Министерство искусства и культурной политики
Ульяновской области
Отдел организационного и
архивного обеспечения администрации
МО «Тереньгульский район» 
ПЛАН
основных направлений развития архивного дела  на 2019 год
	№ п/п
	Наименование  показателей
	Ед. измерения
	План 
на 2019 год

	1
	2
	3
	4

	1.
	Обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ
	
	

	1.1.
	Улучшение физического состояния документов:
	
	

	1.1.1.
	Переплет и подшивка дел
	ед.хр.
	50

	1.1.2.
	Реставрация документов на бумажной основе
	ед.хр.
лист
	

	1.1.3.
	Восстановление угасающего текста
	лист.
	

	1.2.
	Физико-химическая и техническая обработка дел
	ед.хр.
	

	1.3.
	Проверка наличия и физического состояния дел
	
	

	1.3.1.
	На бумажной основе 
	ед.хр.
	50

	1.3.2.
	Кинодокументов
	ед.хр.
	

	1.3.3.
	Фотодокументов
	ед.хр.
	

	1.3.4.
	Фонодокументов
	ед.хр.
	

	1.3.5.
	Видеодокументов
	ед.хр.
	

	1.4.
	Выявление особо ценных и уникальных документов
	
	

	1.4.1.
	Просмотр документов и выявление особо ценных и уникальных документов
	просм. ед. хр./
выявл. ед.хр.
	

	2.
	Формирование Архивного фонда РФ. Приём на государственное хранение:
	
	

	2.1.
	Управленческой документации 
	ед. хр.
	

	2.2.
	Документов по личному составу
	ед.хр.
	800

	2.3.
	Кинодокументов
	ед.хр.
	

	2.4.
	Фотодокументов
	ед.хр.
	

	2.5.
	Фонодокументов
	ед.хр.
	

	2.6.
	Видеодокументов
	ед.хр.
	

	2.7.
	НТД
	ед.хр.
	

	2.8.
	От граждан (личного происхождения)
	фондов/ ед.хр.
	

	3.
	Утверждение описей на ЭПК:
	
	

	3.1.
	Управленческой документации
	орг./ед.х
	90

	3.2.
	Документов по личному составу
	орг./ед.х
	825

	3.3.
	Научно-технической документации
	орг./ед.х
	

	3.4.
	Фотодокументов
	ед.хр.
	

	4.
	Создание информационно-поисковых систем.
	
	

	4.1.
	Описание:
	
	

	4.1.1.
	Управленческой документации 
	ед.хр.
	

	4.1.2.
	Документов  личного
происхождения 
	фонд./
ед.хр.
	

	4.1.3.
	Фотодокументов
	ед.хр.
	

	4.1.4.
	Особо ценных документов
	ед.хр. 
	

	4.1.5.
	Уникальных  документов
	документ
	

	4.2.
	Усовершенствование и переработка описей и дел фондов
	
	

	4.2.1.
	Управленческой документации 
	ед.хр.
	

	4.2.2.
	Документов по личному составу
	ед.хр.
	

	4.3.
	Каталогизация
	
	

	4.3.1
	Документы на бумажной основе (всего) в том числе:
	ед.хр.
	

	4.3.1.1
	- Управленческая документация 
	ед.хр.
	

	4.3.1.2
	- Документы по личному составу
	ед.хр.
	

	4.3.1.3
	- Документы личного
происхождения
	ед.хр.
	

	4.3.1.4.
	- Научно-технической документации
	ед.хр.
	

	4.3.2.
	Фотодокументы 
	ед.хр.
	

	4.3.3.
	Кинодокументы
	ед.хр.
	

	4.3.4.
	Фонодокументы
	ед.хр.
	

	4.3.5.
	Видеодокументы
	ед.хр.
	

