	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации Дивеевского района

_________________ Ю.Н.Ваньков

«___»____________ 2011  г.


ПЛАН

основных направлений развития архивного дела в Дивеевском районе

на 2012 год

	№ п/п
	Показатели работы


	Ед. изм
	Объем

на 2012 г.  
	План на
	План на
	Примечания

	
	
	
	
	I полугодие
	II полугодие
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Организационные мероприятия
	
	
	
	
	

	2


	Организация хранения документов архивных фондов Нижегородской области
	
	
	
	
	

	2.1.


	Улучшение физического состояния  документов
	
	
	
	
	

	2.1.1
	подшивка дел
	ед.хр.
	10
	5
	5
	

	2.1.2
	картонирование
	ед.хр.
	1563
	588
	975
	

	2.2.
	Проверка наличия дел
	
	1158
	650
	508
	

	2.2.1
	управленческой  документации
	ед.хр.
	364
	189
	175
	

	2.2.2
	документов по л/составу
	ед.хр.
	794
	461
	333
	

	2.3


	Выдача документов во временное пользование, в т.ч.
	
	-
	-
	-
	

	2.3.1
	органам суда и прокуратуры
	
	-
	-
	-
	

	2.3.2
	другим организациям
	
	-
	-
	-
	

	2.4
	Выявление особо ценных документов (ОЦД)
	ед.хр.
	-
	-
	-
	

	2.5
	Создание страхового фонда
	ед.хр.

кадров
	-
	-
	-
	

	3


	Организация учета документов архивных фондов Нижегородской области и создание справочно-поисковых средств (НСА) к архивным документам
	
	
	
	
	

	3.1.
	Описание архивных документов
	
	-
	-
	-
	

	3.1.1
	управленческой документации
	ед.хр.
	-
	-
	-
	

	3.1.2
	документов личного происхождения
	ед.хр.
	-
	-
	-
	

	3.1.3
	научно-технической документации (НТД)
	ед.хр.
	-
	-
	-
	

	3.1.4
	документов по личному составу
	ед.хр.
	-
	-
	-
	

	3.2
	Усовершенствование описей дел
	
	92
	92
	-
	

	3.2.1
	управленческой документации
	ед.хр.
	92
	92
	-
	

	3.2.2
	документов по личному составу
	ед.хр.
	-
	-
	-
	

	3.3
	Переработка описей дел
	
	257
	102
	155
	

	3.3.1
	управленческой документации
	ед.хр.
	257
	102
	155
	

	3.3.2
	НТД
	ед.хр.
	-
	-
	-
	

	3.3.3
	документов по личному составу
	ед.хр.
	-
	-
	-
	

	3.4
	Подготовка исторических справок


	справ.

(кол-во)
	5
	3
	2
	

	3.5


	Каталогизация (составление тематических карточек)
	карточки

ед.хр.
	4
	2
	2
	

	3.6
	ПК «Архивный фонд-3»
	
	
	
	
	

	3.6.1


	введено в ПК АФ-3 
	новых фондов всего

фондов
	1
	-
	1
	

	3.6.2
	исторических справок
	кол-во

фондов
	5
	3
	2
	

	3.6.3
	аннотаций
	кол-во

фондов
	1
	-
	1
	

	4


	Организация комплектования архива документами архивных фондов Нижегородской области и другими архивными документами
	
	
	
	
	

	4.1.


	Прием документов от организаций  и физических лиц (график прилагается)
	ед.хр.


	483
	161
	322
	

	4.1.1
	управленческой документации
	ед.хр.
	167
	93
	74
	

	4.1.2
	НТД
	ед.хр.
	34
	34
	-
	

	4.1.3
	фотодокументов
	ед.хр.
	-
	-
	-
	

	
	
	ед. учета
	-
	-
	-
	

	4.1.4
	фонодокументов
	ед.хр.
	-
	-
	-
	

	
	
	ед. учета
	-
	-
	-
	

	4.1.5
	видеодокументов
	ед.хр.
	-
	-
	-
	

	4.1.6
	документов личного происхождения
	усл. дел
	-
	-
	-
	

	
	
	докумен.
	-
	-
	-
	

	4.1.7
	документов по личному составу
	ед.хр.
	282
	34
	248
	

	
	в т.ч. прием дел от организаций-банкротов и ликвидированных организаций
	
	
	
	
	

