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Отчет
о выполнении плановых показателей работы 
архивным отделом администрации 
Карабашского городского округа за 2016 год.
В 2016 году работа архивного отдела администрации Карабашского городского округа строилась в соответствии с планом, утвержденным главой Карабашского городского округа и согласованным с Государственным                         комитетом Челябинской области по делам архивов, и была направлена на дальнейшую реализацию законов Челябинской области «Об архивном деле в                            Челябинской области» и «О наделении органов местного самоуправления                  государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и   хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области», внедрению административных регламентов.

В течение 2016 года были приняты следующие постановления и                              распоряжения администрации Карабашского городского округа по вопросам развития архивного дела:
Распоряжение администрации Карабашского городского округа                             от 20.01.2016 № 29 «Об утверждении графика приема-передачи управленческой документации организациями, предприятиями, учреждениями – источниками комплектования архивного отдела на 2016 год»;
Распоряжение администрации Карабашского городского округа                               от 20.01.2016 № 30 «Об утверждении графика упорядочения управленческой документации и документов по личному составу в организациях, предприятиях, учреждениях – источниках комплектования архивного отдела на 2016 год»;
Распоряжение администрации Карабашского городского округа                               от 20.01.2016 № 31 «Об утверждении Графика согласования номенклатур дел отделов администрации, муниципальных учреждений и организаций,                                                                  включенных в список №1 источников комплектования архивного отдела администрации Карабашского городского округа на 2017 год»;

Постановление администрации Карабашского городского округа                               от 26.01.2016 № 20 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на территории Челябинской области, и других архивных документов»;

Постановление администрации Карабашского городского округа                                 от 26.01.2016 № 21 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным фондам»;
Постановление администрации Карабашского городского округа                                 от 20.05.2016 № 223 «Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на территории Челябинской области, и других архивных документов» по принципу «одного окна» в МФЦ на территории Карабашского городского округа».
Распоряжение администрации Карабашского городского округа                               от 14.03.2016 № 235 «О Плане мероприятий по достижению значения показателя граждан, использующих механизм получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме в КГО к 2018 году не менее 70%»;
Распоряжение администрации Карабашского городского округа                               от 29.11.2016 № 1269 «О назначении  ответственных за делопроизводство и архив в структурных подразделениях администрации КГО»;
Постановление администрации Карабашского городского округа                               от 13.12.2016 № 964 «Об утверждении перечня  муниципальных услуг, предоставляемых в МБУ «МФЦ предоставления муниципальных и государственных услуг» КГО». 
Заключены договоры о сотрудничестве с негосударственными                                      организациями – источниками комплектования:

1. Договор о взаимоотношениях и сотрудничестве в области архивного дела и делопроизводства от 23.03.2016г. с АНО «Редакция газеты «Карабашский рабочий».
2. Договор о взаимоотношениях и сотрудничестве в области архивного дела и делопроизводства от 23.03.2016г. с Общественной организацией «Карабашское городское отделение Челябинской областной общественной организации Всероссийского общества инвалидов».
3. Договор о взаимоотношениях и сотрудничестве в области архивного дела и делопроизводства от 23.03.2016г. с Общественной организацией ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных Сил и правоохранительных органов Карабашского городского округа Челябинской области.
Архивный отдел оснащен компьютерами и компьютерной техникой. Имеется два компьютера и два ноутбука классом выше Pentium IV, три принтера, три многофункциональных устройства (принтер – сканер – копир), осуществляющих печать форматом А4, А3, фотоаппарат.
Архивный отдел администрации Карабашского городского округа                         расположен в арендуемом помещении.

Архивный отдел занимает площадь 167 кв.м. Протяженность стеллажей составляет на настоящий момент 512 пог.м. Загруженность архивохранилища составляет 97%. 

В здании архивного отдела имеются пожарная и охранная сигнализации, распашные решетки на окнах и металлические двери. 

Для учета документов в архивном отделе администрации Карабашского городского округа ведутся:

- журнал регистрации поступления документов;

- карточки фондов;

- списки фондов;

- паспорт архива;

- учетные карточки учреждений и фондов списка № 1;

- наблюдательные дела.

Все документы заполняются своевременно. 
В архивном отделе ведутся книга учета входящей документации, книга учета выдачи социально-правовых запросов, книга учета выдачи тематических запросов, книга учета выдачи копий документов, книга учета электронных запросов, журнал учета оправки описей на ЭПК, журнал регистрации посещений пользователей читального зала и др.

В 2016 году факты утраты в организациях документов по личному составу и управленческой документации не выявлены.
В течение 2016 года архивным отделом администрации Карабашского городского округа были проведены следующие мероприятия:

1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов
1.1 Подшито 3210  дел в фондах:

Ф. 52  «Отдел пенсионного обеспечения исполнительного комитета Карабашского городского Совета народных депутатов»  -   3210 ед.хр.
1.2 Произведено обеспыливание и просушка 4052 дел:

Ф. 7 «Контора продовольственного снабжения Главного управления медной промышленности» – 455 ед. хр.;

Ф. 11 «Карабашский второй военизированный горноспасательный отряд» - 199 ед. хр.;

Ф. 17  «Карабашский городской суд» (уголовные и гражданские дела)  -   2540 ед.хр.;
Ф.18 «Карабашское ремесленное училище № 24» – 52 ед. хр.;
Ф.21 «Вооруженно-вахтерская охрана Карабашского рудоуправления» – 40 ед. хр.;
Ф. 22 «Карабашская школа ФЗО № 2» – 84 ед. хр.;

Ф. 23 «Карабашская нотариальная контора» - 169 ед. хр.;

Ф. 28 «Торговый отдел Карабашского горисполкома» – 38 ед. хр.;

Ф. 36 «Шахта им. Ворошилова Карабашского рудоуправления» – 292 ед. хр.;

Ф. 79 «Черемшанский сельский совет депутатов трудящихся» – 117 ед. хр.;

