1
PAGE  
2

Основные плановые показатели работ

архивного отдела администрации

Карабашского городского округа на 2018 год

	№№

п/п
	Показатели работы
	Един. изм. 
	План на 2018  год
	В том числе

	
	
	
	
	1 квартал
	2 квартал
	3 квартал
	4 квартал

	1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов



	1.1.
	Переплет и подшивка документов
	дело
	1332
	350
	350
	350
	282

	1.2.
	Реставрация документов
	дело/ 

лист
	-
	-
	-
	-
	-

	1.3.
	Картонирование документов
	дело
	12000
	3000
	3000
	3000
	3000

	1.4.
	Проверка наличия и состояния документов
	дело
	-
	-
	-
	-
	-

	2. Формирование Архивного фонда Челябинской области



	2.1.
	Прием документов

	2.1.1.
	управленческой документации
	дело
	451
	74
	134
	159
	84

	2.1.2.
	документов по личному составу
	дело
	-
	-
	-
	-
	-

	2.1.3.
	документов от граждан


	дело
	-
	-
	-
	-
	-

	2.1.4.
	научно-технической документации
	дело
	-
	-
	-
	-
	-

	2.1.5.
	фотодокументов


	фото
	-
	-
	-
	-
	-

	2.1.6.
	видеодокументов

аудиодокументов
	ед.хр.

ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-

	2.2.
	Утверждение описей на ЭПМК 
	
	
	
	
	
	

	2.2.1.
	управленческой документации
	дело
	471
	69
	134
	183
	85

	2.2.2.
	документов по личному составу
	дело
	126
	6
	20
	46
	54

	2.2.3.
	документов личного происхождения
	дело
	-
	-
	-
	-
	-

	2.2.4.
	научно-технической документации
	дело
	-
	-
	-
	-
	-

	2.2.5.
	фотодокументов


	фото
	-
	-
	-
	-
	-

	2.2.6
	видеодокументов

аудиодокументов
	ед.уч.

ед.уч.
	-
	-
	-
	-
	-

	2.2.7.
	номенклатура дел
	номенклатура
	5
	1
	2
	2
	-

	Предоставление информационных услуг и использование документов



	3.1.
	Предоставление информационных услуг и использование документов

	3.1.1.
	проведение экскурсий
	экскурс.
	1
	-
	-
	-
	1

	3.1.2.
	проведение школьных уроков, лекций и т.д. 
	меропр.
	-
	-
	-
	-
	-

	3.1.3.
	выставок документов


	выставка
	2
	-
	1
	-
	1

	3.1.4.
	радио и телепередач


	передача
	-
	-
	-
	-
	-

	3.1.5.
	статей и подборок документов
	статья
	2
	-
	1
	
	1

	3.1.6.
	посещение web сайта/ страницы
	посещение
	500
	125
	125
	125
	125

	3.1.7.
	работа читального зала
	пользователь
	20
	5
	5
	5
	5

	3.1.8
	количество единиц хранения, заголовки которых внесены в программный комплекс «Архивный фонд»
	ед.хр.
	17000
	4250
	4250
	4250
	4250


Начальник архивного отдела

администрации Карабашского 

городского округа                                                                       Г.В. Коробова

СОГЛАСОВАНО                                                УТВЕРЖДАЮ
Заместитель главы                                               Глава Карабашского Карабашского  городского округа                     городского округа
по общим вопросам                                              ___________О.Г. Буданов
_____________А.А. Лепешков                           «____»____________2017 г.
«____»______________2017 г.
ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ 

развития архивного дела в Карабашском городском округе 
на 2018 год

1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов
                                                                                                                  (124 дня)

1.1. Провести подшивку документов постоянного хранения в количестве 1332 дел.

(48 дней) 

1.2.  Произвести обеспыливание и просушку 4000 дел.

                                                                                                                  (15 дней)

1.3. Провести картонирование документов в количестве 12000 дел.

                                                                                                                   (29 дней)

1.4.  Продолжить работу по повышению пожарной безопасности архивного отдела, технической укрепленности, соблюдению охранного режима.

(5 дней)
1.5. Обеспечить реализацию нормативных требований по организации хранения и выдаче документов различным категориям пользователей.

(5 дней)

1.6. Провести паспортизацию в организациях-источниках комплектования архивного отдела по состоянию на 01.12.2018 г., данные паспортизации предоставить в Государственный комитет по делам архивов до 20.12.2018 г.