	
	количество организаций
	
	1
	-
	1
	

	
	управленческой документации
	ед.хр.
	31
	-
	31
	

	
	НТД
	
	-
	-
	-
	

	
	документов по личному составу
	ед.хр.
	240
	-
	240
	

	4.2


	Утверждение (согласование) описей дел
	
	346
	163
	183
	

	4.2.1
	управленческой документации
	ед.хр.
	193
	125
	68
	

	4.2.2
	Перепись населения 2010 г.
	ед.хр.
	14
	14
	-
	

	4.2.3
	фотодокументов
	ед.хр.
	-
	-
	-
	

	
	
	ед. учета
	-
	-
	-
	

	4.2.4
	фонодокументов
	ед.хр.
	-
	-
	-
	

	
	
	ед. учета
	-
	-
	-
	

	4.2.5
	видеодокументов
	ед.хр.
	-
	-
	
	

	4.2.6
	документов личного происхождения
	ед.хр.
	-
	-
	-
	

	4.2.7
	документов по личному составу, 

в т. ч. безработные
	ед.хр.
	139, в т.ч.
50
безраб.
	24
	115 в т.ч.

50 безраб.
	

	4.3
	Упорядочение дел на договорной (возмездной) основе
	
	
	
	
	

	4.3.1
	управленческой документации
	ед.хр
	-
	-
	-
	

	4.3.2
	НТД
	ед.хр
	-
	-
	-
	

	4.3.3
	документов по личному составу
	ед.хр
	-
	-
	-
	

	4.4.


	Проверки (изучения) делопроизводства и обеспечения сохранности дел
	проверка


	
	
	
	

	
	комплексные
	проверка
	7
	4
	3
	

	
	тематические
	проверка
	
	
	
	

	
	контрольные
	проверка
	
	
	
	

	4.5
	Проведение семинаров
	семинар
	-
	-
	-
	

	
	количество слушателей
	
	
	
	
	

	4.6
	Согласование
	
	
	
	
	

	4.6.1
	номенклатур дел
	номенклатура
	4
	4
	-
	

	4.6.2
	инструкций по делопроизводству
	инструкция
	-
	-
	-
	

	4.6.3
	положений об ЭК
	положение
	4
	4
	-
	

	4.6.4
	положений об архиве организации
	положение
	4
	4
	-
	

	4.7


	Заключение договоров о передаче документов в муниципальную собственность
	
	
	
	
	

	
	документов постоянного хранения
	договор
	-
	-
	-
	

	
	документов по личному составу
	договор
	-
	-
	-
	

	5


	Организация использования документов архивных фондов Нижегородской области
	
	
	
	
	

	5.1
	Проведение выставок
	выставка
	1
	1
	-
	

	
	количество посетителей
	
	
	
	
	

	
	количество экспонатов
	
	
	
	
	

	5.2
	Издание сборников документов
	сборник
объем п. л.
	-
	-
	-
	

	5.3
	Конференции
	
	
	
	
	

	5.3.1
	организация и проведение конференций
	конференция

доклады 

(выступления)
	-
	-
	-
	

	5.3.2
	участие в конференции
	конференция

доклады 

(выступления)
	-
	-
	-
	

	5.4
	Публикации в СМИ
	
	
	
	
	

	5.4.1
	статьи в газетах
	статья 

опубликован.

подготовлен.
	1
	1
	-
	

	5.4.2
	радиопередачи
	передача

вышла в эфир

подготовлена
	-
	-
	-
	

	5.4.3
	телепередачи
	
	-
	-
	-
	

	5.5
	Проведение
	
	
	
	
	

	
	экскурсий по архиву
	экскурсия
	-
	-
	-
	

	
	юбилейных мероприятий, сбор материалов о выдающихся людях района
	мероприятия
	
	
	1
	

	
	школьных уроков
	урок
	-
	-
	-
	

	
	встреч с общественностью
	встреча
	-
	-
	-
	

	5.6
	Работа читального зала
	
	
	
	
	

	
	количество исследователей
	исследов.
	-
	-
	-
	

	
	количество выданных дел
	дело
	-
	-
	-
	

	5.7
	Тематические запросы
	запрос
	50
	25
	25
	

	
	поступило
	запрос
	
	
	
	

	
	исполнено
	запрос
	
	
	
	

	
	исполнено с положительным результатом
	запрос
	
	
	
	

	5.8
	Социально-правовые запросы
	запрос
	1100
	550
	550
	

	
	поступило
	запрос
	
	
	
	

	
	исполнено
	запрос
	
	
	
	

	в т.ч.
	исполнено с положительным результатом
	запрос
	
	
	
	

	в т.ч.
	поступивших из за рубежа
	запрос
	
	
	
	

