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	УТВЕРЖДЕНО
приказом Комитета по развитию

информационных технологий

и связи Мурманской области

от 13.02.2014 № 19-ОД


ГОСУДАРСТВЕННОЕ ЗАДАНИЕ

Государственное областное казенное учреждение «Государственный архив Мурманской области в г. Кировске»
на 2014 год и плановый период 2015 и 2016 годов 

ЧАСТЬ 1

РАЗДЕЛ 1

1. Наименование государственной услуги: Оказание информационных услуг на основе архивных документов.
2. Потребители государственной услуги: физические и юридические лица.
3. Показатели, характеризующие объем и (или) качество государственной услуги:
3.1. Показатели, характеризующие качество государственной услуги:
	Наименование показателя
	Единица измерения
	Формула расчета
	Значения показателей качества государственной услуги
	Источник информации о значении показателя (исходные данные для ее расчета)

	
	
	
	отчетный финансовый год 2012
	текущий финансовый год 2013
	очередной финансовый год 2014
	1-й год планового периода 2015
	2-й год планового периода 2016
	

	1.    Динамика ежегодного прироста числа пользователей архивной информации, в т.ч. на уровне интерактивного информационного обслуживания     
	%
	Q ПОЛ = 
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	1,96
	2,86
	1,03
	1,0
	1,0
	Статистическая форма № 1

	2.  Динамика ежегодного прироста запросов от всех категорий пользователей, исполненных архивом        
	%
	Q З = 
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	1,1
	1,1
	1,0
	1,0
	1,0
	Статистическая форма № 1

	3. Доля запросов, исполненных архивом в установленные сроки, от общего числа исполненных запросов 
	%
	D З СР = 
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	1,0
	1,0
	1,0
	1,0
	1,0
	Статистическая форма № 1

	 4. Доля удовлетворенных запросов пользователей от общего количества запросов
	%
	   D З П  = 
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	0,83
	0,85
	0,83
	0,83
	0,83
	Основные показатели развития архивного дела


3.2. Объем государственной услуги (в натуральных показателях)

	Наименование
показателя
	Единица 
измерения
	Значение показателей объема государственной услуги
	Источник информации о
значении показателя

	
	
	отчетный   
финансовый год

2012
	текущий    
финансовый год

2013
	очередной   
финансовый год
2014
	1-й год 
планового
периода 2015
	2-й год 
планового
периода 2016
	

	1.   Количество информационных мероприятий, проведенных архивом        
	мероприятие
	34
	56
	27
	27
	27
	Статистическая форма № 1

	2. Количество посещений сайтов архива
	посещение
	3036
	17106
	3050
	3060
	3070
	Статистическая форма № 1

	3.Количество исполненных тематических запросов          
	запрос
	1144
	1158
	1144
	1144
	1144
	Статистическая форма № 1

	4. Количество исполненных социально-правовых запросов 
	запрос
	2621
	2992
	2621
	2621
	2621
	Статистическая форма № 1


4. Порядок оказания государственной услуги:
4.1. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания государственной услуги:

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

-  Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов АФ РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях РАН, утверждены приказом Минкультуры от 18.01.2007 № 19;

- постановление Правительства Мурманской области от 07.11.2011 № 565-ПП «Об утверждении стандартов качества государственных услуг, предоставляемых государственными областными учреждениями Мурманской области».
4.2. Порядок информирования потенциальных потребителей государственной услуги:
	Способ информирования
	Состав размещаемой информации
	Частота обновления информации

	1. Размещение информации в местах ожидания пользователей на информационных стендах
	- время приема пользователей в государственном архиве;

- сведения о местах хранения архивных документов;

- порядок предоставления услуги;

- нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной услуги;

- формы анкет-заявлений.
	по мере изменения данных

	2.    Размещение в сети Интернет на официальном сайте архива                            
	- адрес государственного архива, в том числе электронной почты;

- номера телефонов для справок;

- время приема пользователей в государственном архиве;

- сведения о составе и содержании архивных фондов государственного архива;

- сведения о местах хранения архивных документов;