Ф.80 «Мухаметовский сельский совет депутатов трудящихся» – 48 ед. хр.;

Ф. 122 «Городское профессионально-техническое училище № 16» – 18 ед. хр.;
1.3 Произведено картонирование документов в количестве 3210 дел в фондах: 

Ф. 52  «Отдел пенсионного обеспечения исполнительного комитета Карабашского городского Совет народных депутатов»  -  3210 ед.хр.
1.4 Проведена паспортизация подведомственных архивов. Составлено 22 паспорта. Составлен отчет и проведен анализ состояния хранения документов в подведомственных архивах.
2.Формирование архивного фонда Челябинской области

2.1 Принято на государственное/муниципальное хранение:

- управленческой документации постоянного хранения от  22 организаций в количестве 458 ед. хранения (Приложение 1);

- документов по личному составу от 3 организаций в количестве 118 ед.хранения (Приложение 2);
- фотодокументов от жителей города в количестве 47 ед. хранения (Приложение 3);  

2.2 Упорядочены документы постоянного хранения, по личному составу, фотодокументы. Описи дел представлены на утверждение ЭПК Государственного Комитета по делам архивов Челябинской области:
- управленческой документации постоянного хранения в 22 организациях в количестве 651 дела (Приложение 4);                                           
     Документы постоянного хранения во всех  организациях-источниках комплектования списка № 1 упорядочены по 2013 год включительно. 
Показатель упорядочения составляет 100 %.
- документы по личному составу в 16 организациях в количестве 324 дел (Приложение 5);
     Документы по личному составу во всех организациях-источниках комплектования списка № 1 упорядочены по 2013 год включительно. 
Показатель упорядочения составляет 100%.  
  - фотодокументы от жителей города в количестве 47 дел (Приложение 6).

2.3 Закончена работа по описанию и упорядочению документов (пенсионные дела) архивного фонда № 52 «Отдел социального обеспечения Карабашского горисполкома», описано 3210 ед. хр.;
2.4 Оказывалась консультативная помощь работникам организаций – источников комплектования архивного отдела по вопросам делопроизводства и работы архивов.
3. Создание информационно-поисковых систем.

Научная информация и использование документов
3.1. Подготовлено 4 выставки документов и фотодокументов (Приложение 7). Выставки посетили 365 человек.
3.2  По архивным документам подготовлено 4 статьи в газету «Карабашский рабочий» (Приложение 8).

3.3 Исполнен 921 тематический запрос, из них с положительным результатом – 918 запросов.

Основная тематика запросов:

1. копии правоустанавливающих документов на земельные участки и строения;

2. копии документов на выделение жилья;

3. копии документов о переименованиях улиц города;
4. копии документов о проведении переадресации домов, уточняющих почтовые адреса; 

5. копии документов по участникам ВОВ.

3.4 Выдано 1232 копии документов из различных фондов.

3.5  В течение 2016 года велась постоянная работа по исполнению социально-правовых запросов населения, организаций. Всего исполнено 767 социально-правовых запросов, из них 756 запросов с положительным результатом. Все запросы выполняются в установленные сроки.

3.6  Велась работа по приему запросов, поступивших по электронной почте. Всего исполнено 609 (из них:18 – тематических; 591 – социально-правовой) запросов.
3.7  В течение года предоставлялись информационные услуги посетителям читального зала: 32 пользователям за 32 посещения было выдано 2640 ед.хр., в том числе фотоматериалы. 
3.8. В течение года исполнялись запросы через МФЦ: всего исполнено 138 запросов, в том числе 17 социально-правовых, 121 тематический.
3.9 Проведено 2 школьных урока по темам: 
-  «Это было внезапно, это было в июне…» (К 75-летию начала ВОВ), с использованием архивных фотодокументов и документов. В мероприятии приняли участие 27 воспитанников МОУ для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей «Детский дом КГО»;

- «Час мужества и славы» (К Дню героев России) в КДЦ «Сфера». В мероприятии приняли участие 27 учащихся МОУ СОШ № 1 (8 класс); 
3.10 Проведена 1 экскурсия по архиву на тему: 
- «История в документах» для учащихся 8 класса МОУ СОШ № 1. В экскурсии приняло участие 26 учащихся.

3.11 По документам архивного отдела проведена поисковая работа для издания 2 тома и переиздания 1 тома книги-памяти «Карабаш. Дорогами памяти» (Челябинск: Каменный пояс, 2015. – 367 с.): подготовлена информация о 125 участниках ВОВ;
3.12 Продолжалось ведение тематических баз данных. Всего в архивном отделе ведется 17 тематических баз данных. За 2016 год внесено 2853 записи / использовано 25 ед.хр. (Приложение 9). 
4. Организационные мероприятия
4.1 Велась работа по внедрению административных регламентов:

- имеется компьютерная техника для оказания государственных (муниципальных) услуг (Приложение 10);

- имеется адрес электронной почты (karabash-arhiv@bk.ru);

- имеется страница на сайте администрации КГО (karabash-go.ru) 

- имеется стенд для получателей государственных (муниципальных) услуг;

- имеется два посадочных места для пользователей читального зала.
4.2  В 2016 году на выделенные субвенции для архивного отдела приобретены основные средства по статье 310 на сумму 24982-25.  (Приложение 11).
4.3  Осуществлялась текущая работа по ведению делопроизводства.
4.4 Проведено обучение сотрудников МФЦ Карабашского городского округа по организации предоставления государственных и муниципальных усл уг в области архивного дела, тема обучения: «Улучшение качества предоставления гос./мун. услуги «Организация информационного обеспечения граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на территории Челябинской области, и других архивных документов».  Дата обучения: 11.02.2016 года. 
4.5 Принято участие в рабочих совещаниях администрации Карабашского городского округа, в расширенных заседаниях коллегии, проводимых Государственным Комитетом по делам архивов Челябинской области; участие в городских праздничных мероприятиях.
Начальник архивного отдела

