


	АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ                                               
АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО
 ГОРОДСКОГО ОКРУГА
 СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 
Ленинградская ул.,д.86, г.Ипатово,356630
Телефон:(8-86542)2-23-03, Факс:(8-86542)5-67-11
E-mail:  ipatovo.arhiv@yandex.ru
14.12.2020__ №_______
Р                           на №________________________
	






	УТВЕРЖДАЮ
Заместитель главы
администрации  Ипатовского
городского округа
Ставропольского края

Э.В.Кондратьева
                               


Показатели
основных направлений и результатов деятельности 
архивного отдела администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края 
	за 2020 год 










	

	№ п/п
	Показатели
	Ед. изм.
	1 квартал
	2 квартал
	I полугодие
	3 квартал
	9 месяцев
	4 квартал
	II полугодие
	Год
	Примечание

	1. Улучшение физического состояния документов на бумажной основе

	1.1.
	Ремонт документов
	дел
	15
	12
	27
	-
	27
	-
	-
	27
	-

	
	
	листов
	27
	29
	56
	-
	56
	-
	-
	56
	-

	1.2.
	Дезинфекция документов 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	1.3.
	Дезинсекция документов 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	1.4.
	Картонирование документов 
	ед.хр.
	47
	801
	848
	259
	1107
	693
	952
	1800
	-

	1.5.
	Проверка наличия и состояния документов на бумажной основе 
	ед.хр.
	325
	401
	726
	-
	726
	-
	-
	726
	-

	1.6.
	Количество дел, числящихся необнаруженными 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


	1.7
	Утверждение документов комиссией по рассмотрению итогов проверки наличия и розыску необнаруженных 
архивных дел 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации
	
	
	-

	2.1.
	Прием на хранение: 
	
	-
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- управленческой документации 
	ед.хр.
	184
	66
	250
	208
	458
	257
	465
	715
	

	
	- научно–технической документации 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- личного происхождения 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- фотодокументов 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- видеодокументов 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- документов по личному составу 
	ед.хр.
	598
	-
	598
	51
	649
	-
	51
	649
	-

	2.2.
	Передача документов в краевые архивы: 
	ед.хр.
	
	-
	
	
	
	
	
	
	

	
	- ГАСК 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- ГАНИСК 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	
	-
	-
	-

	2.3.
	Утверждение ЭПК описей на: 
	ед.хр.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Показатели
	Ед. изм.
	1 квартал
	2 квартал
	I полугодие
	3 квартал
	9 месяцев
	4 квартал
	II полугодие
	Год
	Примечание

	
	- управленческую документацию: 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- научно-техническую документацию 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- документы личного происхождения 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- фотодокументы 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- видеодокументы 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- документы по личному составу 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2.4.
	Проведение совещаний-семинаров с ответственными за делопроизводство и архив 
	совещ.
/чел.
	1/52
	-
	1/52
	-
	1/52
	-
	-
	1/52
	-

	2.5.
	Утрата документов в организациях 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
3. Создание информационно-поисковых систем


	3.1.
	Описание: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- управленческой документации 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- научно-технической документации 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- документов личного происхождения 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- фотодокументов 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- видеодокументов 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

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

	3.2.
	Усовершенствование описей 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	3.3.
	Переработка описей 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- экспертиза ценности документов 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- количество дел, выделенных к уничтожению 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	3.4.
	Перевод документов в электронный вид (оцифровка)
	ед.хр. 
/лист
	50/
7500
	70/
17500
	120/ 25000                  
	100/
15000
	220/
40000
	80/10000
	180/
25000
	300/
50000
	-

	3.5.
	Ведение БД «Архивный фонд»: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Показатели
	Ед. изм.
	1 квартал
	2 квартал
	I полугодие
	3 квартал
	9 месяцев
	4 квартал
	II полугодие
	Год
	Примечание

	
	- объем БД  
	Мб. 
	
	
	
	
	
	
	
	5573
	

	
	- количество внесённых записей 
	запись 
	900
	-
	900
	304
	1204
	916
	1220
	2120
	-

	
	- количество внесённых фондов 
	фонд
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	2
	2
	-

	
	- количество внесённых описей 
	опись
	-
	-
	-
	-
	-
	4
	4
	4
	-

	
	- количество внесённых дел 
	ед.хр.
	900
	-
	900
	304
	1204
	910
	1214
	2114
	-

	
	- количество введенных описаний переданных, утраченных, присоединенных фондов 
	фонд
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- количество фондов, внесенных в БД по состоянию на 31.12 отчетного года 
	фонд
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	228
	