- порядок предоставления услуги;

- нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной услуги;

- формы анкет-заявлений.
	ежемесячно


5. Основания для досрочного прекращения исполнения государственного задания: Исключение государственной услуги из ведомственного перечня государственных услуг (работ).
6. Предельные цены (тарифы) на оплату государственной услуги в случаях, если федеральным законом и (или) законом Мурманской области предусмотрено их оказание на платной основе: Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно. 
7. Порядок контроля за исполнением государственного задания:
	Формы контроля
	Периодичность
	Исполнительные органы государственной власти,
осуществляющие контроль за оказанием услуги

	Камеральная проверка
	ежегодно по мере поступления отчетности
	Комитет по развитию информационных технологий и связи Мурманской области, отдел архивов

	Выездная проверка
	в соответствии с планом-графиком выездных проверок, утвержденных председателем Комитета по развитию информационных технологий и связи Мурманской области
	Комитет по развитию информационных технологий и связи Мурманской области, отдел архивов


8. Требования к отчетности об исполнении государственного задания:
8.1. Форма отчета об исполнении государственного задания:
	Наименование
показателя
	Единица 
измерения
	Значение, утвержденное в
государственном задании 
на отчетный период
	Фактическое значение за отчетный период
	Характеристика причин отклонения от запланированных значений
	Источник информации о
фактическом значении 
показателя

	1.          
	
	
	
	
	

	2.          
	
	
	
	
	


8.2. Сроки представления отчетов об исполнении государственного задания:  полугодовой отчет к 5 июля вместе с показателями выполнения Основных направлений развития архивного дела государственного архива; годовой отчет к 10 января года, следующего за отчетным годом.

9.  Иные требования к отчетности 
об исполнении государственного задания: предоставление пояснительной записки к полугодовым и годовым значениям показателей качества и объема оказания государственной услуги.
РАЗДЕЛ 2

1. Наименование государственной услуги: Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним.     

2. Потребители государственной услуги: физические и юридические лица
3. Показатели, характеризующие объем и (или) качество государственной услуги:
3.1. Показатели, характеризующие качество государственной услуги:
	Наименование
показателя
	Ед. 
изм.
	Формула
расчета
	Значения показателей качества государственной услуги
	Источник информации о значении показателя  
(исходные данные для ее расчета)

	
	
	
	отчетный   
финансовый год 2012
	текущий    
финансовый год 2013
	очередной   
финансовый год 2014
	1-й год 
планового
периода 2015
	2-й год 
планового
периода

2016
	

	1.    Динамика ежегодного прироста числа пользователей читальным залом архива, в т.ч. на уровне интерактивного информационного обслуживания     
	%
	Q ПОЛЧЗ = 
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	1,06
	3,1
	1,01
	1,01
	1,0
	Статистическая форма № 1

	2.  Динамика общего количества выданных пользователям единиц хранения документов, в т.ч. электронного фонда пользования
	%
	Q Д = 
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	2,7
	0,52
	1,09
	1,0
	1,0
	Основные показатели развития архивного дела

	3.  Динамика общего количества изготовленных копий документов, в т.ч. в электронном виде
	%
	Q К = 
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	0,94
	1,5
	1,0
	1,0
	1,0
	Основные показатели развития архивного дела


3.2. Объем государственной услуги (в натуральных показателях):
	Наименование
показателя
	Единица 
измерения
	Значение показателей объема государственной услуги
	Источник информации о значении показателя

	
	
	отчетный   
финансовый год 2012
	текущий    
финансовый год 2013
	очередной   
финансовый год 2014
	1-й год 
планового
периода 2015
	2-й год 
планового
периода 2016
	

	1.Число пользователей читальным залом, в т.ч. на уровне интерактивного информационного обслуживания 
	пользователь
	56
	174
	87
	88
	89
	Статистическая форма № 1

	2. Количество посещений читального зала, в т. ч. на уровне интерактивного информационного обслуживания
	посещение
	136
	900
	205
	210
	215
	Статистическая форма № 1