	6


	Развитие и укрепление материально-технической базы архива
	
	
	
	
	

	6.1
	Выделено площадей
введено в эксплуатацию
	кв.м

кв.м
	-
	-
	-
	

	6.2
	Ремонт зданий (капитальный, текущий, кровли, отопит. сетей, электросетей, фасадов и т.д.)
	да, нет
	-
	-
	-
	

	6.3
	Установка (ремонт) ОПС, «тревожной кнопки
	общая  площадь архива 

пл. оснащения
	-
	-
	-
	

	6.4
	Прирост стеллажных полок (за год)
	пог. м за год
всего пог. м
	
	-
	-
	

	6.5
	Приобретение
	
	
	
	
	

	6.5.1
	спецкоробок
	штук
	100
	50
	50
	

	6.5.2
	огнетушителей
	штук
	-
	-
	-
	

	6.5.3
	контрольно-измерительных приборов
	штук
	-
	-
	-
	

	6.5.4
	компьютеров
	ед. за год
всего
	-
	-
	-
	

	6.5.5
	принтеров
	ед. за год
всего
	-
	-
	-
	

	6.5.6
	сканеров
	ед. за год
всего
	-
	-
	-
	

	6.5.7
	ксероксов
	ед. за год 

всего
	-
	-
	-
	


	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации 

Дивеевского района

__________________ Ю.Н.Ваньков

«____»____________ 2011 г.

                                                                                                                                                                                             


ПЛАН

развития архивного дела в Дивеевском районе

на 2012 год

  В отделе по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского работают 4 человека, делами архивов занимаются 2 сотрудника: зам. начальника отдела и гл. специалист. Общий годовой бюджет рабочего времени составляет  251 рабочий день. 

          С учётом рекомендаций Комитета по делам архивов Нижегородской области, при планировании архивной работы на 2013 год предусмотрено: 

В области организации хранения архивных фондов:

Для защиты от негативного  воздействия факторов внешней среды и уменьшения рисков повреждения архивных документов при возникновении ЧС продолжить картонирование дел: 

- Ф. № Р-52/49   ООО «Глуховское» - 461 д.,    оп.2 за 1941 – 1942, 1947-2008 г.г.  (30 ст. коробок + 6 н/ст. коробок);

- Ф. № Р-62/48   ООО  «Ивановское» - 437 д.,       оп.2 за 1931, 1933-35,1941- 2010 г.г. (12 н/ст. коробок);

- Ф. № Р-51/18 СПК «Дивеевский» - 137 д.   оп.2   за 1970- 1984 г.г. (14 н/ст. коробки)

- Ф. № Р-56/25 колхоз  «Ореховский» - 22д.   оп.2   за 1973- 1985 г.г. (4 н/ст. коробки)

- Ф. № Р-60/28  ЗАО  «Ичалово» - 33 д.   оп.2   за 1973- 1986 г.г. (6 н/ст. коробки)

Закартонировать дела, принятые в 2012 г. - 473 дела, в т.ч. 158 д. – УД,  281д. – ЛС, 34д. - НТД

Всего 1563 дела, в т.ч. 158 д. – УД,   1371 д. –  ЛС, 34 д. – НТД

перекартонирование:
- Ф. № Р-9  Районный комитет народного контроля     34 д.    оп.1 за  1965 – 1990 г.г.  (2 ст. коробки из бескислотного картона)                                                                       

- Ф. № Р-10  Дивеевское подразделение Госстатистики Ардатовского МОГС  84 д.     оп.1  за 1955-2004 г.г.  (5 ст. коробок из бескислотного картона)                                                                       

- Ф.№ Р-99   Дивеевский территориальный  (межрайонный) отдел Управления Роснедвижимости по Нижегородской обл.  22 д.  оп.1 за 1991-2007 г.г.  (1 ст. коробка из бескислотного картона)                                                                  

- Ф. № Р-113/82  ТОО «Сервис»  - 17 д.   оп.2   за 1993- 1996 г.г. (1 н/ст. коробка)

- Ф. № Р-4/75  РОО  - 55 д.   оп.2   за 1936- 1943 г.г. (5 н/ст. коробок)

- Ф. № Р-68/7 колхоз  «Самолет» - 28 д.   оп.2   за 1934- 1935 г.г. (3 н/ст. коробки)


Разработать и утвердить план циклических проверок наличия архивных документов в соответствии с новым положением о сроках проверки – 1 раз в 10 лет.