администрации Карабашского 

городского округа                                                  
            
О.В. Шуткина     
Приложение 1
Прием 

управленческой документации

от учреждений на муниципальное
хранение в 2016 году
	№

п/п
	№ фонда
	Наименование организации
	Дата
	Кол-во дел

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	I квартал
	
	

	1
	Ф.82
	Отдел анализа, прогнозирования и поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (СМСП) администрации КГО
	2012
	15

	2
	Ф.118
	Архивный отдел администрации КГО
	2012
	15

	3
	Ф.113
	Общественная организация ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных Сил и правоохранительных органов Карабашского городского округа Челябинской области
	2012
	18

	4
	Ф.121
	Контрольно-счетная палата КГО
	2012
	38

	5
	Ф. 117
	Общественная организация «Карабашское городское отделение Челябинской областной общественной организации Всероссийского общества инвалидов»
	2012
	22

	6
	Ф. 107
	МКУ «Управление социальной защиты населения администрации КГО»
	2012
	33

	7
	Ф. 119
	МКОУ ДОД «Детская школа искусств»
	2012
	12

	
	
	ИТОГО
	
	153

	
	
	II квартал
	
	

	8
	Ф. 25
	АНО «Редакция газеты «Карабашский рабочий»
	2008-2012
	25

	9
	Ф. 10
	Управление финансов администрации КГО
	2012
	24

	10
	Ф. 3
	МКУ «Управление культуры администрации КГО»
	2012
	23

	11
	Ф.2
	МКУ «Управление образования КГО»
	2009-2012
	25

	12
	Ф. 95
	Администрация КГО
	2012
	70

	13
	Ф. 111


	МКУ «Управление гражданской защиты и экологии»
	2012
	10

	14
	Ф. 88
	Отдел архитектуры и градостроительства администрации КГО
	2012
	11

	
	
	                                                                ИТОГО
	
	188

	
	
	III квартал
	
	

	15
	Ф.15
	МУ «Карабашская городская больница»
	2012
	22

	16
	Ф. 112
	МКУ «Спортивный клуб КГО»
	2012
	15

	17
	Ф.106
	Собрание депутатов КГО
	2010-2012
	16

	18
	Ф. 120
	МУ «Комплексный центр социального обслуживания населения КГО»
	2012
	17

	19
	Ф. 99
	Отдел по имуществу и земельным отношениям администрации КГО
	2012
	11

	
	
	                                                                ИТОГО
	
	81

	
	
	IV квартал
	
	

	20
	Ф. 103
	ОКУ «Центр занятости г. Карабаша»
	1998-2005
	16

	21
	Ф. 25 
	АНО «Редакция газеты «Карабашский рабочий»
	2011-2012
	2

	22
	Ф.116
	Отдел капитального строительства администрации КГО
	2012
	18

	
	
	ИТОГО
	
	36

	
	
	ВСЕГО
	
	458


Начальник архивного отдела

администрации КГО                                 




   О.В. Шуткина
                         



 Приложение 2
Прием документов

по личному составу

от учреждений на 
государственное/муниципальное

хранение в 2016 году

	№

п/п
	№ 
фонда
	Наименование организации
	Дата
	Кол-во дел

	1
	2
	 3
	4
	5

	
	
	2 квартал
	
	

	1
	Ф. 52
	Отдел пенсионного обеспечения исполнительного комитета Карабашского городского Совета народных депутатов
	1922-1950
	32

	
	
	ИТОГО
	
	32

	
	
	3 квартал
	
	

	2
	ОАФ-98
	Кооперативы, малые, частные предприятия, ТОО г. Карабаша (Арендное предприятие «Туристическая база «Красный Камень»)
	1986-1998
	27

	
	
	ИТОГО
	
	27

	
	
	4 квартал
	
	

	3
	ОАФ-109
	Ликвидированные Муниципальные предприятия и учреждения Карабашского городского округа (Муниципальное унитарное предприятие  «Городское коммунальное хозяйство»)
	1993-2002
	59


	
	
	ИТОГО
	
	59

	
	
	ВСЕГО
	
	118


Начальник архивного отдела

администрации КГО                                                                                             О.В. Шуткина 
                         



 Приложение 3
Прием фотодокументов 
от жителей города

 на муниципальное

хранение в 2016 году

	№

п/п
	№ 
фонда
	Наименование организации
	Дата
	Кол-во дел

	1
	2
	 3
	4
	5

	
	
	2 квартал
	
	

	1
	Ф. 96
	Фотодокументы по истории  Карабашского городского округа
	1930-1995
	47

	
	
	ИТОГО
	
	47

	
	
	ВСЕГО
	
	47


Начальник архивного отдела

администрации КГО                                                                                             О.В. Шуткина 

Приложение 4
Упорядочение управленческой документации постоянного хранения в учреждениях, организациях и предприятиях и утверждение описей дел ЭПК Государственного Комитета по делам архивов Челябинской области в 2016 году
	№

п/п
	№

фонда
	Наименование организации
	Дата
	Кол-во дел
	Дата и номер протокола  ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	1 квартал
	
	
	

	1
	Ф. 118
	Архивный отдел администрации КГО
	2013
	Опись № 1

15
	Пр. № 2

от 11.02.2016

	2
	Ф. 95
	Общественная организация ветеранов (пенсионеров) войны, труда, вооруженных сил и правоохранительных органов КГО
	2013
	Опись № 1

20

	Пр. № 3
от 03.03.2016

	3
	Ф. 117
	Карабашское городское отделение ЧОО ВОИ 
	2013
	Опись № 1

21
	Пр. № 3                от 03.03.2016

	4
	Ф. 107
	Управление социальной защиты населения администрации КГО
	2013
	Опись № 1

32
	Пр. № 3
от 03.03.2016

	5
	Ф. 119
	МКОУ ДОД «Детская школа искусств КГО»
	2013
	Опись № 1

11


	Пр. № 3               от 03.03.2016

	6
	Ф. 82
	Отдел анализа, прогнозирования и поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (СМСП) администрации КГО
	2013
	Опись № 1