	3.6.
	Ведение тематических баз данных: 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- объем баз данных 
	Мб
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	15,3
	-

	
	- количество внесённых записей 
	запись
	-
	-
		-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- количество дел/записей, внесенных в базы данных по стоянию на 31.12 отчетного года 
	дело/
запись
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	

	
4. Предоставление информационных услуг и использование документов

	4.1
	Проведение информационных мероприятий (всего), в том числе: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- статьи и подборки документов 
	статья
	-
	-
	-
	1
	1
	-
	1
	1
	-

	
	- радиопередачи 
	передач
	-
	-
	-
	-
	- 
	-
	-
	-
	-

	
	- телепередачи 
	передач
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- конференции, круглый стол 
	кон./ч.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- выставки
	выст./
чел.
	1/23
	-
	1/23
	-
	1/23
	-
	-
	1/23
	-

	
	- экскурсии по выставке /архиву
	эк./ч.
	7/155
	2/23
	9/178
	-
	9/178
	-
	-
	9/178
	-

	№ п/п
	Показатели
	Ед. изм.
	1 квартал
	2 квартал
	I полугодие
	3 квартал
	9 месяцев
	4 квартал
	II полугодие
	Год
	Примечание

	
	- уроки мужества 
	урок./
чел. 
	6/137
	-
	6/137
	-
	6/137
	-
	-
	6/137
	-

	
	- лекции 
	лекц./ч 
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	4.2
	Количество пользователей, работавших с документами в читальном зале 
	польз./  посещ.
	3/3
	2/2
	5/5
	3/3
	8/8
	3/3
	6/6
	11/11
	-

	4.3
	Исполнение социально-правовых запросов: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- количество исполненных запросов 
	запрос
	791
	270
	1061
	356
	1417
	388
	744
	1805
	-

	
	- количество запросов, исполненных с положительным результатом 
	запрос
	711
	239
	950
	324
	1274
	363
	687
	1637
	-

	
	- количество запросов, исполненных в установленные законодательством сроки 
	запрос
	791
	270
	1061
	356
	1417
	388
	744
	1805
	-

	4.4
	Исполнение тематических запросов
	запрос
	40
	14
	54
	41
	95
	20
	61
	115
	-

	4.5
	Количество запросов, поступивших и исполненных: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Vip Net 
	запрос
	633
	224
	857
	325
	1182
	361
	686
	1543
	-

	
	- электронная почта  
	запрос
	5
	6
	11
	5
	16
	2
	7
	18
	-

	
	- МФЦ 
	запрос
	22
	-
	22
	4
	26
	7
	11
	33
	-

	
	 - ЕИАС
	чел.
	21
	11
	32
	26
	58
	13
	39
	71
	-

	4.6
	Обращение через эл.форму сайта
	чел.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	4.7
	Предоставление гос.услуги
	всего
	36
	13
	49
	37
	86
	18
	55
	104
	-

	
	
	эл.вид
	21
	11
	32
	26
	58
	13
	39
	71
	-

	4.8
	Пользователи архивной информацией (всего) 
	чел.
	1149
	309
	1458
	400
	1858
	411
	811
	2269
	-

	
	- в т. ч. принявшие участие в информационных мероприятиях 
	чел.
	315
	23
	338
	-
	338
	-
	-
	338
	-

	№ п/п
	Показатели
	Ед. изм.
	1 квартал
	2 квартал
	I полугодие
	3 квартал
	9 месяцев
	4 квартал
	II полугодие
	Год
	Примечание

	4.9
	Выдача документов пользователям 
(всего), в том числе: 
	ед.хр.
	3744
	1187
	4940
	1729
	6669
	1979
	3708
	8648
	-

	
	- в читальный зал 
	ед.хр.
	7
	6
	22
	7
	29
	22
	29
	51
	-

	
	- во временное пользование 
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ 
	ед.хр.
	3737
	1181
	4918
	1722
	6640
	1957
	3679
	8597
	-

	4.10
	Посещение web-сайта/страницы
	
	190
	350
	540
	617
	1157
	1143
	1760
	2300
	-




5. Укрепление материально-технической базы


	№ п/п
	Виды работ 
	Ед. изм.
	Кол-во на год 
	Объем финансирования (всего)
	В том числе 
субвенции