	3. Количество документов, выданных   пользователям архивной информации, в т.ч. электронного фонда пользования 
	ед.хр.
	1388
	731
	600
	600
	600
	Основные показатели развития архивного дела

	4. Объем документов, скопированных по  заказам пользователей, в т.ч. в электронном виде
	лист/кадр
	5943
	8887
	5943
	5943
	5943
	Основные показатели развития архивного дела


4. Порядок оказания государственной услуги:
4.1. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания государственной услуги:

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

-  Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов АФ РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях РАН, утверждены приказом Минкультуры от 18.01.2007 № 19;

- постановление Правительства Мурманской области от 07.11.2011 № 565-ПП «Об утверждении стандартов качества государственных услуг, предоставляемых государственными областными учреждениями Мурманской области».
4.2. Порядок информирования потенциальных потребителей государственной услуги:
	Способ информирования
	Состав размещаемой информации
	Частота обновления информации

	1. Размещение информации в местах ожидания пользователей на информационных стендах
	- время приема пользователей в государственном архиве;

- сведения о местах хранения архивных документов;

- порядок предоставления услуги;

- нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной услуги;

- формы анкет-заявлений.
	по мере изменения данных

	2.    Размещение в сети Интернет на официальном сайте архива                            
	- адрес государственного архива, в том числе электронной почты; номера телефонов для справок;

- время приема пользователей в государственном архиве;

- сведения о составе и содержании архивных фондов государственного архива;

- сведения о местах хранения архивных документов;

- порядок предоставления услуги;

- нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной услуги;

- формы анкет-заявлений.
	ежемесячно


5. Основания для досрочного прекращения исполнения государственного задания: Исключение государственной услуги из ведомственного перечня государственных услуг (работ).
6. Предельные цены (тарифы) на оплату государственной услуги в случаях, если федеральным законом и (или) законом Мурманской области предусмотрено их оказание на платной основе: Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.
7. Порядок контроля за исполнением государственного задания:
	Формы контроля
	Периодичность
	Исполнительные органы государственной власти,
осуществляющие контроль за оказанием услуги

	Камеральная проверка
	ежегодно по мере поступления отчетности
	Комитет по развитию информационных технологий и связи Мурманской области, отдел архивов

	Выездная проверка
	в соответствии с планом-графиком выездных проверок, утвержденных председателем Комитета по развитию информационных технологий и связи Мурманской области
	Комитет по развитию информационных технологий и связи Мурманской области, отдел архивов


8. Требования к отчетности об исполнении государственного задания:
8.1. Форма отчета об исполнении государственного задания:
	Наименование
показателя
	Единица 
измерения
	Значение, утвержденное в
государственном задании 
на отчетный период
	Фактическое значение за отчетный период
	Характеристика причин отклонения от запланированных значений
	Источник информации о
фактическом значении 
показателя

	1.          
	
	
	
	
	

	2.          
	
	
	
	
	


8.2. Сроки представления отчетов об исполнении государственного задания: полугодовой отчет к 5 июля вместе с показателями выполнения Основных направлений развития архивного дела государственного архива; годовой отчет к 10 января года, следующего за отчетным годом.
9.  Иные требования к отчетности 
об исполнении государственного задания: предоставление пояснительной записки к полугодовым и годовым значениям показателей качества и объема оказания государственной услуги.

РАЗДЕЛ 3

1. Наименование государственной услуги: Информационное обслуживание по архивному делу и документационному обеспечению управления.
2. Потребители государственной услуги: физические и юридические лица

3. Показатели, характеризующие объем и (или) качество государственной услуги:

3.1. Показатели, характеризующие качество государственной услуги:

	Наименование показателя
	Ед. изм.
	Формула расчета
	Значения показателей качества государственной услуги
	Источник информации о значении показателя (исходные данные для ее расчета)

	
	
	
	отчетный финансовый год 2012
	текущий финансовый год 2013
	очередной финансовый год 2014
	1-й год планового периода 2015
	2-й год планового периода 2016
	