11
	Пр. № 3                  от 03.03.2016

	7
	Ф. 121
	Контрольно-счетная палата КГО 
	2013
	Опись № 1

88
	Пр. № 3                 от 03.03.2016

	
	
	                                              ИТОГО
	
	198
	

	
	
	2 квартал
	
	
	

	8
	Ф. 2
	Управление образования города Карабаша
	2013
	Опись № 1 

38
	Пр. № 8                 от 23.06.2016

	9
	Ф. 25


	АНО «Редакция газеты «Карабашский рабочий»
	2013
	Опись № 5

18

	Пр. № 6                 от 13.05.2016

	10
	Ф. 25
	АНО «Редакция газеты «Карабашский рабочий»
	2013
	Опись № 4

1


	Пр. № 6                 от 13.05.2016

	11
	Ф. 17
	Карабашский городской суд
	2013
	Опись № 1

9
	Пр. № 7              от 02.06.2016

	12
	Ф. 3
	Управление культуры администрации КГО
	2013
	Опись № 1

22
	Пр. № 7                от 02.06.2016

	13
	Ф. 10
	Управление финансов администрации КГО
	2013
	Опись № 1

29
	Пр. № 6                 от 13.05.2016

	
	
	ИТОГО
	
	117
	

	
	
	3 квартал
	
	
	

	14
	Ф. 88
	Отдел архитектуры и градостроительства администрации КГО
	2013
	Опись № 1

14
	Пр. № 9                от 21.07.2016

	15
	Ф. 95
	Администрация КГО
	2013
	Опись № 1

75
	Пр. № 12                от 23.09.2016

	16
	Ф. 112
	МУ «Спортивный клуб КГО»
	2013
	Опись № 1

15
	Пр. № 10                от 11.08.2016

	17
	Ф. 15
	Карабашская городская больница
	2013
	Опись № 1

22
	Пр. № 12                от 23.09.2016

	18
	Ф. 120
	МУ «Комплексный центр социального обслуживания населения Карабашского городского округа»
	2013
	Опись № 1

22
	Пр. № 10                от 11.08.2016

	19
	Ф. 99
	Отдел муниципального имущества администрации КГО
	2013
	Опись № 1

17
	Пр. № 12                от 23.09.2016

	20
	Ф. 99
	Отдел муниципального имущества администрации КГО
	2013
	Опись № 3

6
	Пр. № 12                от 23.09.2016

	21
	Ф. 17
	Карабашский городской суд
	2011
	Опись № 3

29
	Пр. № 12                от 23.09.2016

	
	
	ИТОГО
	
	200
	

	
	
	4 квартал
	
	
	

	22
	Ф. 17
	Карабашский городской суд
	2011
	Опись № 4

78
	Пр. № 14                от 03.11.2016

	23
	Ф.111
	Отдел по охране окружающей среды администрации КГО
	2013
	Опись № 1

11
	Пр. № 14                от 03.11.2016

	24
	Ф. 103
	ОКУ «Центр занятости г. Карабаша»
	2013
	Опись № 1

16
	Пр. № 14 

от 03.11.2016

	25
	Ф. 116
	Отдел капитального строительства администрации КГО
	2013
	Опись № 1
18
	Пр. № 14 

от 03.11.2016

	26
	Ф. 106
	 Собрание депутатов КГО
	2013
	Опись № 1

13
	Пр. № 15                от 24.11.2016

	
	
	ИТОГО
	
	136
	

	
	
	ВСЕГО 
	
	651
	


Начальник архивного отдела

администрации КГО                                                                                             О.В. Шуткина 

Приложение 5
Упорядочение документов по личному составу
в учреждениях, организациях и представление
описей дел на утверждение ЭПК Государственного
Комитета по делам архивов Челябинской области 
в 2016 году
	№

п/п
	№

фонда
	Наименование организации
	Дата
	Кол-во дел
	Дата и номер протокола  ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	1 квартал
	
	
	

	1
	Ф. 107
	Управление социальной защиты населения администрации Карабашского городского округа
	2013
	Опись № 2

21
	Пр. № 3

от 03.03.2016

	2
	Ф. 107
	Управление социальной защиты населения администрации Карабашского городского округа
	2013
	Опись № 4

10
	Пр. № 3

от 03.03.2016

	3
	Ф. 119
	МКОУ ДОД «Детская школа искусств Карабашского городского округа»
	2013
	Опись № 2

9


	Пр. № 3                от 03.03.2016

	4
	Ф. 121
	Контрольно-счетная палата Карабашского городского округа
	2013
	Опись № 2

1
	Пр. № 3                 от 03.03.2016

	
	
	ИТОГО
	
	41
	

	
	
	2 квартал
	
	
	

	5
	Ф. 10
	Управление финансов администрации Карабашского городского округа
	2013
	2
опись № 2
	Пр. № 6                 от 13.05.2016

	6
	Ф. 2
	Комитет по образованию города Карабаша
	2013
	25
Опись № 2
	Пр. № 8                от 23.06.2016

	7
	Ф. 25
	Автономная некоммерческая организация «Редакция газеты «Карабашский рабочий»
	2013
	9
Опись № 6
	Пр. № 6                 от 13.05.2016

	8
	Ф. 17
	Карабашский городской суд
	2013
	4
Опись № 2
	Пр. № 7                от 02.06.2016

	9
	ОАФ-98
	Кооперативы, малые, частные предприятия, ТОО г. Карабаша (Арендное предприятие «Туристическая база «Красный Камень»)
	1986-1998
	27

Опись № 25
	Пр. № 7               от 02.06.2016

	10
	Ф. 3
	Отдел культуры администрации КГО
	2013
	10
Опись № 2
	Пр. № 7                от 02.06.2016

	
	
	ИТОГО
	
	77
	

	
	
	3 квартал
	
	
	