	1.
	Канцелярские товары
	
	
	25813,73
	25813,73

	2.
	Мебель (кресло, стулья, банкетка)
	Шт.
	7
	23553,33
	23553,33

	3.
	Стремянки
	Шт.
	3
	5836,67
	5836,67

	4.
	Компьютеры
	Шт.
	2
	76550,00
	76550,00

	5.
	ЭЦП
	Шт.
	1
	6600
	6600

	6.
	Халаты
	Шт.
	5
	4952
	4952

	7.
	Системный блок 
	Шт.
	1
	29151,85
	29151,85

	
	ИТОГО:
	
	
	172457,58
	172457,58



Начальник архивного отдела
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городского округа
Ставропольского края                                                                                                                                           А.И.Мараховский
14.12.2020 г.
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	УТВЕРЖДАЮ
Заместитель главы
администрации  Ипатовского  городского округа
Ставропольского края

Э.В.Кондратьева


ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к показателям основных направлений и результатов деятельности  архивного отдела администрации Ипатовского городского округа за 2020 год.

1. Обеспечение сохранности и государственного учета документов

1.Улучшение физического состояния документов на бумажной основе
1.1. Улучшение физического состояния документов на бумажной основе, подшивка документов фонда  № 18/р-5536 - (овцесовхоз «Софиевский»)– 27 дел.                  
Проведение обеспыливание  документов – ежемесячно. 
1.2., 1.3.  Дезинфекция и дезинсекция документов не планировалось.
1.4. Картонирование документов вновь принятых  дел постоянного хранения и по личному составу – 1800.
1.5.  Проверка наличия и состояния документов на бумажной основе всего: в фонде № 15/Р-5528 - 325 дел (финансовый отдел Ипатовской районной государственной администрации), фонд 18/р-5536 -304 дела  (совхоз «Софиевский»), фонд 25/р-2862 – 97 дел (редакция газеты «Степные зори»).	
1.6.  Количество дел, числящихся необнаруженными – нет


2.Формирование Архивного фонда Российской Федерации


2.1.Принято на хранение в 1 квартале 184 ед.хр.управленческой документации (администрации муниципальных образований Мало-Барханчакского, Винодельненского, г.Ипатово соответственно 26, 21, 137 дел); во 2 квартале 66 ед.хр.управленческой документации (администрации муниципальных образований Первомайского, Октябрьского, Добровольно-Васильевского С/С, села Большая Джалга соответственно-16, 16, 18, 16);
В 3 квартале принято 208 ед.хр.управленческой документации (Лиманский территориальный отдел по работе с населением, Лиманский территориальный отдел по работе с населением, Большевистский территориальный отдел по работе с населением, Кевсалинский территориальный отдел по работе с населением, Красочный территориальный отдел по работе с населением, Советскорунный территориальный отдел по работе с населением, Тахтинский территориальный отдел по работе с населением, Золотаревский территориальный отдел по работе с населением, Дума Ипатовского ГО СК, отдел образования АИМР СК, отдел имущественных и земельных отношений АИМР СК, СППК «Софиевский»,  Леснодачненский территориальный отдел по работе с населением, ГБУ СК «Ипатовский лесхоз- соответственно-16, 15, 17, 15, 15, 15, 17, 21, 22, 13, 22, 14, 6).
в 4 квартале 257 ед.хр. управленческой документации ((Финансовое управление АИГО СК-19 дел, управление труда и социальной защиты населения АИГО СК-14 дел, Бурукшунский тер.отдел по работе с населением-15 дел, ЗАО «Племзавод им. Героя Соцтруда В.В.Калягина – 8 дел, районный потребительский союз – 22 дела,  администрация Ипатовского городского округа – 179 дела). Всего за год 715 дел. 
По личному составу в 1 квартале принято 598 дел - администрация муниципального образования г.Ипатово (1944-2017 г.), в 3 квартале принято 51 дело – МУП «Центральный рынок» (2007-2020г.), за 9 месяцев принято 649 дел
2.2.  Сдача документов в краевые архивы – не планировалось
	2.3. Утверждение ЭПК описей на: в 2020гду не предоставлялось
	2.4.  Проведение семинар – совещаний в 1 квартале –1 семинар-совещание с работниками администрации «О новом Перечне типовых управленческих документов и сроков их хранения».

3. Создание информационно–поисковых систем
3.1.  Описание- не планировалось.
3.2.  Усовершенствование описей, экспертиза ценности документов не планировалось
3.4.  Перевод документов в электронный вид: 300/50000листов.
3.5.  Введение БД «Архивный фонд»:
-количество внесенных записей-2120
-фондов-2
-описей- 4
-дел- 2114
3.7.Ведение тематических баз данных: в 1, 2 , 3 и 4 квартале нет записей.

- за год 2300 посещений страницы архивного отдела на сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.