                                                                                                                (12 дней)
1.7. Продолжить работу по созданию базы данных по правовым актам, изданным  органами государственной власти и местного самоуправления, хранящимся в архивном отделе администрации Карабашского городского округа.

(10 дней)

2. Формирование архивного фонда Челябинской области
                                                                                                                   (86 дней)
2.1.  Продолжить работу по обеспечению сохранности и передачи на хранение в архивный отдел администрации Карабашского городского округа архивных документов, принять на хранение в архивный отдел администрации Карабашского городского округа:

2.1.1. – документы управленческой деятельности в количестве 451 дела (приложение 1)
(25 дней)
2.2. Оказать методическую помощь организациям-источникам комплектования архивного отдела в составлении описей и утверждении их на Экспертно проверочной комиссии Государственного Комитета по делам архивов Челябинской области:
2.2.1.  в 21 организациях – управленческой документации постоянного хранения в количестве 471 дел (приложение 2);

                                                                                                                 (22 дня)
2.2.2.  в 16 организациях – по личному составу в количестве 126 дел           (приложение 3);
                                                                                                                  (19 дней)

2.2.3. оказывать консультативную и методическую помощь работникам организаций – источников комплектования архивного отдела по вопросам делопроизводства и работы архивов, в составлении номенклатур дел и утверждении их на ЭПК в 5 организациях – источниках комплектования  (приложение 4).                                                                                         

                                                                                                                  (10 дней)

2.3. Провести актуализацию списков организаций – источников комплектования муниципальных архивов, списки предоставить в Государственный комитет по делам архивов на согласование ЭПК до 01.06.2018 г.
                                                                                                                    (4 дня)

2.4. Выявление организаций - источников комплектования, которые создают в своей деятельности аудиовизуальные и электронные документы постоянного хранения, информацию предоставить  в Государственный комитет по делам архивов до 01.06.2018 г.

(3 дня)
2.5. Обеспечить заключение договоров о взаимоотношениях и сотрудничестве в области архивного дела с негосударственными организациями – источниками комплектования архивного отдела до 01.04.2018г.

(3 дня)

3. Предоставление информационных услуг и  использование документов
                                                                                                               (247 дней)
3.1. По документам архива: 
3.1.1. подготовить экскурсию школьников:

- к 100-летию архивной службы России.

(1 день)

3.1.2. подготовить две выставки:

-  К 50-летию открытия Карабашского филиала Каменск-Уральского радиозавода;
-    100-летию Государственной архивной службы России.                                                                 
                                                                                                                    (6 дней)

3.1.3. подготовить две статьи для публикации в газете «Карабашский рабочий», на сайте администрации:

- К 65-летию образования Отдела культуры.

- К 100-летию ВЛКСМ.                                                                                                              

(5 дней)

3.1.4. продолжить работу с посетителями читального зала

(5 дней)

3.1.5. продолжить работу по внесению заголовков дел, принятых на хранение, в программный комплекс «Архивный фонд» на уровне «Дело» в количестве 17000 заголовков.

(7 дней)
3.1.6. продолжить работу по заполнению в программном комплексе «Архивный фонд» полей «переименования организации», «историческая справка», «аннотация» на все фонды, принятые в 2018г. впервые.
(11 дней)
3.2. Составить календарь знаменательных и памятных дат города на 2019 год и представить его в Государственный Комитет по делам архивов Челябинской области до 01.04.2018 года.
(1 день)
3.3. Создание информационно-поисковых средств по документам архивов, в том числе:

3.3.1. выявление документов о спецпереселенцах, перечень выявленных фондов предоставить в Государственный Комитет по делам архивов Челябинской области до 01.05.2018 года,

(1 день)
3.3.2. выявление документов об организациях (заводах, театрах, других учреждениях) и гражданах, эвакуированных в Челябинскую область в годы Великой Отечественной войны, перечень выявленных фондов предоставить в Государственный Комитет по делам архивов Челябинской области по прилагаемой форме до 01.10.2018 года,
(1 день)
3.3.3. создание базы данных о местонахождении документов по личному составу, копии созданных баз данных направлять в Государственный Комитет по делам архивов Челябинской области ежеквартально до 10 числа следующего за отчетным месяца.
(20 дней)
3.4. В установленные сроки исполнять социально-правовые и тематические    запросы населения, организаций, предприятий.   