	11
	Ф. 95
	Администрация КГО
	2013
	Опись № 2

15
	Пр. № 12                 от 23.09.2016

	12
	Ф. 112
	МУ «Спортивный клуб Карабашского городского округа»
	2013
	6
Опись № 2
	Пр. №10                от 11.08.2016

	13
	Ф. 15
	Карабашская городская больница
	2013
	17
Опись № 2
	Пр. №12                от 23.09.2016

	14
	Ф. 120
	МУ «Комплексный центр социального обслуживания населения» Карабашского городского округа
	2013
	27
Опись № 2
	Пр. №10                от 11.08.2016

	15
	ОАФ-109
	Ликвидированные Муниципальные предприятия и учреждения Карабашского городского округа 

(Муниципальное унитарное предприятие  «Городское коммунальное хозяйство»)
	1993 - 2002
	59

Опись № 11
	Пр. №12                от 23.09.2016

	
	
	ИТОГО
	
	124
	

	
	
	4 квартал
	
	
	

	16
	Ф. 106
	 Собрание депутатов КГО
	2013
	2
Опись № 2
	Пр. № 15                от 24.11.2016

	17
	Ф. 103
	ОКУ «Центр занятости г. Карабаша»
	2013
	Опись № 2

8
	Пр. № 14 

от 03.11.2016

	18
	Ф. 103
	ОКУ «Центр занятости г. Карабаша»
	2013
	Опись № 3

72
	Пр. № 14 

от 03.11.2016

	
	
	ИТОГО
	
	82
	

	
	
	                                                ВСЕГО
	
	324
	


Начальник архивного отдела

администрации КГО                                                                                             О.В. Шуткина 

Приложение 6
Упорядочение фотодокументов 

и представление описей дел на утверждение 
ЭПК Государственного Комитета по делам архивов 
Челябинской области 
в 2016 году
	№

п/п
	№

фонда
	Наименование организации
	Дата
	Кол-во дел
	Дата и номер протокола  ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	3 квартал
	
	
	

	1
	Ф. 96
	Коллекция фотодокументов по истории Карабашского городского округа
	1930-1995
	Опись № 2

47
	Пр. № 10                от 11.08.2016

	
	
	ИТОГО
	
	47
	

	
	
	                                                ВСЕГО
	
	47
	


Начальник архивного отдела

администрации КГО                                                                                             О.В. Шуткина 

                                  



Приложение 7
Тематика выставок, подготовленных сотрудниками архивного отдела администрации Карабашского городского округа в 2016 году   

	№№
	Тема выставки
	Место и время проведения

	1
	 «Архиву – 75» 

к 75-летию создания архива в городе
(виртуальная выставка)
	Официальный сайт КГО 

(страница архивного отдела)

09.03.2016 г., человек

	2
	«Архив – ровесник войны» 

к 75-летию Победы в ВОВ
(стационарная выставка)
	Помещение архивного отдела администрации КГО 

10.03.2016 г. – 31.03.2016 г.

	3
	 «И тревога встала над страной…» 

к 75-летию начала Великой Отечественной войны 

(виртуальная выставка)
	Официальный сайт КГО 

(страница архивного отдела)
15.06.2016г., 

	4 
	«Отражение прошлых лет»
(переносная выставка)
	Конференц-зал администрации КГО

09.12.2016 г., 28 человек


Начальник архивного отдела

администрации КГО                                                                                             О.В. Шуткина 

Приложение 8
Тематика статей, подготовленных сотрудниками архивного отдела 
Администрации Карабашского городского округа в 2016 году   

	1
	«Вспоминая былые годы»
К 50-летию Совета ветеранов
	Газета «Карабашский рабочий»  
№6 от 12.02.2016г.

	2
	«А помнишь, как это было?»                                                                       О ветеранах войны и труда, удостоенных звания «Почетный гражданин г.Карабаша»
	Газета «Карабашский рабочий»  

№7 от 19.02.2016г.

	3
	«От военного времени до наших дней»

К 75-летию со дня основания городского архива в г.Карабаше
	Газета «Карабашский рабочий»  

№ 10 от 11.03.2016г.

 

	4 
	«Автомобиль не роскошь, а средство сохранить жизнь»
65 лет  назад скорая помощь города Карабаша была переведена с конного транспорта на автомобильный
	Газета «Карабашский рабочий»  

№ 34 от 26.08.2016г.




Начальник архивного отдела

администрации КГО                                                                                             О.В. Шуткина 

Приложение 9
Ведение тематических баз данных архивным отделом администрации Карабашского городского округа
в 2016 году
	№ п/п
	Название тематической базы данных
	Общий объем
	Внесено в 2016 году,

записей/ед.хр.
	Краткая аннотация 

содержания БД

	
	
	Количество записей
	Единиц хранения
	Мб
	
	

	1
	Улицы города Карабаша 
	99
	88
	0,2
	-
	Перечень документов о присвоении названий улицам города, переименовании улиц и населенных пунктов за период 1937-2009 гг.

	2
	Регистрация и ликвидация предприятий, организаций, учреждений города Карабаша 
	768
	291
	0,9
	-
	Перечень решений органов управления о регистрации и ликвидации предприятий за период 1941 – 2010 гг.

	3
	Постановления главы Карабашского городского округа 
	10997
	132
	12,2
	499/11
	Перечень постановлений главы Карабашского городского округа за 1991 – 2012 гг.

	4
	Распоряжения главы Карабашского городского округа 
	26851
	160
	28,5
	2354/14
	Перечень распоряжений главы Карабашского городского округа за 1991 – 2012 гг.

	5
	Выдача квартир жителям города Карабаша
	1131
	334
	3,0
	-
	Перечень решений органов управления о выделении квартир за период 1966 – 2011 гг.

	6
	Прием в эксплуатацию зданий и сооружений
	296
	317
	0,3
	-
	Перечень решений органов власти о приеме в эксплуатацию зданий и сооружений за период 1957-2005 гг.

	7
	Выделение земельных участков гражданам и юридическим лицам
	4886
	309
	9,73
	-
	Перечень решений органов власти о выделении земельных участков за период 1941-2011 гг.