Проверить наличие документов на бумажной основе. Во время проверки уточнить соответствие заголовков дел с описью, количество листов в делах, крайние даты, количество дел, требующих реставрации, подшивки, восстановления затухающих текстов:

	№

п/п
	№

фонда
	Наименование фонда
	Кол-во

дел
	хронологические рамки
	опись

№

	
	
	1-ое полугодие


	
	
	

	1
	52/49


	ООО «Глуховское»
	189

461
	1943-2005

1941-1942,

1947-2008
	1

2

	
	
	Итого за 1-е полугодие
	189

461
	
	УД оп.1

л/с оп.2

	
	
	2-ое полугодие


	
	
	

	2
	53/52
	Колхоз «Стукловский»
	175

333
	1945-2006

1934-1936,

1947,

1949-2006
	1

2

	
	
	Итого за 2-е полугодие
	175

333


	
	УД оп.1

л/с оп.2

	         
	
	ВСЕГО за год
	1158, в т.ч.

364

794
	
	УД оп. 1

л/с оп. 2


В области организации учета документов архивных фондов Нижегородской области и создания справочно-поисковых систем (НСА) к архивным документам:

 Переработать описи дел
	1
	Райком профсоюза работников госторговли  и потребкооперации
	102 


	1954-1956,

1959,

1965-1988
	оп. 1



	2
	Райком профсоюза работников культуры
	82
	1965-1988
	оп.1

	3
	Райком профсоюза работников просвещения
	73 
	1965-1988
	оп.1


Усовершенствовать описи дел

	1
	Райком профсоюза медицинских работников 
	92 
	1960-1988
	оп.1


Подготовить полные исторические справки, аннотации к фондам и внести в ПК «Архивный фонд»:

№ 100     Избирательная комиссия Дивеевского района;

№ 114     Кооператив «Луч»

№ 116     МП ПСО «Нижегородгражданстрой»

№ 119     ООО «Дивеевский механический завод»

                          СПК «Сатис»

Составить карточки по истории организаций: 

          Кооператив «Луч»

          МП ПСО «Нижегородгражданстрой»

          ООО «Дивеевский механический завод»

СПК «Сатис»

Продолжать  работу по заполнению полей ПК «АФ-3» в соответствии с рекомендациями комитета по делам архивов.

В области организации комплектования архива документами архивных фондов Нижегородской области  и другими архивными документами:

Принять  документы от учреждений, организаций, предприятий, согласно графику:

I-ое полугодие

	1
	Управление по труду и социальной защите населения
	23

4 
	2006-2007 

2006-2007 
	оп. 1

оп. 2

	2
	МУ «Редакция Дивеевской районной газеты «Ударник»
	8

2 
	2006-2007

2006-2007
	оп. 1

оп. 2

	3
	Филиал НОПО «Дивеевское райпо»
	10 
	2006-2007
	оп. 1

	4
	Администрация Дивеевского района
	15

3 
	2006

2006 
	оп. 1

оп. 2

	5
	Земское собрание Дивеевского района
	9

1
	2006

2006
	оп. 1

оп. 2

	6
	Колхоз «Стукловский»
	3

2
	2007 

2007
	оп. 1

оп. 2

	7


	Колхоз «Верякушский»
	6

9 
	2006-2007 

2006-2007
	оп. 1

оп. 2

	8
	ОАО «Суворовское»
	3

3 
	2007

2007
	оп. 1

оп. 2

	9
	ЗАО «Ичалово»
	3

1
	2007

2007
	оп. 1

оп. 2

	10
	ОКС и архитектуры
	34
	1967-2007
	оп.1-4(НТД)

	11
	ООО «Ивановское»
	13

9
	09.06.2006-2010

09.06.2006-2010
	оп.1

оп.2

	
	Итого за 1-ое полугодие
	161, в т.ч.

93

34

34
	
	оп.1

оп.1-4(НТД)
оп.2




2-ое полугодие

	1
	 Колхоз «Елизарьевский»
	4

3
	2007

2007
	оп. 1

оп. 2

	2
	ООО «Конновское»
	3

3 
	09.2006-2007

09.2006-2007
	оп. 1

оп. 2

	3
	ООО «Смирновское»
	8

2
	2006-2007

2006-2007
	оп. 1

оп. 2

	4
	ГУ Управление пФ РФ по Дивеевскому району
	14
	2006-2007
	оп. 1

	5
	Прокуратура
	2
	2006
	оп.1

	6
	Отделение по Дивеевскому району УФК
	12
	2006
	оп.1

	7
	СПК «Сатис»
	31

240
	1977-2007

1977-2007
	оп.1

оп.2

	
	Итого за 2-ое полугодие
	322,в т.ч.