4. Предоставление информационных услуг и использование документов

4.1. В рамкам месячника оборонно-массовой работы, Дня защитников Отечества в 1 квартале проведены  1 выставка (23чел), 7 экскурсий по архиву для уч-ся МОУ СОШ № 6, техникума  (155 человек), 6 уроков мужества в  Ипатовском многопрофильном техникуме, на которых присутствовало 137 человек, во 2 квартале проведено 2 экскурсии по выставке, присутствовало 23 человека. В газете «Степные зори» от 07.08.2020 г. № 56 напечатана статья «Стоят на полках прожитые годы». 
4.2. Количество пользователей работавших с документами – 11 человек (документы о передаче объектов и инженерной инфраструктуры сельскохозяйственных организаций в муниципальную собственность, акты ввода в эксплуатацию).
4.3 Исполнение социально-правовых запросов:
	- в 1 квартале поступило 800 запросов, исполнено 791 запросов.
	- исполнено с положительным результатом 711.
	- исполнено в установленные законом сроки 791.
	- во 2 квартале поступило 275 запросов, исполнено 270 запросов, за 1 полугодие исполнено 1061 запрос.
	-  во 2 квартале исполнено с положительным результатом 239, за 1 полугодие исполнено 950 запросов.
	-во 2 квартале исполнено в установленные законом сроки 270, за 1 полугодие исполнено 1061 запрос.	
- в 3 квартале поступило 412 запросов, исполнено 356 запросов.
	- исполнено с положительным результатом 324.
	- исполнено в установленные законом сроки 356.
- в 4 квартале исполнено 388  запросов, за 2 полугодие исполнено 744 запросов, за год 1805.
	-  в 4 квартале исполнено с положительным результатом 363 за 2 полугодие исполнено 687запросов, за год 1637.
	- в 4 квартале исполнено 388  запросов, за 2 полугодие исполнено 744 запросов, за год 1805.
4.4. Исполнено тематических запросов в 1 квартале 40, из них с положительным результатом 40. 
во 2 квартале исполнено14, за 1 полугодие исполнено 54 запроса, из них с положительным результатом 54.
в 3 квартале исполнено 41, за 9 месяцев исполнено 95 запрос, из них с положительным результатом 95.
в 4 квартале исполнено 20, за 2 полугодие исполнено 61 запрос, 
	4.5. Количество запросов, поступивших и исполненных: в 1 квартале
         - Vipnet  - 633 запрос;
	- электронная почта 5 запросов;
	- МФЦ –22 запроса;
	-ЕИАС – 21 запросов;
         - во 2 квартале Vipnet  224, за 1 полугодие - 857;
	- во 2 квартале электронная почта 6 запросов, за 1 полугодие 11;
	- во 2 квартале МФЦ –нет, за 1 полугодие 22;
	- во 2 квартале ЕИАС – 11 запросов, за 1 полугодие 32;
	- почтовые письма- 23 запроса.
         - в 3 квартале Vipnet  325, за 9 месяцев -1184;
	- в 3 квартале электронная почта 5 запросов, за 9 месяцев 16;
	- в 3 квартале МФЦ –4, за 9 месяцев 26;
	- в 3 квартале ЕИАС – 26 запросов, за 9 месяцев 58;
	- почтовые письма- 12 запросов.
         - в 4 квартале Vipnet  - 361, за 2 полугодие – 686, год-1543;
	- в 4 квартале электронная почта 2 запроса, за 2 полугодие -7, год-18;
	- в 4 квартале МФЦ –7 запросов за 2 полугодие 11, год-33;
	- в 4 квартале ЕИАС – 13 запросов, за 2 полугодие 39, год-71;
4.6. Обращения через эл.форму сайта не поступали.
4.7. Предоставление гос.услуги – 104/71.
	4.8.  Пользователи архивной информацией за год 2269.
	- в т.ч. принявшие участие в информационных мероприятиях 338 человек
4.9.  Выдача документов пользователям:	
[bookmark: _GoBack]Всего 8648
	- в читальный зал выдано 51 дело;
- во временное пользование дела не выдавались;
          - сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ выдано 8584 дел.
4.10. Посещение web-сайта/страницы - 2300

5. Укрепление материально-технической базы

Приобретение за счет субвенций на сумму 172457,58 руб., - мебель (кресло, стулья, банкетка), компьютеры, стремянки, ЭЦП, халаты, системный блок, канцелярских товаров.


Начальник архивного отдела                                                         
 администрации Ипатовского                                                            
городского округа
Ставропольского края                                                                А.И.Мараховский                                                            

14.12.2020 г.








                
	
	