	8
	Решения исполнительного комитета Карабашского городского совета народных депутатов
	18998
	136
	6,35
	-
	Перечень решений исполкома Карабашского совета народных депутатов за 1941 – 1991 годы

	9
	Награждение жителей города Карабаша 
	4486
	355
	4,26
	-

	Перечень решений органов власти о награждениях орденами, медалями, присвоении званий за 1949-2000 годы

	10
	Решения сессий Карабашского городского Совета народных депутатов
	417
	16
	0,5
	-
	Перечень решений Карабашского Совета народных депутатов за 1944-1987 годы

	11
	Решения Собрания депутатов Карабашского городского округа
	2166
	65
	2,51
	-
	Перечень решений Собрания депутатов Карабашского городского округа за 1997 – 2011 годы

	12
	Протоколы совместных заседаний исполкома Совета народных депутатов и ГК КПСС
	14
	1
	0,04
	-
	Перечень решений за 1950 – 1954 годы

	13
	Прием объектов в муниципальную собственность 
	1132
	18
	0,2
	-
	Перечень решений органов управления о приеме объектов в муниципальную собственность за 2000 – 2011 годы

	14
	Протоколы Малого Совета Карабашского городского Совета народных депутатов
	10
	1
	0,03
	-
	Перечень решений Малого Совета за 1991 год

	15
	Протоколы заседаний Президиума Карабашского городского Совета народных депутатов
	965
	7
	1,42
	-
	Перечень решений Президиума за 1989 – 1991 годы

	16
	Перечень объектов, принятых в муниципальную собственность
	301
	1
	0,1
	-
	Перечень объектов жилого фонда ОАО КМК, принятых в муниципальную собственность за 2003 год

	17
	Списки собственников земельных участков на территории города Карабаша
	2486
	8
	3,78
	-
	Списки собственников земельных участков на территории города Карабаша за 1964, 2003-2005 годы

	
	ИТОГО
	75989
	2239
	74,0
	2853/25
	


Начальник архивного отдела

администрации КГО                                                                                             О.В. Шуткина 

Приложение 10
Информация о наличии 

компьютерной техники 

в архивном отделе администрации 

Карабашского городского округа 
	Количество компьютеров класса ниже Pentium 4 /в т.ч. приобретенных в 2016 г.
	Количество компьютеров класса Pentium 4 и выше / в т.ч. приобретенных в 2016 г.
	Наличие локальной вычислительной сети / количество рабочих мест
	Адрес электронной почты

	-
	4/-
	+ / 3
	karabash-arhiv@bk.ru 



Начальник архивного отдела

администрации КГО                                                                                             О.В. Шуткина 

Приложение 11
Информация о расходовании 
субвенций на осуществление 

государственных полномочий 

из средств областного бюджета 

по разделу «Межбюджетные трансферты» 

на увеличение стоимости основных средств
в 2016 году
	№ п/п
	Наименование приобретения
	Цена 
	Количество 
	Сумма

	1
	Калькулятор «Canon»  
	547-00
	1
	547-00

	2
	Доска магнитно-маркерная 90х120 
	3425-73
	1
	3425-73

	3
	Доска магнитно-маркерная 60х90 
	1053-00
	1
	1053-00

	4
	Металлическая мебель (стеллажи)
	3720-00
	3
	11160-00

	6
	Информационная вывеска (табличка)
	4900-00
	1
	4900-00

	7
	Водонагреватель проточный
	1757-50
	1
	1757-50

	8
	Колонка угловая (шкаф)
	2082-62
	1
	2082-62

	
	ИТОГО:
	
	9
	24982-25


Начальник архивного отдела

администрации КГО                                                                                             О.В. Шуткина 

Кому представляется       

Государственному Комитету по делам архивов

Челябинской области

Кем предоставляется Архивным отделом
Администрации Карабашского городского округа

Паспорт:               Архивного отдела администрации Карабашского городского округа

на 1 января 2017 год

Состав и объем архивных документов
	Показатели
	Код

строки
	Кол-во

фондов
	Количество ед.хр.
	Количество

ед. хр., принятых на временное хранение

	
	
	
	Всего
	В том числе
	

	
	
	
	
	внесенных в описи
	Секретных*
	учтенных особо ценных
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	101
	103
	35579
	31839
	0
	0
	0

	В т.ч.: Управленческая документация
	102
	90
	18948
	15208
	0
	0
	0

	Док-ты личного происхождения
	103
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	НТД
	104
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Документы по личному составу
	105
	13
	16631
	16631
	0
	0
	0

	Кинодокументы
	106
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Фотодокументы
	107
	1
	631
	631
	0
	0
	0

	Фонодокументы
	108
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Видеофонограммы
	109
	0
	432
	432
	0
	0
	0

	МЧД
	110
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Микроформы на правах подлинников
	111
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Итого:
	112
	104
	36642
	32902
	0
	0
	0



* Сведения гр.4 представляются отдельно в установленном порядке
Примечания:

	Показатели

	Код строки


	Количество ед. учета

	
	
	Всего
	в том числе внесенных в описи

	А
	Б 
	2
	3

	Кинодокументы
	106


	0
	0

	Фонодокументы
	108
	0
	0

	Видеодокументы
	109
	443
	443

	МЧД
	110
	0
	0


	Микроформы на правах подлинников (кадров)
	111
	0

	

	Док-ты л/п не внесенные в описи (док-тов)
	103
	0


2. Состав и объем страхового фонда копий архивных документов

	Показатели
	Код строки
	Количество ед.хр.
	Объем страхового фонда

	
	
	скопированных для страхового

фонда
	Имеющих фонд пользования
	Кол-во кадров негативов
	Кол-во ед. хр., страхового фонда

