	
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации городского округа ЗАТО

город Фокино 

______________П.А.Посвеженный

	
	
	                            14.12.2015  


Показатели плана развития архивного дела в общем отделе 

администрации городского округа ЗАТО город Фокино на 2016-й год


Главный специалист 2 разряда общего отдела администрации городского округа ЗАТО город Фокино планирует на 2015 год:

1. Изучение Федерального закона от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закона Приморского края  от 10.04.2006 №349-КЗ «Об архивном деле в  Приморском крае», «Правил делопроизводства в Федеральных органах исполнительной власти», утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №477, в редакции от 07.09.2011, правил, утвержденных Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007 №19 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» и методических организаций по разработке инструкций по делопроизводству в Федеральных органах исполнительной власти.
1.2. Подготовить постановление главы администрации городского округа ЗАТО город Фокино «Об утверждении графиков комплектования архива документами и упорядочения документов учреждениями и структурными подразделениями на 2017 год».

2. В сфере обеспечения сохранности и государственного 
учета документов: 
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2.1. Для обеспечения сохранности документов архива, постоянно осуществлять контроль за исправностью охранно-пожарной сигнализации, соблюдением охранного и санитарно-гигиенического режима.
2.2. Реализовывать нормативные требования по организации хранения и выдаче документов из хранилища различным категориям пользователей.
2.3. Соблюдение сроков цикличной проверки наличия и состояния документов. В 2016 году произвести проверку наличия и состояния документов фонда №22, Инспекцию министерства РФ по налогам и сборам по г.Фокино.
2.4. Ежемесячно проводить санитарные дни в архивохранилище по обеспыливанию стеллажей и связок с документами;

2.5. Заменить 10 ветхих ярлыков на связках документов.

2.6. Полностью произвести картонирование вновь принятых дел (201 дело постоянного хранения). 
2.7. Подшить 5 дел.

3. В сфере комплектования:

3.1. Внедрять в практику работы общего отдела и организаций источников комплектования общего отдела Правил организации хранения, комплектования, учета и использование документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Минкультуры России от 31.03.2015 №526 (Зарегистрирован в Минюсте России 7 сентября 2015 №38830).

   3.2.  Провести анализ итогов паспортизации организаций-источников комплектования общего отдела, осуществленной в 2015 году, на предмет проверки качества заполнения паспортов архивов, а также сводных учетных данных и пояснительных записок к ним.  
3.2. Вести постоянный контроль за организацией документов в делопроизводстве и сохранностью архивов в организациях города. Оказывать методическую помощь в организации   хранения,    учета    и    использования 
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документов, образовавшихся в деятельности организаций-источников комплектования общего отдела. 
3.4. Принять документы от учреждений, организаций и предприятий города согласно графику приёма: (строка 201, графа 1 статформы №1).
	Наименование учреждения, 

организации, предприятия


	За какие годы,

количество дел
	Срок

	Администрация городского округа ЗАТО город Фокино


	2010
84
	февраль

	Отдел архитектуры и градостроительства администрации городского округа ЗАТО город Фокино


	2010-2011
9
	май

	Финансовое управление городского округа ЗАТО город Фокино


	2010
16
	август

	Муниципальное казённое учреждение Дума городского округа ЗАТО город Фокино


	2010

35
	февраль

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств» городского округа ЗАТО город Фокино


	2010-2011

6
	июль

	Всего:
	150 дел пост. хр.
	


3.5. Упорядочить документы следующих организаций: 
	Наименование учреждения,

организации, предприятия


	Срок упорядочения
	За какой

год
	Количество

дел

	Администрация городского округа ЗАТО город Фокино


	октябрь
	2015
	70

	Управление образования администрации городского округа ЗАТО город Фокино


	сентябрь
	2014-2015
	34



	Отдел экономики и планирования администрации городского округа ЗАТО город Фокино


	июнь
	2015
	4



	Отдел архитектуры и градостроительства администрации городского округа ЗАТО город Фокино
	май
	2015
	4
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	1
	2
	3
	4

	Финансовое управление городского округа ЗАТО город Фокино


	август
	2015
	12

	Отдел культуры администрации городского округа ЗАТО город Фокино


	май
	2013-2015
	16

	Управление муниципальной собственности городского округа ЗАТО город Фокино


	март
	2015
	15

	Муниципальное казённое учреждение  Дума городского округа ЗАТО город Фокино


	апрель
	2015
	30

	Избирательная комиссия городского округа ЗАТО город Фокино


	декабрь
	2015
	10

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств» городского округа ЗАТО город Фокино


	июль
	2014-2015
	6

	Всего:
	
	
	201


3.6. Продолжить работу по составлению номенклатур дел организаций городского округа ЗАТО город Фокино в соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления  и  организаций,
с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Минкультуры России от 25.08.2010 №558 (5 номенклатур).

3.7. Осуществлять комплекс работ по обеспечению сохранности и приёму на постоянное и временное хранение архивных документов ликвидированных органов и организаций.

3.8. Провести проверку в  Финансовом управлении администрации городского округа ЗАТО город Фокино, проверить наличие и состояние документов по личному составу  и постоянного хранения за 2010-2015 годы.
4. В сфере использования архивных документов:

4.1. Оперативно исполнять запросы учреждений и граждан по документам архива (все поступившие запросы), исполнять муниципальную услугу «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов».
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4.2. Исполнять Правила  работы пользователей в читальных залах государственных и муниципальных архивов Российской Федерации.
4.3. Информационное обеспечение мероприятий, связанных с юбилейными и памятными датами: 125-летие с.Промысловка, помощь исследователям, краеведам, учителям в нахождении нужных им сведений для  работы. Выставка документов Промысловского сельского совета и колхоза им.Сталина в п.Промысловка.
4.4. Продолжить работу по сканированию документов, в 2016 году отсканировань не менее 40 ед.хр. (строка 103, графа 1 статформы №1).

4.5. Расширение доступа к документам Архивного фонда РФ через сеть интернет, путем размещения на странице общего  отдела официального сайта администрации городского округа ЗАТО город Фокино. Разместить на сайте не менее 20 статей (электронных описей, отсканированных документов, исторических статей). Планируется не менее 300 просмотров статей, размещенных на сайте администрации (строка 401, графа 4 статформы №1).
4.6.  Планируется пользователей архивной информацией не менее 700 человек (строка 401, графа 5 статформы №1).
4.6. Внедрение в практику организации электронного взаимодействия при помощи VipNet деловой почты с отделением Пенсионного фонда РФ и МФЦ.
5. В сфере организационного, научно-методического и информационного обеспечения:

5.1. Продолжить внедрение в практику работы административных регламентов исполнения муниципальной функции и предоставления муниципальной услуги. Размещение информации об услугах и функциях общего отдела на официальном сайте администрации городского округа ЗАТО город Фокино  http://adm.fokino-prim.ru и в региональной государственной   информационной   системе   «Портал   государственных   и 
муниципальных услуг (функций) Приморского края» http://gosuslugi.primorsky.ru. 
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5.2. Участие в заседании научно-методического совета архивных учреждений Дальневосточного Федерального округа и семинаре совещании
 «Проблемы и перспективы комплектования государственных  архивов электронными документами».

5.3. Продолжить работу, размещать информацию на официальном сайте администрации городского округа ЗАТО город Фокино  http://adm.fokino-prim.ru, на странице общего отдела и на сайте ГАС управления.

5.3. В 2016 году планируется продолжить работу по заполнению ПК «Архивный фонд» ввести 1 фонд (строка 301, графа 1 статформы №1).
Главный специалист

2 разряда общего отдела






Л.В.Рыжова

8(42339)24289
