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	УТВЕРЖДЁН

Глава городского округа Рефтинский 

______________А.Г. Мельников

«_____» _____________2010 г.




ПЛАН

развития архивного дела в городском округе Рефтинский на 2011 год
Организационные мероприятия

1. Подготовить проекты  постановлений, распоряжений главы городского округа Рефтинский  по вопросам развития архивного дела в городском округе Рефтинский: 
- «Об утверждении графика согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов учреждений в муниципальное учреждение «Архив городского округа Рефтинский на 2012 год» (4 квартал).

2. Подготовить и предоставить информацию главе городского округа Рефтинский по итогам работы муниципального архива за 2011 год (4 квартал).  

3. Продолжить работу по приведению в соответствие с федеральным и областным законодательством нормативной базы муниципального учреждения  «Архив городского округа Рефтинский» (далее - Архив):

4. Продолжить работу  по разработке административных регламентов по оказанию муниципальных услуг в сфере архивного дела и предоставления информации в реестр государственных услуг  Свердловской области  по согласованию с Управлением архивами свердловской области, в рамках реализации распоряжения Правительства Свердловской области от 26.04.2010 г. № 462 – РП  
5. Продолжить  реализацию  целевой  программы «Создание автоматизированной информационной системы по документам Архивного фонда Российской Федерации, находящимся в городском округе Рефтинский»                         на 2009 – 2011 годы»  с учётом поступления бюджетных средств.
6. Продолжить  работу в соответствии с  «Правилами организаций хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, организациях РАН» (далее – Правила 2007 года).

7.   Продолжить работу по реализации   Закона Свердловской области от 19 ноября 2008 года №104-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учёту и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области».

8. Внедрить в практику работы «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций. С указанием сроков хранения»

1. Обеспечение     сохранности     и         государственный учёт

документов Архивного фонда РФ

1.1.  Продолжить работу по обеспечению сохранности документов в соответствии            с Правилами 2007 года:

-   приобрести огнетушители в хранилище и рабочие кабинеты – в течение  года;  
-   приобрести   металлические стеллажи – в течение года;

-   приобрести  архивные коробки – 50 шт.;

-   закартонировать  50 дел;

-   проводить обеспыливание  дел (не менее 1 раза в месяц).

1.2. Внедрить  в работу ПК «Архивный фонд» (версия 4.1)

1.3.Осуществить маркировку архивных документов, относящихся                                     к государственной собственности  Свердловской области и хранящихся                            в муниципальном архиве.
1.4.Провести сверку учётных документов с данными ПК «Архивный фонд»                по состоянию на 01.01.2011 и представить итоги сверки с годовым отчётом за 2011 год:

1 квартал -  Ф.Ф. 1,4,5,6;

2 квартал  - Ф.Ф. 7,8,9,10;

3 квартал  - Ф.Ф. 11,12,13,14.

1.5. Составить Листы фондов на все архивные фонды, хранящиеся в муниципальном архиве 

1.6.  Подготовить паспорт  архива   на 01.01.2012 год.
1.7. Продолжить работу по внесению записей в раздел  «Дело» ПК «Архивный  фонд».
1.8. Провести паспортизацию ведомственных архивов по состоянию                            на  01.12.2011 г.

2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации
2.1. Осуществлять своевременное внесение изменений в списки    организаций – источников комплектования муниципальных архивных органов и учреждений с представлением документов на рассмотрение ЭПК Управления архивами – 2 кв.;

2.2. Принять необходимые меры по обеспечению сохранности, учёту и своевременному упорядочению документов,  связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ  - 4  кв.;

2.3.  Осуществить приём управленческой документации в количестве 30  ед.хр.                в соответствии с утверждённым  графиком (прилагается):
· 3 квартал – 30 ед.хр.
2.4.  Предоставить на утверждение  ЭПК Управления архивами Свердловской области  описи дел  постоянного хранения,  в соответствии с утверждённым  графиком:

· 2 квартал –  110 ед.хр.;

· 3 квартал –  10 ед.хр.;

Всего:    120   ед.хр. 

2.5.  Предоставить на согласование ЭПК Управления архивами Свердловской области 2 номенклатур дел организаций источников – комплектования в соответствии с утверждённым  графиком (прилагается):

· 1 квартал –  2 номенклатуры дел;
2.6. Продолжить работу по обеспечению сохранности, отбору и приёму документов на постоянное хранение и   по личному составу от  ликвидированных  организаций.
2.7. Продолжить  взаимодействие с федеральными организациями – источниками  комплектования муниципального учреждения «Архив городского округа Рефтинский» в соответствии с письмом Управления архивами от 11.10.2005  № 673 «О взаимодействии архивных органов и учреждений  муниципальных образований с федеральными организациями»; 

2.8. Организовать и провести обследование  организации документационного  обеспечения управления и ведомственного хранения документов                                   в  организациях – источниках комплектования Архива:

–   МОУ ДОД  «Рефтинская детская школа искусств» –   3 кв.
2.9. Провести семинары с ответственными за делопроизводство и архив организаций по темам:

–  « Подготовка   и передача дел в  архив»  – 2 кв.;

3. Организация информационного обеспечения 
3.1.  В рамках реализации плана Стратегии развития информационного общества Свердловской области  и Закона Свердловской области от 19 ноября 2008 года                № 104 ОЗ:

-  разработать  страницу муниципального архива  на сайте администрации;

-  организовать   работу по переводу в электронную форму архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области.  
3.2. Продолжить работу по созданию и совершенствованию                               научно –  справочного аппарата к документам и фондам Архива: 
– описать архивные документы ФФ. № 12. (40 ед.хр.) – 2 квартал;
– составить     историческую справку    Ф. № 14;

3.3. Предоставить сведения о наличии и месте хранения документов    по личному составу  в   Государственный архив документов по личному составу – к 24 января              2011 г.;

4. Предоставление  информационных услуг и использование документов
4.1. Подготовить и предоставить в Управление архивами Свердловской области  сведения, необходимые для подготовки «Календарных знаменательных и памятных дат 2012 год» – (к 1 июня 2011 г.); 
4.2. Своевременно и качественно выполнять тематические  и                                                  социально – правовые  запросы.

4.3.    Взаимодействовать с территориальными органами Пенсионного фонда РФ в связи с вступлением в силу Федерального закона № 213 – ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона                       «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации и территориальные фонды обязательного медицинского страхования».   

Заведующая муниципальным учреждением 

«Архив городского округа Рефтинский»
                     Е.Н. Никонова

03.12.2010 
Согласовано

Начальник Управления архивами

Свердловской области

_______________А.А. Капустин

«____» ____________20010 г.