	А
	Б
	1
	2
	3
	4

	Документы на бум. остове. Всего:
	201
	0
	0
	0
	0

	в т.ч.: Управленческая документация
	202
	0
	0
	0
	0

	Док-ты личного происхождения
	203
	0
	0
	0
	0

	НТД
	204
	0
	0
	0
	0

	Документы по л/с
	205
	Х
	
	Х
	Х

	Кинодокументы
	206
	0
	0
	Х
	0

	Фотодокументы
	207
	0
	0
	Х
	0

	Фонодокументы
	208
	0
	0
	Х
	0

	Видеофонограммы
	209
	0
	0
	Х
	0

	МЧД
	210
	0
	0
	Х
	0

	Микроформы на правах подлинников
	211
	0
	0
	0
	0

	Итого:
	212
	0
	0
	0
	0


3. Состав и объем научно-справочного аппарата к архивным документам 
3.1. Описи, каталоги, базы данных

	Показатели
	Код

строки
	Кол-во описей (книг учета и описания)
	Закаталогизированно
	Создано баз данных о составе и содержании документов

	
	
	
	Кол-во

фондов
	Кол-во

ед.хр. в ед.уч.
	Кол-во составленных карточек
	

	
	
	Всего
	из них в полном

комплекте
	
	
	Всего
	Включенных в каталоги
	Кол-во  БД
	Информ. объем (в МБайт)

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Док-тов на бум. основе. Всего:
	301
	236
	236
	1
	142
	142
	142
	17
	74,00

	в т. ч.: Управленческая документация
	302
	108 
	108
	1
	142
	142
	142
	17
	74,00

	Док-ты личного происхождения
	303
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	НТД
	304
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Док-ты по л/с
	305
	128
	128
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Кинодокументы
	306
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Фотодокументы
	307
	3
	3
	1
	442
	442
	442
	0
	0

	Фонодокументы
	308
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Видеофонограммы
	309
	1
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	МЧД
	310
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Микроформы на правах подлинников
	311
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Итого:
	312

1
	240 
	240
	2
	584
	584
	584
	17
	74,00

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3.2. Справочно-информационные издания:
	Показатели
	Код строки
	Количество

	А
	Б
	1

	Изданные справочники.

Всего:
	314
	-

	в т.ч.:
Путеводители, краткие справочники по фондам
	315
	-

	Других типов
	316
	-

	По административно-территориальному делению
	317
	-

	По истории учреждений
	318
	-


4. Состав и объем научно-справочной библиотеки

	Показатели
	Код строки
	Количество

	А
	Б
	1

	Книги и брошюры
	401
	136

	Газеты
	402
	7

	Журналы
	403
	79

	Др.виды печатной продукции
	404
	44

	5. Условия хранения документов

	Показатели
	Код строки
	Количество

	А
	Б
	1

	Зданий (помещения) архива. Всего:
	501
	1

	В т.ч.: специальные
	502
	-

	приспособленные
	503
	1

	Протяженность стеллажных полок 
(в пог. м). Всего:
	504
	512

	в т.ч. металлических
	505
	512

	деревянных
	506
	-

	смешанных
	507
	-

	Степень загруженности (в %)
	503
	97

	Оснащенность зданий сигнализацией (в %): охранная
	509
	100

	пожарная
	510
	100

	Закартонировано ед. хр.
	511
	10294


Начальник архивного отдела администрации

Карабашского городского округа                                                                                        О.В. Шуткина 

«_12_»__января___2017 г.

Пояснительная записка

к паспорту архивного отдела администрации                                        

Карабашского городского округа

по состоянию на 01.01.2017 г.

1. Состав и объем архивных документов
Количество фондов (документы на бумажной основе)


На 01.01.2016 г. числилось 103 фонда, в том числе 90 фондов управленческой документации, 13 фондов, содержащих документы по личному составу. 

Количество фондов за 2016 г.: 

– не изменилось; 


Итого на 01.01.2017 г. числится 103 фонда, в том числе 90  фондов управленческой документации, 13 фондов, содержащих документы по личному составу.

Количество фондов (на специальных носителях)

На 01.01.2016 г. числился 1 фонд фотодокументов. 

Количество фондов за 2016 г. не изменилось.

Итого на 01.01.2017 г. числится 1 фонд фотодокументов.

Количество единиц хранения на бумажной основе

На 01.01.2016 г. числилось 36018 единиц хранения, в том числе 18489 единиц хранения управленческой документации, 16513  единиц хранения по личному составу.

Количество единиц хранения за 2016 г.: 

– увеличилось на 577 единиц хранения, в том числе 458 единиц хранения управленческой документации, 118 единиц хранения по личному составу в результате приема документов на хранение; 1 единица хранения управленческой документации в результате переработки описи; 
Итого на 01.01.2017 г. числится 35579 единиц хранения, в том числе 18948 единиц хранения управленческой документации, 16631 единицы хранения по личному составу.
Количество единиц хранения фотодокументов и видеофонограмм
На 01.01.2016 г. числилось 584 единицы хранения фотодокументов, 432 единицы хранения видеофонограмм.

Количество единиц хранения за 2016 г.:
- увеличилось на 47 единиц хранения фотодокументов;

Итого на 01.01.2017 г. числится 631 единица хранения фотодокументов; 432 единицы хранения видеофонограмм.

2. Состав и объем страхового фонда копий архивных документов

Страховой фонд не создается.
3. Состав и объем научно-справочного аппарата к архивным документам

Количество описей (документы на бумажной основе)

На 01.01.2016 г. числилось 237 описей, в том числе 108 управленческой документации, 125 по личному составу, 3 фотодокументов, 1 видеодокументов.

Количество описей за 2016 г. увеличилось на:

- 3 описи, в том числе 3 по личному составу, в результате приема документов и описания неописанных документов; 

Итого на 01.01.2017 г. числится 240 описей, в том числе 108 управленческой документации, 128 по личному составу, 3 фотодокументов, 1 видеодокументов.

Из них в полном комплекте

На 01.01.2016 г. числилось в полном комплекте 237 описей, в том числе 108 управленческой документации, 125 по личному составу, 3 фотодокументов, 1 видеодокументов.