                                                                                                                (160 дней)
3.5.  Обеспечить реализацию Соглашения между Государственным комитетом по делам архивов и государственным учреждением – отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области об обмене документами в электронном виде, в том числе:
- обеспечить электронный документооборот юридически значимыми документами с учреждениями Пенсионного фонда Российской Федерации Челябинской области;

-  обновить электронную подпись в цифровой форме.
 (20 дней)
3.6.  Обеспечить реализацию соглашения о взаимодействии администрации Карабашского городского округа с муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Карабашского городского округа по организации предоставления государственных и муниципальных услуг в части архивного  дела.
(6 дней)
3.7. Обеспечить прием и регистрация запросов, а также подготовка ответов на запросы по государственным и муниципальным услугам в части архивного дела через автоматизированную систему «Южный Урал» от пользователей, зарегистрированных на портале Госуслуг.
(3 дня)  
4. Организационное, научно-методическое и информационное обеспечение
                                                                                                                 (104 дня)
4.1. Разработать основные направления развития архивного дела в Карабашском городском округе, показатели основных направлений и результатов деятельности, показатели работы с поквартальной разбивкой на 2019 год и предоставить их в Государственный комитет по делам архивов до            15.12.2018 г.                                                                                         
 (5 дней)                                               
4.2. Еженедельные, квартальные и годовой отчеты с приложениями о работе архивного отдела  администрации Карабашского городского округа за 2018 год представлять в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области, в вышестоящие органы власти в установленные сроки.                                                                           
(15 дней)

4.3. Обеспечивать мероприятия по реализации законов Челябинской области от 22.09.2005 г.  № 405-ЗО «Об архивном деле в Челябинской области» (в редакции Закона Челябинской области от 24.06.2010 г. № 604-ЗО)  и от 27.10.2005 г. № 416-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области» (в редакции Закона Челябинской области от 19.12.2013 г. № 609-ЗО), в том числе:         
- организовать заключение договора администрации Карабашского городского округа с Государственным комитетом по делам архивов о направлении в 2018 г. субвенций на осуществление указанных государственных полномочий из средств областного бюджета по разделу «Межбюджетные трансферты» до 15 января 2018 г., 
- направить в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области бюджетную заявку о расходовании субвенций на 2018 г.                                до 15 января 2018 г.; 
- обеспечить представление квартальных отчетов об использовании субвенций до 5 числа следующего за отчетным периодом месяца.
(5 дней)

4.4. Обеспечить реализацию административных регламентов предоставления государственных (муниципальных)  услуг «Организация информационного обеспечения граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на территории Челябинской области и других архивных документов», «Обеспечение доступа к архивным фондам», «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)» в том числе:

-   своевременная актуализация информационных стендов для получателей государственных и муниципальных услуг;

- обеспечить срок ожидания пользователей в очереди получение государственных и муниципальных услуг не более 15 минут;
- обеспечить возможность реализации прав инвалидов на получение государственных и муниципальных услуг;

- прием запросов от юридических и физических лиц посредством электронной почты.                                                                                
  (15 дней)
4.5. Провести мониторинг качества предоставления  государственных и муниципальных услуг в соответствии с приложением 2 к Положению о проведении мониторинга качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Челябинской области, утвержденным распоряжением Правительства Челябинской области от 20.08.2013г. № 177-рп; анкеты направить в Государственный Комитет по делам архивов Челябинской области до 15.11.2017 г.
                                                                                                                   (12 дней)  

4.6. Обеспечить выполнение мероприятий, связанных с юбилейными и памятными  датами Челябинской области и Карабашского городского округа.                                                                                                       
(10 дней)

4.7. Продолжать ведение баз данных, способствующих сокращению сроков поиска документов и исполнению социально-правовых и тематических запросов граждан, организаций, предприятий.         
                         (10 дней)
4.8. Продолжить работу по предоставлению информации для размещения на странице архива сайта администрации Карабашского городского округа, регулярно предоставлять  информацию для размещения на портале «Архивы России» в соответствии с приказом Росархива от 25.05.2001 № 36.              
                             (5 дней)
4.9. Принять участие в семинарах и совещаниях, проводимых Государственным Комитетом по делам архивов Челябинской области, городских мероприятиях, рабочих совещаниях администрации Карабашского городского округа.
                                                                                                                 (12 дня)
4.10. Организовать и выполнить мероприятия, связанные с предписанием:
-  демонтаж деревянной двери внутри архивохранилища;
- обеспечение хранения дел постоянного хранения и по личному составу        в коробах или других первичных средствах хранения.
 (15 дней)

Начальник архивного отдела 

администрации Карабашского

городского округа                                                                           Г.В. Коробова
РАСЧЕТ
бюджета рабочего времени

1. Плановый бюджет рабочего времени – 741 день.