	1.    Доля организаций – источников комплектования архива, имеющих соответствующие законодательству нормативные документы по архивному делу и ДОУ
	%
	D НПА СР = 
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	1,0
	1,0
	1,0
	1,0
	1,0
	Статистическая форма № 6

	2. Динамика ежегодного прироста числа организаций – источников комплектования архива
	%
	Q ИСТ = 
[image: image9.wmf]ПРЕД
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	1,03
	1,01
	1,01
	1,0
	1,0
	Статистическая форма № 6


3.2. Объем государственной услуги (в натуральных показателях):
	Наименование
показателя
	Единица 
измерения
	Значение показателей объема государственной услуги
	Источник информации о значении показателя

	
	
	отчетный   
финансовый год 2012
	текущий    
финансовый год 2013
	очередной   
финансовый год 2014
	1-й год 
планового
периода 2015
	2-й год 
планового
периода 2016
	

	1. Количество новых организаций, включаемых в состав списков источников комплектования архива
	организация
	3
	3
	3
	2
	2
	Статистическая форма № 6

	2. Количество проведенных консультаций
	консультация
	271
	297
	270
	270
	270
	Основные показатели развития архивного дела

	3. Количество подготовленных нормативных документов, регламентирующих деятельность архивных и делопроизводственных служб организаций
	документ
	28
	22
	15
	15
	15
	Статистическая форма № 6

	4. Количество семинаров по вопросам ДОУ и организации работы архивов, проведенных в организациях, осуществляющих временное хранение документов Архивного фонда Мурманской области
	семинар
	7
	13
	3
	5
	5
	Основные показатели развития архивного дела


4. Порядок оказания государственной услуги:
4.1. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания государственной услуги:

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

-  Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов АФ РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях РАН, утверждены приказом Минкультуры от 18.01.2007 № 19;

- постановление Правительства Мурманской области от 07.11.2011 № 565-ПП «Об утверждении стандартов качества государственных услуг, предоставляемых государственными областными учреждениями Мурманской области».
4.2. Порядок информирования потенциальных потребителей государственной услуги:
	Способ информирования
	Состав размещаемой информации
	Частота обновления информации

	1. Размещение информации в местах ожидания пользователей на информационных стендах
	- время приема пользователей в государственном архиве;

- сведения о местах хранения архивных документов;

- порядок предоставления услуги;

- нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной услуги;

- формы документов, необходимых для предоставления услуги.
	по мере изменения данных

	2.    Размещение в сети Интернет на официальном сайте архива                            
	- адрес государственного архива, в том числе электронной почты;

- номера телефонов для справок;

- время приема пользователей в государственном архиве;

- сведения о составе и содержании архивных фондов государственного архива;

- сведения о местах хранения архивных документов;

- порядок предоставления услуги;

- нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной услуги;

- формы документов, необходимых для предоставления услуги.
	ежемесячно


5. Основания для досрочного прекращения исполнения государственного задания: Исключение государственной услуги из ведомственного перечня государственных услуг (работ).
6. Предельные цены (тарифы) на оплату государственной услуги в случаях, если федеральным законом и (или) законом Мурманской области предусмотрено их оказание на платной основе: Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

7. Порядок контроля за исполнением государственного задания:
	Формы контроля
	Периодичность
	Исполнительные органы государственной власти,
осуществляющие контроль за оказанием услуги

	Камеральная проверка
	ежегодно по мере поступления отчетности
	Комитет по развитию информационных технологий и связи Мурманской области, отдел архивов

	Выездная проверка
	в соответствии с планом-графиком выездных проверок, утвержденных председателем Комитета по развитию информационных технологий и связи Мурманской области
	Комитет по развитию информационных технологий и связи Мурманской области, отдел архивов


8. Требования к отчетности об исполнении государственного задания:
8.1. Форма отчета об исполнении государственного задания:
	Наименование
показателя
	Единица 
измерения
	Значение, утвержденное в
государственном задании 
на отчетный период
	Фактическое значение за отчетный период
	Характеристика причин отклонения от запланированных значений
	Источник информации о
фактическом значении 
показателя

	1.          
	
