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к Порядку составления и утверждения планов работы и отчетов о работе государственного казенного учреждения Ярославской области «Государственный архив Ярославской области» 


ПАМЯТКА
по заполнению планово-отчетной формы
«Показатели основных направлений и результатов деятельности
государственного казенного учреждения Ярославской области
«Государственный архив Ярославской области» и его филиалов

	Наименование показателя
	Характеристика показателя

	1
	2

	Строка 101
	Указывается объем планируемых/отреставрированных единиц хранения (в числителе). Отчетные показатели реставрации документов на бумажной основе определяются с условием обязательной завершенности работ, например, расшитые после реставрации дела при необходимости должны быть переплетены (подшиты). Дело учитывается в числе отреставрированных при условии, что реставрацию прошли все нуждающиеся в ней листы данного дела независимо от их числа и сложности реставрации.
Указывается также общее количество листов документов, планируемых/отреставрированных, в т.ч. чертежей, карт, планов и т.п. из расчета: 1 кв. м равен 15 листам (в знаменателе).
В графе «Примечание» указывается общий объем единиц хранения, нуждающихся в реставрации, по состоянию на 31 декабря отчетного года согласно данным учета физического состояния дел. Графа «Примечание» заполняется также в случае, если реставрация в течение года не планировалась и не проводилась

	Строки 102.1-102.2
	Указываются суммарные отчетные объемы работ по переплету и подшивке (по результатам реставрации не учитывается), ремонту документов на бумажной основе, дезинфекции, дезинсекции, выполненных как в лабораториях, так и непосредственно в архиве. Необходимые пояснения даются в тексте отчета.
При этом следует иметь в виду, что если подшитые и переплетенные дела вынужденно расшивались при подготовке их к микрофотокопированию, а затем вновь были переплетены (подшиты), их объем не включается в показатель. Исключение составляют дела, качество переплета и подшивки которых  обуславливает необходимость проведения этой работы вне зависимости от их копирования

	Строки 103.1-103.2
	Указывается объем планируемых/смикрофильмированных единиц хранения (в числителе). 
Указывается также количество кадров негативов, планируемых, отснятых на рулонной пленке, включая негативы микрофиш (в знаменателе).
В графе «Примечание» указываются дробью: в числителе – объем ед.хр., на которые создан в архиве страховой фонд по состоянию на 31 декабря отчетного года согласно паспортным данным, в знаменателе – общий объем единиц хранения, подлежащих страховому копированию по состоянию на 31 декабря отчетного года. Графа «Примечание» заполняется также в случае, если создание страхового фонда в течение года не планировалось и не проводилось

	Строки 104.1-104.4
	Указывается количество единиц хранения, планируемых к проверке/прошедших проверку дифференцированно по видам документов. При этом следует иметь в виду, что проверка наличия и состояния архивных документов считается завершенной после того как был утвержден акт проверки директором архива и внесены изменения во все учетные документы

	Строка 105
	Указывается дробью в числителе – количество единиц хранения архивных документов, на которые предполагается создание фонда пользования/на которые был создан фонд пользования, в знаменателе – количество планируемых/оцифрованных листов

	Строка 106
	Указывается количество единиц хранения, которые предполагается закартонировать/закартонированных единиц хранения. Документы, упакованные в бумагу, не показываются

	Строки 201.1-201.5
	Указывается количество единиц хранения, планируемых/принятых на постоянное хранение от организаций, дифференцированно по видам документов

	Строки 202.1- 202.3
	Указывается количество принятых документов (в условных единицах) от граждан, дифференцированно по видам документов

	Строки 203.1- 203.5
	Указывается количество единиц хранения, планируемых к подготовке для утверждения ЭПМК/ внесённых в утверждённые ЭПМК описи дел постоянного хранения, образовавшихся в деятельности источников комплектования архивов (в т.ч. секретных документов), дифференцированно по видам документов

	Строка 204
	Указывается количество единиц хранения, внесенных в согласованные ЭПМК описи дел по личному составу, представленные организациями – источниками комплектования архива 

	Строка 205
	Указывается количество планируемых/ разработанных номенклатур дел организаций – источников комплектования архива, согласованных ЭПМК

	Строка 301

	Указывается общее число фондов, сведения о которых планируется ввести/введены в БД «Архивный фонд», при условии, 
что по каждому из фондов заполнены поля в соответствии с п. 2.6 Временного порядка автоматизированного государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации (приказ Федеральной архивной службы России от 23.10.2000 № 64). В графе «Примечание» указывается дробью: в числителе – общее количество фондов, включённых в АСГУ документов Архивного фонда РФ, по состоянию на 31 декабря отчётного года, в знаменателе – количество фондов, числящихся по паспортным данным.
Количество введённых/планируемых к вводу описаний переданных, утраченных, присоединённых фондов в текстовой части плана/отчёта