	5.
	Использование и публикация документов Архивного фонда. Предоставление информационных услуг
	
	

	5.1.
	Подготовка  выставок
	выставка
	

	5.2.
	Подготовка теле/радиопередач
	передача
	

	5.3.
	Подготовка информационных документов
	документ
	

	5.4.
	Подготовка публикаций
	статья
	1

	5.5.
	Размещение информации на сайте/web странице
	инф-я
	

	5.6.
	Исполнение запросов
	
	1200

	5.6.1.
	Социально-правовых
	запрос
	1170

	5.6.2.
	Тематических
	запрос
	30

	5.6.3.
	Число граждан, лично обратившихся в архив
	чел.
	

	5.6.4.
	Поступило запросов по электронной почте/ направлено ответов по электронной почте
	запрос/
ответ
	

	5.6.5.
	Исполнено запросов в рамках соглашения об электронном взаимодействии с ПФР
	запрос
	

	5.7.
	Количество пользователей архивной информацией (включается: количество пользователей, работавших в читальных залах архива; количество исполненных запросов социально-правового и тематического характера,    генеалогических запросов (в т.ч. поступивших из-за рубежа); посетителей выставок, при подготовке и проведении которых архив выступал в качестве головной организации; экскурсантов (обзорные и тематические экскурсии); участников встреч с общественностью, конференций, уроков для школьников и студентов, «круглых столов»; слушателей лекций и докладов, подготовленных сотрудниками архива)
	чел.
	4

	5.8.
	Выдача документов пользователям (всего):
	ед.хр.
	10

	5.8.1
	 В читальные залы архива
	ед.хр.
	

	5.8.2.
	Во временное пользование по запросам сторонних организаций
	ед.хр.
	

	5.8.3.
	Сотрудникам архива в целях проведения плановых и внеплановых работ (за исключением работ по обеспечению сохранности документов и их учету).
	ед.хр.
	

	5.9.
	Посещение сайта/web-страницы
	кол-во посещ.
	

	6.
	Создание учетных и тематических БД и автоматизированного НСА
	
	

	6.1
	Количество комплектов компьютерной техники, приобретённых за отчётный период
	ед.
	

	6.2.
	Ведение базы данных «Архивный фонд» за отчётный период/ общий объем введенных сведений
	
	

	6.2.1.
	Кол-во введённых фондов 
	фонд
	

	6.2.2.
	Кол-во введённых описей 
	описей
	

	6.2.3.
	Кол-во введённых ед.хр. 
	ед.хр.
	

	6.3.
	Ведение тематических баз данных за отчётный период
	кол-во БД/кол-во записей
	

	6.4.
	Оцифровка описей
	кол-во оп./лист
	

	7.
	Перевод  в электронный вид архивных документов
	
	

	7.1.
	Оцифровка документов  на бумажной основе
	ед.хр./лист
	

	7.2.
	Оцифровка фотодокументов 
	ед.хр.
	

	8.
	Проведение информационных мероприятий (всего). В том числе:          
	кол-во 
	

	8.1.
	- семинары
	кол-во 
	

	8.2.
	- конференции
	кол-во 
	

	8.3.
	- обзорные и тематические экскурсии
	кол-во 
	

	8.4.
	- уроки для школьников и студентов
	кол-во 
	

	8.5.
	- круглые столы
	кол-во 
	

	9.
	Укрепление материально-технической базы за отчётный период
	
	

	9.1.
	Выделение дополнительных площадей 
	кв.м.
	

	9.2.
	Оснащение современными системами пожарной сигнализации 
	кв.м.
	

	9.3.
	Оснащение современными системами охранной сигнализации
	кв.м.
	

	9.4.
	Оснащение действующими системами автоматического пожаротушения
	кв.м.
	

	9.5.
	Прирост протяженности архивных полок       
	пог.м.
	


Начальник отдела организационного и 
архивного обеспечения администрации 
МО «Тереньгульский район»                                                                И.А.Макарова
Исполнитель: 
Шишаева Любовь Евгеньевна
8 (84234) 22-6-50
Администрация МО «Тереньгульский район»
Ульяновской области
Отдел организационного и 
архивного обеспечения 
Объяснительная записка 
к плану на 2019 год.