74

248 
	
	оп.1

оп.2

	
	Всего за год
	483, в т.ч.

167

34

282
	
	оп.1

оп.1-4

оп.2


 Утвердить (согласовать) описи дел:

I-ое полугодие

	1
	Территориальный орган федеральной службы Госстатистики
	18

14(переп.)
	2009-2010

2010
	оп. 1

оп. 3

	2
	Управление по труду и социальной защите населения
	20

4
	2009-2010

2009-2010
	оп. 1

оп. 2

	3
	МУ «Редакция Дивеевской районной газеты «Ударник»
	10

4
	2009-2010

2009-2010
	оп. 1

оп. 2

	4
	Филиал НОПО «Дивеевское райпо»
	10

4
	2009-2010

2009-2010
	оп. 1

оп.2

	5
	Колхоз «Стукловский»
	6

2
	2009-2010

2009-2010
	оп. 1

оп. 2

	6
	Администрация Дивеевского района
	34

6
	2009-2010

2009-2010
	оп. 1

оп.2

	7
	Земское собрание Дивеевского района
	 10

2
	2009-2010

2009-2010
	оп. 1

оп. 2

	8
	ЗАО «Ичалово»
	 5

2
	2009-2010

2009-2010
	оп. 1

оп. 2

	9
	КУМИ
	12
	2009-2010
	оп. 1

	
	Итого за 1-ое полугодие
	163, в т.ч.

125

24

14 
	
	оп.1
оп.2

оп.3(перепись)


2-ое полугодие

	1
	Колхоз «Елизарьевский»
	6

6
	2009-2010

2009-2010
	оп. 1

оп. 2

	2
	ООО «Конновское»
	4

2
	2009-2010

2009-2010
	оп. 1

оп. 2

	3
	ОАО «Суворовское»
	6

4
	2009-2010

2009-2010
	оп. 1

оп.2

	4
	Отдел ГУ ЦЗН города Сарова
	18

2

50
	2009-2010

2009-2010

2009-2010
	оп. 1

оп. 2

оп.3

(безраб.)

	5
	ООО «Смирновское»
	8

2
	2009-2010

2009-2010
	оп. 1

оп. 2

	7
	Отделение  по Дивеевскому району Управления федерального казначейства по Нижегородской области
	12

5

 
	2010

2010
	оп. 1

оп. 2

	8
	ГУ Управление ПФ РФ по Дивеевскому району Нижегородской обл.
	 14

   4
	2009-2010

2009-2010
	оп. 1

оп. 2

	
	Итого за 2-ое полугодие


	183, в т.ч.

68

65

50


	
	оп.1

оп.2

оп.3

(безработ.)

	
	Всего за год
	346, в т.ч.

193

14

89

50


	
	оп.1

оп.3(перепись)
оп.2

оп.3(безработ.)


Упорядочить документы, образовавшиеся в ходе проведения Всероссийской переписи населения 2010 г.

Организовать и провести работу по мониторингу состояния хранения документов в архивах: 

- органов местного самоуправления поселений

- территориального органа Министерства  социальной политики Нижегородской обл. (Управления социальной защиты населения Дивеевского района)

Согласовать 

номенклатуры дел:

ОАО «Агрофирма «Верякушская»

ОАО «Елизарьевское»

СПК «Стукловский»

ООО «Смирновское»

          положения об архиве: 

ОАО «Агрофирма «Верякушская»

ОАО «Елизарьевское»

СПК «Стукловский»

ООО «Смирновское»

 положения об ЭК:
ОАО «Агрофирма «Верякушская»

ОАО «Елизарьевское»

СПК «Стукловский»

ООО «Смирновское»

В области организации использования архивных документов:
Своевременно и качественно предоставлять услуги, связанные с социальной защитой граждан.

В связи с  исполнением 460- летия со дня образования сел Онучино и Ичалово Дивеевского района собрать фотоматериалы с видами достопримечательностей этих сел, их жителей. Организовать фотовыставку. 

Организовать и провести совместно с центральной библиотекой выставку-экспозицию  литературного наследия дивеевцев  поэта-земляка Михаила Тимонина и  Почетного гражданина Дивеевского района, краеведа В.И.Карпушова.

Собрать материалы о жизнедеятельности Почетного гражданина района А.Н.Коноплева.

В области развития и укрепления материально-технической базы:

Приобрести 50 нестандартных спецкоробок для картонирования документов большого формата, 50 стандартных спецкоробок

Заместитель начальника отдела                                               Л.М.Злобина