	Строка 302
	Указываются дробью данные о количестве единиц хранения, заголовки которых внесены в течение года: в числителе – в ПК «Архивный фонд» на уровне «Дело», в знаменателе – в электронные описи (под электронной описью понимается база данных, формируемая путем индексирования заголовков дел отсканированных описей или ручного ввода заголовков дел непосредственно в базу данных) и электронные каталоги.
В графе «Примечание» указывается общее количество единиц хранения, заголовки которых внесены по состоянию на 31 декабря отчетного года: в числителе – в ПК «Архивный фонд» на уровне «Дело», в знаменателе – в электронные описи и электронные каталоги»

	Строка 401.1-401.2
	Указывается количество единиц хранения планируемых/внесённых в переработанные описи, утверждённые ЭПМК, дифференцированно по видам документов

	Строка 402.1-402.6.3
	Указывается количество единиц хранения, планируемых к описанию/внесённых в утверждённые ЭПМК описи дел, дифференцированно по видам документов

	Строка 403
	Указывается количество уникальных документов, которые в течение года включены в Государственный реестр уникальных документов Архивного фонда РФ. В примечании указывается общее количество документов, включённых в Государственный реестр уникальных документов, по состоянию на 31 декабря отчётного года

	Строка 404
	Указывается количество единиц хранения, внесённых в описи особо ценных документов

	Строка 501
	Указывается суммарное количество всех информационных мероприятий, планируемых/проведенных в течение года (выставки, сборники документов, созданные сайты, разделы сайтов, конференции, публикации в СМИ, посты в социальных сетях, экскурсии по архиву и др.).
В текстовой части плана/отчета указывается число мероприятий по каждой из форм использования, вошедших в данный показатель

	Строка 501.1

	Указывается количество планируемых/организованных выставок, при проведении которых архив выступал в качестве головной организации. Если одна из подготовленных выставок демонстрируется в течение года в разных местах неоднократно, в показателях она учитывается только один раз

	Строка 501.2
	Указывается количество планируемых/изданных сборников по архивным документам, подготовленных архивом в качестве головной организации

	Строка 501.3
	Указывается количество конференций, планируемых/подготовленных и проведенных архивом.

	Строка 501.4
	Указывается количество публикаций, статей, планируемых/подготовленных архивом для СМИ в течение года. Подготовленные, но не опубликованные в отчетный период, статьи  отмечаются в тексте отчета и в показатель не включаются. В показатель могут включаться статьи, размещенные на сайтах в сети Интернет. Названия сайтов указываются в текстовой части

	Строка 501.5
	Указывается количество постов (публикаций), планируемых для размещения/размещенных в социальных сетях на странице архива, уполномоченного органа исполнительной власти в сфере архивного дела либо органа местного самоуправления

	Строка 501.6
	Указывается число экскурсий, лекций, уроков для школьников и студентов, встреч с общественностью, планируемых/подготовленных и проведённых архивом

	Строка 501.7
	Указывается количество радио- и телепередач, планируемых/подготовленных архивом (или при участии архивистов) при условии их выхода в эфир. Подготовленные, но не вышедшие в эфир, передачи отражаются в тексте отчета и в показатели не включаются. Телерадиосюжет по одной теме, вышедший в эфир на разных каналах, в показателе учитывается один раз. Телерадиоканалы, в эфире которых прозвучала информация архива, называются в тексте

	Строка 501.8
	Указывается 1 календарь памятных дат в год

	Строка 502
	Указывается общее количество исполненных запросов физических и юридических лиц социально-правового характера. Показатель должен соответствовать результатам мониторинга в конце отчетного периода

	Строка 502.1
	Указывается количество социально-правовых                                                                                                запросов, исполненных с положительным результатом. Показатель должен соответствовать результатам мониторинга в конце отчетного периода

	Строка 502.2
	Указывается количество социально-правовых запросов, исполненных в установленные законодательством сроки. Показатель  должен  соответствовать  результатам  мониторинга в конце отчетного периода

	Строка 503
	Указывается общее количество исполненных тематических запросов. Показатель должен соответствовать результатам мониторинга в конце отчетного периода

	Строка 504
	Указывается количество заказов пользователей на копирование архивных документов техническими средствами архива. Показатель должен соответствовать результатам мониторинга в конце отчетного периода

	Строки 505.1-505.2
	Указывается суммарное количество пользователей читальных залов (общих и для работы с секретными документами) и удалённых пользователей архивными документами