	
	
	
	

	2.          
	
	
	
	
	


8.2. Сроки представления отчетов об исполнении государственного задания: полугодовой отчет к 5 июля вместе с показателями выполнения Основных направлений развития архивного дела государственного архива; годовой отчет к 10 января года, следующего за отчетным годом.
9.  Иные требования к отчетности 
об исполнении государственного задания: предоставление пояснительной записки к полугодовым и годовым значениям показателей качества и объема оказания государственной услуги.
ЧАСТЬ 2

РАЗДЕЛ 1 

1. Наименование государственной работы:  Работа по обеспечению сохранности и учету архивных документов.      

2. Характеристика работы:
	Наименование
работы
	Содержание
работы
	Планируемый результат выполнения работы

	
	
	отчетный
год 2012
	текущий  
финансовый
год 2013
	очередной 
финансовый
год 2014
	1-й год 
планового
периода 2015
	2-й год 
планового
периода 2016

	Работа по обеспечению сохранности и учету архивных   документов       
	Подшивка архивных документов (ед.хр.)
	334
	361
	320
	320
	320

	
	Картонирование документов (ед.хр.)
	6002
	6625
	6000
	6000
	6000

	
	Создание электронного фонда пользования
	3736
	3960
	1000
	-
	1000

	
	Количество архивных фондов, включенных в автоматизированную систему государственного учета документов    
	503
	506
	509
	512
	515


3. Основания для досрочного прекращения государственного задания: Исключение государственной работы из перечня государственных работ.    

4. Порядок контроля за исполнением государственного задания:
	Формы контроля
	Периодичность
	Исполнительные органы государственной власти,
осуществляющие контроль за оказанием услуги

	Камеральная проверка
	ежегодно по мере поступления отчетности
	Комитет по развитию информационных технологий и связи Мурманской области, отдел архивов

	Выездная проверка
	в соответствии с планом-графиком выездных проверок, утвержденных председателем Комитета по развитию информационных технологий и связи Мурманской области
	Комитет по развитию информационных технологий и связи Мурманской области, отдел архивов


5. Требования к отчетности об исполнении государственного задания:
5.1. Форма отчета об исполнении государственного задания:
	Результат, запланированный в государственном задании на отчетный финансовый год
	Фактические результаты, достигнутые в отчетном финансовом году
	Источник информации о фактически достигнутых результатах

	1.                          
	
	

	2.                          
	
	


5.2. Сроки представления отчетов об исполнении государственного задания: полугодовой отчет к 5 июля вместе с показателями выполнения Основных направлений развития архивного дела государственного архива; годовой отчет к 10 января года, следующего за отчетным годом.

5.3. Иные требования к отчетности об исполнении государственного задания: предоставление пояснительной записки к полугодовым и годовым значениям результатов выполнения работы.
РАЗДЕЛ 2

1. Наименование государственной работы:  Работа по комплектованию архивными документами.
2. Характеристика работы:
	Содержание
работы
	Планируемый результат выполнения работы

	
	отчетный
год 2012
	текущий  
финансовый
год 2013
	очередной 
финансовый
год 2014
	1-й год 
планового
периода 2015
	2-й год 
планового
периода 2016

	Подготовка документов к передаче на хранение в архив (ед.хр.)

	5203
	4768
	3600
	3650
	3700

	Прием документов (ед.хр.)
	906
	649
	500
	500
	500


3. Основания для досрочного прекращения государственного задания: Исключение государственной работы из перечня государственных работ.
4. Порядок контроля за исполнением государственного задания:
	Формы контроля
	Периодичность
	Исполнительные органы государственной власти,
осуществляющие контроль за оказанием услуги

	Камеральная проверка
	ежегодно по мере поступления отчетности
	Комитет по развитию информационных технологий и связи Мурманской области, отдел архивов

	Выездная проверка
	в соответствии с планом-графиком выездных проверок, утвержденных председателем Комитета по развитию информационных технологий и связи Мурманской области
	Комитет по развитию информационных технологий и связи Мурманской области, отдел архивов


5. Требования к отчетности об исполнении государственного задания:
5.1. Форма отчета об исполнении государственного задания:
	Результат, запланированный в государственном задании на отчетный финансовый год
	Фактические результаты, достигнутые в отчетном финансовом году
	Источник информации о фактически достигнутых результатах

	1.                          
	
