
	Прием от граждан документов личного происхождения
	усл. ед. хр.
	2
	2

	2.3.1
	Утверждение на ЭПМК описей дел управленческой документации
	ед. хр.
	410
	558

	2.3.7
	Согласование описей дел по личному составу
	ед. хр.
	160
	438

	2.3.8
	Согласование описей дел долговременного хранения
	ед. хр.
	1
	24

	2.5.4
	Оказание методической и практической помощи организациям - источникам комплектования
	выход
	20
	20

	2.6
	Согласование положений об архиве организации
	полож.
	2
	2

	2.7
	Согласование положений об ЭК
	полож.
	2
	2

	2.8
	Согласование инструкций по делопроизводству
	инстр.
	2
	2

	2.9
	Согласование номенклатур дел
	ном.
	8
	8

	3.
	Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов

	3.1.1.1
	Описание документов личного происхождения
	ед. хр.
	2
	2

	3.1.4
	Описание фотодокументов
	ед. хр.
	25
	25

	3.1.7.а
	Описание машиночитаемых документов
	ед. хр.
	1
	1

	3.1.7.б
	Описание машиночитаемых документов
	ед. уч.
	50
	50

	3.6.1.1
	Подготовка выставок документов (не менее 10 экспонатов)
	выставка
	1
	1

	3.6.1.3
	Подготовка статей и подборок документов
	статья
	2
	2

	3.6.2.1
	Исполнение тематических запросов
	запрос
	30
	71

	3.6.2.2.а
	Исполнение социально-правовых запросов: всего (с консульскими)
	запрос
	520
	826

	3.6.2.2.б
	Исполнение социально-правовых запросов: исполнено с положительным результатом
	запрос
	
	811

	3.6.2.2.в
	Исполнение социально-правовых запросов: исполнено в установленные сроки
	запрос
	
	826

	3.6.2.3
	Исполнение консульских запросов
	запрос
	
	

	3.6.2.5
	Прием и консультирование граждан по запросам
	чел.
	
	897

	3.7.а
	Количество исследователей
	иссл.
	4
	4

	3.7.б
	Количество посещений архива исследователями
	посещ.
	
	5

	3.7.1.а
	Выдача дел исследователям
	ед. хр.
	65
	71

	3.7.3
	Выдача дел из хранилищ для архивных работ
	ед. хр.
	3000
	3200

	3.7.5
	Укладка дел, фотодокументов
	ед.хр./

фотодок.
	
	3200/

871

	3.8.1.а
	Ведение АС госучета документов АФ РФ
	фонд
	
	10

	3.8.1.б
	Ведение АС госучета документов АФ РФ
	запись (опись)
	
	15

	3.12.4
	Школьных уроков
	урок
	
	2

	3.13.1
	Количество посетителей выставок документов  архива
	чел.
	
	16

	3.13.3
	Количество участников встреч с общественностью, конференций, круглых столов, уроков, слушателей лекций

	чел.
	
	34

	4. 
	Организационные мероприятия


	
	
	

	4.1
	Совершенствование государственного учета  документов АФ края и НСА к описям (ведение списка фондов,  дел фондов и  других документов  основного и вспомогательного     учета) в соответствии с Регламентом государственного учета   документов АФ  РФ
	рабочие дни
	8
	8

	4.2
	Организация работы по поддержанию 100% упорядочения документов в организациях-источниках комплектования муниципальных архивов
	рабочие дни
	12
	12

	4.3
	Индивидуальные консультации работникам учреждений
	рабочие дни
	10
	10

	4.4
	Ведение  наблюдательных  дел, карточек  по учету работы с учреждениями
	рабочие дни
	8
	8

	4.5
	Паспортизация архивов  организаций  на 01.12.2012
	рабочие дни
	10
	10

	4.6
	Организация в соответствии с Регламентом государственного учета документов АФ РФ паспортизации муниципального архива по состоянию на 01.01.2013
	рабочие дни
	6
	6

	4.7
	Продолжение работы по организации внедрения Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 3 447, Методических рекомендаций по разработке инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Росархива от 23.12.2009 № 76, Перечня типовых архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558, зарегистрированным Минюстом России 08.09.2010, регистрационный № 18380
	рабочие дни
	8
	8

	4.8
	Пополнение картотек по ликвидированным, реорганизованным со сменой собственности учреждениям, предприятиям со сведениями о документах по личному составу
	рабочие дни
	8
	8

	4.9
	Анализ наличия в организациях списка комплектования дел, своевременно не принятых на постоянное хранение в муниципальные архивы по утвержденным описям, организация приема-передачи таких дел, в т.ч. похозяйственных книг, срок временного хранения  (75 лет) которых истек
	рабочие дни
	6
	6

	4.10
	Мероприятия по повышению уровня  безопасности архивных фондов путем модернизации материально- технической базы архива в целях недопущения случаев утраты  документов вследствие чрезвычайных ситуаций
	рабочие дни
	6
	6

	4.11
	Организация работы по обеспечению сохранности документов ликвидированных организаций, в том числе в ходе банкротства

	рабочие дни
	8
	8

	4.12
	Внедрение Правил работы пользователей в читальных залах государственных и муниципальных архивов Российской Федерации
	рабочие дни
	7
	7

	4.13
	Планирование и составление отчетности архивного отдела
	рабочие дни
	4
	4

	4.14
	Участие в совещаниях аппарата администрации района, заседаниях Совета администрации, районного Совета народных депутатов
	рабочие дни
	15
	15

	4.15
	Создание и развитие сайта архивного отдела
	рабочие дни
	11
	11


Начальник архивного отдела






                Г.Н. Гусев

10.12.2012

