	Информация

о выполнении основных  показателей  плана работы  

МБУ «Городской архив» города Вилючинска Камчатского края                   

 за  12 месяцев 2015 года

	
	Показатель
	Ед.

изм.
	2015 г.
	Примечание

	
	
	
	План
	Выполнение
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов

	1.1.
	Улучшение физического состояния документов

	1.1.1.
	Реставрация документов
	лист

ед.хр.
	4100

40
	4353

40
	Военный совхоз (расчетно-платёжные

ведомости), постановления главы администрации

	1.1.2.
	Переплет и подшивка документов
	ед.хр.
	40
	40
	Военный совхоз (расчетно-платёжные

ведомости), постановления главы администрации

	1.1.3.
	Восстановление затухающего текста документа
	лист

ед.хр.
	-
	-
	

	1.2.
	Организация хранения архивных документов в архивохранилище и выдачи  архивных дел

	1.2.1.
	Сверка наличия и состояния документов
	ед.хр.
	40
	40
	

	1.2.2.
	Картонирование документов
	ед.хр.

кор.
	-
	-
	

	1.2.3.
	Розыск необнаруженных документов
	ед.хр.
	-
	-
	

	1.2.4.
	Выдача документов:
	ед.хр.
	По мере необходимости при исполнении запросов
	936
	

	1.2.4.1.
	Сотрудникам архива 


	ед.хр.


	
	933
	Изготовление справок, реставрация, переплет, подшивка

	1.2.4.2.
	Исследователям
	ед.хр.
	
	3
	Читальный зал

	1.2.4.3.
	Пользователям
	ед.хр.
	
	0
	

	1.2.4.4.
	Во временное пользование
	ед.хр.
	
	0
	

	2. Формирование архивного фонда РФ.

Организационно-методическое руководство ведомственными

 архивами и организацией документов в делопроизводстве.

	2.1.
	Прием документов:
	ед.хр.

ед.уч.
	30

-
	126

-
	Администрация

И.П. Борисенко, 

отдел образования

	2.1.1.
	Управленческой документации
	ед.хр
	30
	91
	Администрация

отдел образования

	2.1.2.
	Документы по личному составу
	ед.хр.
	При ликвидации предприятий
	35
	И.П. Борисенко

	2.1.3.
	Научно-технической документации
	ед.хр
	-
	-
	

	2.1.4.
	Документов личного происхождения
	ед.хр.

документ
	По мере запросов заинтересованных лиц
	-
	

	2.1.5.
	Фотодокументов
	ед.хр.

ед.уч.
	При наличии фондообразователей
	-
	

	2.1.6.
	Передача документов в ГАКК
	ед.хр.
	-
	-
	

	2.2.
	Экспертиза ценности документов (утверждение и согласование описей на ЭПМК)

	2.2.1


	Управленческой документации
	опись

ед.хр.         
	5

65
	4

91
	Администрация

отдел образования

	2.2.2.
	Документы по личному составу
	опись

ед.хр.         
	При ликвидации предприятий
	-

	

	2.2.3.
	Документов личного происхождения
	ед.хр.

документ
	По мере запросов заинтересованных лиц
	1

35
	И.П. Борисенко

	2.2.4.
	Фотодокументов
	ед.хр.

ед.уч.
	При наличии фондообразователей
	-
	

	2.2.5
	Научно-технической документации
	опись

ед.хр.
	-
	-
	

	2.3.
	Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве

	2.3.1.
	Проведение семинаров
	семинар/человек
	-
	-
	

	2.3.2.
	Оказание методической и практической помощи ведомственным архивам
	консультация
	По мере поступления запросов
	7
	Администрация,

бухгалтерия отдела культуры, бухгалтерия отдела образования.

	2.3.3.
	Проверки работы ведомственных архивов и делопроизводства организаций
	проверка
	-
	5
	Администрация,

бухгалтерия отдела культуры, бухгалтерия отдела образования

	2.3.4.
	Согласовано инструкций по делопроизводству
	инструкция
	-
	3
	Администрация, бухгалтерия отдела культуры, бухгалтерия отдела образования

	2.3.5
	Согласовано положений об ЭК фондообразователей
	положение
	-
	2
	Администрация,

бухгалтерия отдела культуры, бухгалтерия отдела образования

	2.3.6.
	Согласование номенклатур дел
	номенклатура/статья
	
	1
	Администрация

	2.3.7.
	Согласовано актов к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	шт.
	-
	3
	ЗАГС, бухгалтерия отдела культуры

	2.3.8.
	Составлено предисловий к описям
	шт.
	-
	2
	И.П. Борисенко
отдел образования

	2.3.9.
	Составлено исторических справок
	шт.
	-
	2
	И.П. Борисенко
отдел образования

	3.Создание информационно-поисковых систем

Научная информация и использование документов

	3.1.
	Подготовка:
	
	
	
	

	3.1.1.
	Радио и телепередач
	передача
	-
	-
	

	3.1.2.
	Статей и докладов
	статья

доклад
	-
	-
	

	3.1.3.
	Выставок
	кол-во

посетителей
	-
	-
	

	3.2.
	Исполнение запросов в т.ч.:
	запрос
	-
	418
	По мере поступления запросов

	3.2.1
	Социально-правовых, в том числе:
	запрос
	110
	203
	

	3.2.1.1.
	с положительным результатом
	запрос
	-
	121
	

	3.2.1.2.
	с отрицательным результатом
	запрос
	-
	61
	

	3.2.1.3.
	переадресовано по принадлежности
	запрос
	-
	21
	

	3.2.2.
	Тематических, в том числе:
	запрос
	-
	215
	

	3.2.2.1.
	Генеалогических
	запрос
	
	-
	

	3.2.2.2.
	 Органов государственной власти
	запрос
	-
	41
	

	3.2.2.3.
	Прочие
	
	-
	174
	

	3.2.3.
	Выполнено ксерокопий документов всего, в том числе:
	документ

лист
	393

	307

2439
	

	3.2.3.1.
	Для органов государственной власти
	документ

лист
	-
	283
2195
	

	3.2.4.
	Проверки архива пенсионным фондом
	проверка
	-
	-
	

	3.3.
	Работа читального зала

	3.3.1.
	Количество 

исследователей
	Исследователь

посещение
	По мере поступления запросов
	3
3
	

	3.3.2.
	Количество

пользователей
	Пользователь

посещение.
	По мере поступления запросов
	0
0
	

	3.4.
	Ведение баз данных

	3.4.1.
	Учетных БД
	Мb
	
	
	

	3.4.1.1.
	«Архивный фонд»
	Mb
ед.уч.
	-
	-
	

	3.4.2.
	Тематических БД
	Mb

	-
	-
	


Директор городского архива                                                                                                       А.М.Быкова