	

	2.                          
	
	


5.2. Сроки представления отчетов об исполнении государственного задания: полугодовой отчет к 5 июля вместе с показателями выполнения Основных направлений развития архивного дела государственного архива; годовой отчет к 10 января года, следующего за отчетным годом.
5.3. Иные требования к отчетности об исполнении государственного задания: предоставление пояснительной записки к полугодовым и годовым значениям результатов выполнения работы.
РАЗДЕЛ 3

1. Наименование государственной работы:  Работа по научному описанию архивных документов и созданию справочно-поисковых средств  к ним. 

2. Характеристика работы:

	Содержание
работы
	Планируемый результат выполнения работы

	
	отчетный
год 2012
	текущий  
финансовый
год 2013
	очередной 
финансовый
год 2014
	1-й год 
планового
периода 2015
	2-й год 
планового
периода 2016

	Описание, усовершенствование, переработка (ед.хр.)
	–
	165
	–
	
	

	Ведение тематических баз данных (записи БД)
	17498
	6824
	3000
	5000
	5000


3. Основания для досрочного прекращения государственного задания: Исключение государственной работы из перечня государственных работ.
4. Порядок контроля за исполнением государственного задания:
	Формы контроля
	Периодичность
	Исполнительные органы государственной власти,
осуществляющие контроль за оказанием услуги

	Камеральная проверка
	ежегодно по мере поступления отчетности
	Комитет по развитию информационных технологий и связи Мурманской области, отдел архивов

	Выездная проверка
	в соответствии с планом-графиком выездных проверок, утвержденных председателем Комитета по развитию информационных технологий и связи Мурманской области
	Комитет по развитию информационных технологий и связи Мурманской области, отдел архивов


5. Требования к отчетности об исполнении государственного задания:
5.1. Форма отчета об исполнении государственного задания:
	Результат, запланированный в государственном задании на отчетный финансовый год
	Фактические результаты, достигнутые в отчетном финансовом году
	Источник информации о фактически достигнутых результатах

	1.                          
	
	

	2.                          
	
	


5.2. Сроки представления отчетов об исполнении государственного задания: полугодовой отчет к 5 июля вместе с показателями выполнения Основных направлений развития архивного дела государственного архива; годовой отчет к 10 января года, следующего за отчетным годом. 

5.3. Иные требования к отчетности об исполнении государственного задания: предоставление пояснительной записки к полугодовым и годовым значениям результатов выполнения работы.
� ПОЛ ТЕК – количество пользователей в данном году, ПОЛ ПРЕД  – количество пользователей в предыдущем году.


� З ТЕК �– количество исполненных запросов в данном году, З ПРЕД  – количество исполненных запросов в предыдущем году.


� З СР – количество запросов, исполненных в течение года в установленные сроки, З А – общее количество запросов, исполненных в течение года.


� З П – количество запросов, исполненных в течение года с положительным результатом, З А – общее количество запросов, исполненных в течение года. 





� ПОЛЧЗ ТЕК – количество пользователей читальным залом в данном году, ПОЛЧЗ ПРЕД  – количество пользователей читальным залом в предыдущем году.


� Д ТЕК �– количество ед.хр., выданных через читальный зал в данном году, Д ПРЕД  – количество ед.хр., выданных через читальный зал в предыдущем году.


� К ТЕК �– количество копий документов (в том числе электронных), выданных через читальный зал в данном году, К ПРЕД  – количество копий документов (в том числе электронных), выданных через читальный зал в предыдущем году.


� НПА СР – количество организаций, имеющих нормативные документы, НПА А – общее количество организаций – источников комплектования.


� ИСТ ТЕК – количество организаций в данном году, ИСТ ПРЕД  – количество организаций – источников комплектования в предыдущем году.
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