Количество описей в полном комплекте за 2016 г. увеличилось на: 

- 3 описи, в том числе 3 по личному составу, в результате приема документов и описания неописанных документов; 

Итого на 01.01.2017 г. числится в полном комплекте 240 описей, в том числе 108 управленческой документации, 128 по личному составу, 3 фотодокументов, 1 видеодокументов.

Создано баз данных о составе и содержании документов 

На 01.01.2016 г. было создано 17  БД. 

Количество БД за 2016 г. не увеличилось.

Итого на 01.01.2017 г. создано 17 БД.

4. Состав и объем научно-справочной библиотеки

Книги и брошюры
На 01.01.2016 г. было 135 книг и брошюры. 

Количество книг за 2016 г. увеличилось на 1 в результате пополнения НСБ.

Итого на 01.01.2017г. числится 136 книг и брошюры.

Газеты

На 01.01.2016 г. было 7 подшивок газет. 

Количество подшивок газет за 2016 г. не увеличилось.

Итого на 01.01.2017 г. числится 7 подшивок газет.

Журналы

На 01.01.2016 г. было 79 экземпляров журналов. 

Количество экземпляров за 2016 г. не увеличилось.

Итого на 01.01.2017 г. числится 79 журналов.
Другие виды печатной продукции

На 01.01.2016 г. было 44 экземпляра. 

Количество экземпляров за 2016 г. не увеличилось.

Итого на 01.01.2017 г. числится 44 экземпляра.

5. Условия хранения документов

Количество зданий (помещений)


На 01.01.2016 г. архивный отдел  размещался в 1 здании (помещениях). 

За 2016 г. количество помещений не изменилось. Специальных помещений нет.

Итого на 01.01.2017 г. архивный отдел размещается в 1 здании (помещениях).

Протяженность стеллажных полок


На 01.01.2016 г. протяженность стеллажных полок была 512 погонных метров, в том числе 512 погонных метров металлических стеллажей. 

За 2016 г. протяженность стеллажных полок не увеличилась.


Итого на 01.01.2017 г. протяженность стеллажных полок составляет 512 погонных метра металлических стеллажей.

Степень загруженности


На 01.01.2016 г. архивохранилища были загружены на 96%. 

За 2016 г. загруженность хранилищ увеличилась на 1 %, в результате приема документов.


Итого на 01.01.2017 г. загруженность архивохранилищ составляет 97%.

Оснащенность зданий сигнализацией: охранная


На 01.01.2016 г. охранная сигнализация была установлена в 100% архивохранилищ. 

За 2016 г. доля архивохранилищ, оборудованных охранной сигнализацией не изменилась.


Итого на 01.01.2017 г. охранная сигнализация установлена в 100% архивохранилищ.

Оснащенность зданий сигнализацией: пожарная

На 01.01.2016 г. пожарная сигнализация была установлена в 100% архивохранилищ. 

За 2016 г. доля архивохранилищ, оборудованных пожарной сигнализацией не изменилась.


Итого на 01.01.2017 г. пожарная сигнализация установлена в 100% архивохранилищ.

Закартонировано


На 01.01.2016 г. было закартонировано 7084 единиц хранения. 

За 2016 г. количество увеличилось на 3210 единиц хранения за счет картонирования.


Итого на 01.01.2017 г. закартонировано 10294 единицы хранения.

Начальник архивного отдела

администрации Карабашского

городского округа                                                                                               О.В. Шуткина
Сведения о документах, отнесённых к государственной собственности Челябинской области и хранящихся 

в Архивном отделе администрации Карабашского городского округа 
на 01.01. 2017 года

	Показатели 
	Количество фондов
	Количество единиц хранения

	
	
	Всего 
	В том числе 

	
	
	
	внесённых 
в описи 
	учтённых особо ценных 

	Документы на бумажной основе

Всего: 
	32
	16798
	16798
	-

	В том числе:
	
	
	
	

	Управленческая документация 
	29
	5347
	5347
	-

	Научно-техническая документация 
	-
	-
	-
	-

	Документы по личному составу 
	26
	11451
	11451
	-

	Кинодокументы* 
	-
	-
	-
	-

	Фотодокументы* 
	-
	-
	-
	-

	Фонодокументы* 
	-
	-
	-
	-

	Итого:
	32
	16798
	16798
	-


*Примечание: в данных строках сведения указываются только в единицах  хранения

Начальник архивного отдела  

Карабашского городского округа 
Челябинской области 




    
                    
                      О.В. Шуткина 
12.01.2017 

Пояснительная записка к сведениям о документах, отнесённых к государственной собственности Челябинской области и хранящихся 

в  Архивном отделе администрации Карабашского городского округа 

на 01.01. 2017 года

Количество фондов (документы на бумажной основе)

На 01.01.2016 г. числилось 32 фонда, содержащих документы, отнесённые к государственной собственности Челябинской области, в том числе 29 фондов управленческой документации, 26 фондов, содержащих документы по личному составу. 

Количество фондов за 2016 г. не изменилось. 


Итого на 01.01.2017 г. числится 32 фонда, отнесённых к государственной собственности Челябинской области, в том числе 29 фондов управленческой документации, 26 фондов, содержащих документы по личному составу.

Количество единиц хранения на бумажной основе

На 01.01.2016 г. числилось 16766 единица хранения, отнесённых к государственной собственности Челябинской области, в том числе 5347 единиц хранения управленческой документации, 11419 единицы хранения по личному составу. 

Количество единиц хранения за 2016 г.: 

– увеличилось на 32 единицы хранения, в результате обнаружения дел при описании неописанных документов в фонде № 52 «Отдел социального обеспечения Карабашского горисполкома».
Итого на 01.01.2017 г. числится 16798 единица хранения, отнесённых к государственной собственности Челябинской области, в том числе 5347 единиц хранения управленческой документации, 11451 единицы хранения по личному составу. 

Начальник архивного отдела  

Карабашского городского округа 

Челябинской области 




    
                    
                     О.В. Шуткина 

12.01.2017 