	Строка 506
	Указывается суммарное количество посещений (визитов) на основании показателей счетчика посещений, установленного на:
- собственном сайте архива;
- странице архива на сайте уполномоченного органа исполнительной власти в сфере архивного дела либо органа местного самоуправления;
- посте (публикации), размещённом в социальной сети на странице архива, уполномоченного органа исполнительной власти в сфере архивного дела либо органа местного самоуправления

	Строка 506.1
	Указывается суммарное количество посещений (визитов) на основании показателей счётчика посещений, установленного на посте (публикации), размещённом в социальной сети на странице архива, уполномоченного органа исполнительной власти в сфере архивного дела либо органа местного самоуправления

	Строка 507
	Указывается суммарное количество пользователей архивной информацией

	Строка 507.1
	Указывается количество посещений читальных залов архива (общих и для работы с секретными документами) 

	Строка 507.2
	Указывается количество фактических посещений пользователями сервиса удаленного доступа к электронным копиям архивных документов через сеть Интернет (из расчета, что пользователь может сделать одно посещение в день)

	Строка 507.3
	Указывается общее количество исполненных запросов физических и юридических лиц социально-правового характера. Показатель  должен  соответствовать  результатам  мониторинга в конце отчетного периода

	Строка 507.4
	Указывается общее количество исполненных тематических запросов. Показатель  должен  соответствовать  результатам  мониторинга в конце отчетного периода

	Строка 507.5
	Указывается количество заказов пользователей на копирование архивных документов техническими средствами архива. Показатель должен соответствовать результатам мониторинга в конце отчетного периода

	Строка 507.6
	Указывается количество посетителей выставок, при подготовке которых архив выступал в качестве головной организации

	Строка 507.7
	Указывается количество экскурсантов, посетивших экскурсии, проведённые архивом

	Строка 507.8
	Указывается количество участников конференций, встреч с общественностью, слушателей лекций, уроков для школьников и студентов, подготовленных и проведённых архивом

	Строка 508
	Указывается общее количество выданных архивных документов пользователям, в т.ч. фонда пользования

	Строка 508.1
	Указывается количество единиц хранения (на традиционных носителях), выданных пользователям в читальные залы (общие и для работы с секретными документами) архивов

	Строка 508.2
	Указывается количество единиц хранения, выданных во временное пользование по запросам сторонних организаций

	Строка 508.3
	Указывается количество единиц хранения (на традиционных носителях), выданных сотрудникам архива в целях проведения плановых и внеплановых работ (за исключением работ по обеспечению сохранности документов и их учёту)

	Строка 508.4
	Указывается количество выданных в читальный зал единиц хранения фонда пользования на электронных носителях 

	Строка 508.5
	Указывается количество единиц хранения фонда пользования, выданных пользователям электронными читальным залами

	Строка 508.6
	Указывается количество выданных в читальный зал единиц хранения фонда пользования на микроформах

	Строка 508.7
	Указывается количество выданных сотрудникам единиц хранения фонда пользования на электронных носителях

	Строка 508.8
	Указывается количество выданных сотрудникам единиц хранения фонда пользования на микроформах

	Строка 509
	Указывается количество единиц хранения, планируемых к рассекречиванию/рассекреченных в установленном порядке. В текстовой части дать пояснения о том, какие комиссии проводили 
работу по рассекречиванию архивных документов.
В графе «Примечание» указывается количество единиц хранения, подготовленных к рассекречиванию, но не прошедших процедуру рассекречивания

	Строка 601.
	Указывается общая площадь помещений архивохранилищ

	Строка 601.1
	Указывается площадь помещений архива, оснащённых современными системами пожарной сигнализации в течение года. В графе «Примечание» указывается дробью: в числителе – общая площадь помещений архива, оснащённых современными системами пожарной сигнализации, по состоянию на 31 декабря отчётного года; в знаменателе – общая площадь помещений архива, оборудованных и требующих оборудования названной системой. Примечание заполняется также в случае, если в течение года работы по оснащению архивных площадей указанными системами не проводились

	Строка 601.2
	Заполняется по аналогии со строкой 601.1

	Строка 601.3
	Заполняется по аналогии со строкой 601.1

	Строка 601.4
	Указывается суммарная площадь введённых в эксплуатацию в течение года новых помещений любого производственного назначения, в т.ч. архивохранилищ, рабочих комнат, лабораторных помещений и т.д., и реконструированных архивохранилищ

	Строка 601.5
	Указывается суммарный прирост в течение года протяжённости архивных полок за счёт:
- оснащения стеллажным оборудованием новых и реконструированных архивохранилищ;
- модернизации стеллажного оборудования в действующих архивохранилищах. 
В примечании указывается общая протяжённость архивных полок по состоянию на 31 декабря отчётного года согласно паспортным данным