В целях выполнения поставленных задач перед работниками архивной службы, губернатором области, а также Министерством искусства и культурной политики Ульяновской области, улучшения ведения делопроизводства, сохранности документов в учреждениях «Списка №1» – источников  комплектования районного архива, разработан план работы архива на 2019 год. 
В целях сохранности и учёта документов архивного фонда, формирования архивного фонда муниципального образования Тереньгульский район» необходимо:
1. Обработать,  утвердить и согласовать описи дел постоянного хранения и по личному составу  4 учреждений и организаций по 2018 год включительно:
-Государственное учреждение здравоохранения «Тереньгульская РБ»;
-Тереньгульский районный Совет ветеранов войны, труда, Вооруженных сил и правоохранительных органов;
-Совет депутатов муниципального образования «Тереньгульский район»;
-Муниципальное общеобразовательное учреждение «Тереньгульский лицей при УлГТУ муниципального образования «Тереньгульский район».
2.Согласовать номенклатуры дел  3 учреждений и организаций на 2019 год:
-Областное государственное бюджетное учреждение «Тереньгульский центр ветеринарии и безопасности продовольствия»;
 -Совет депутатов муниципального образования «Тереньгульский район»;

-Совет депутатов муниципального образования «Тереньгульское городское поселение».
(Постановление Главы администрации МО «Тереньгульский район» от 25.10.2018 года № 493 «О работе отдела организационного и архивного обеспечения администрации муниципального образования «Тереньгульский район» с учреждениями, организациями-источниками комплектования муниципального архива в 2019 году»).

Проводить консультации  с учреждениями по телефону, в организациях и непосредственно в администрации МО «Тереньгульский район». 
Принимать участие в проекте «Архивы: время, события, лица», а также в  мероприятиях Тереньгульского района, посвященных юбилейным датам.
К дню архива (11 марта) подготовить статью в районной газете «Тереньгульские вести».

В 2019 году предстоит продолжать работать с документами:  «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (М. 2010) и «Правила организации хранения, комплектования, учёта и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук (М.,2007г), «Основные правила работы архивов организаций» (М.,2015г.); ГОСТ Р 7.0.97-2016.

Планируем принять документы по личному составу Тереньгульского лесхоза в количестве 800 единиц хранения.
Начальник  отдела организационного
и архивного обеспечения администрации 
МО «Тереньгульский район»
                                                     И.А.Макарова
16.11.2018.
Исполнитель: 
Шишаева Любовь Евгеньевна
8 (84234) 22650
СВЕДЕНИЯ
о кадровом составе и уровне профессиональной подготовки
специалистов муниципального архива администрации муниципального образования «Тереньгульский район»
	
	Ф.И.О., 
дата рождения
	Занимаемая должность (с указанием
полного наименования структурного подразделения)
	Является муниципа​льным служащим (да/нет)
	Общий стаж работы/ стаж в архивной службе
	Образование
(название учебного заведения, специальность)
	Повышение квалификации
(название 
учебного 
заведения, 
курсов, номера 
и даты 
документа)

	
	
	
	
	
	
	

	1
.
	Шишаева Любовь Евгеньевна
19.12.1960.
	Главный специалист-эксперт отдела организационного и архивного обеспечения администрации МО «Тереньгульский район»

	да
	Общий
38 лет, 
в архивной службе
12 лет.

	Куйбышевский государственный институт культуры, специальность «Библиотековедение и библиография» квалификация библиотекарь- библиограф высшей квалификации 
Год окончания-  26.04.1986.                                        
	нет

	2.
	Штокова 
Жанна Мерабовна
25.01.1994.

	Методист 
	нет
	Общий стаж 1 год 8 месяцев, в архивной службе  1 год
3 месяца
	Ульяновский фармацевтический колледж
квалификация-
фармацевт
Год окончания-
27.06.2014.
	нет


16.11.2018.