2. Затраты времени, исключаемые из планового бюджета рабочего времени:

    - очередной отпуск – 120 дней;

    - временная нетрудоспособность – 60 дней.

3. Полезный фонд рабочего времени – 561 день.
Начальник архивного отдела 

администрации Карабашского

городского округа                                                               
Г.В.Коробова
Приложение 1

к п. 2.1.1
ГРАФИК

приема на хранение в архивный отдел администрации                                   Карабашского городского округа

управленческой документации на 2018 год
	№№

п/п
	Наименование организации
	Дата
	Кол-во

дел

	1
	2
	3
	4

	
	1 квартал
	
	

	1
	АНО «Редакция газеты «Карабашский рабочий
	2014
	13

	2
	Общественная организация ветеранов (пенсионеров) войны, труда Вооруженных сил и правоохранительных органов Карабашского городского округа
	2014
	19

	3
	Карабашское отделение Челябинской областной общественной организации Всероссийского общества инвалидов
	2014


	10

	4
	Архивный отдел администрации Карабашского городского округа
	2014
	15

	5
	Управление финансов администрации Карабашского городского округа
	2014
	17

	
	
	ИТОГО
	74

	
	2 квартал
	
	

	6
	Отдел архитектуры и градостроительства администрации Карабашского городского округа
	2014
	11

	7
	Управление по имуществу и земельным отношениям администрации Карабашского городского округа
	2014
	12

	8
	Собрание депутатов Карабашского городского округа
	2014


	16

	9
	Муниципальное казенное учреждение «Управление социальной защиты населения администрации Карабашского городского округа»
	2014
	30

	10
	Отдел капитального строительства администрации Карабашского городского округа
	2014
	20

	11
	Муниципальное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания населения» Карабашского городского округа»
	2014
	18

	12
	Муниципальное казенное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств Карабашского городского округа»
	2014
	12

	13
	Муниципальное казенное учреждение «Спортивный клуб Карабашского городского округа»
	2014
	15

	
	
	ИТОГО
	134

	
	3 квартал
	
	

	14
	Муниципальное казенное учреждение «Управление образования Карабашского городского округа»
	2014


	23

	15
	Государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Городская больница
г. Карабаш»
	2014
	13

	16
	Управление экономики администрации Карабашского городского округа
	2014
	11

	17
	Муниципальное казенное учреждение «Управление гражданской защиты и экологии»
	2014
	10

	18
	Контрольно-счетная палата Карабашского городского округа
	2014
	80

	19
	Муниципальное казенное учреждение «Управление культуры администрации Карабашского городского округа»
	2014
	22

	
	
	ИТОГО
	159

	
	4 квартал
	
	

	20
	Администрация Карабашского городского округа
	2014
	70

	21
	Областное казенное учреждение «Центр занятости населения города Карабаша»
	2007
	14

	
	
	ИТОГО
	84

	
	
	ВСЕГО
	451


Начальник архивного отдела 
администрации Карабашского  
городского округа                                                                          Г.В.Коробова
Приложение 2
к п. 2.2.1
ГРАФИК

упорядочения управленческой документации постоянного хранения в учреждениях, организациях и представления описей дел на утверждение ЭПК Государственного Комитета по делам архивов Челябинской области на 2018год 
	№№

п/п
	Наименование организации
	Дата
	Кол-во

дел
	Дата и номер

прот.ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5

	
	1 квартал
	
	
	

	1
	АНО «Редакция газеты «Карабашский рабочий
	2015
	13
	

	2
	Общественная организация ветеранов (пенсионеров) войны, труда Вооруженных сил и правоохранительных органов Карабашского городского округа
	2015
	15
	

	3
	Карабашское отделение Челябинской областной общественной организации Всероссийского общества инвалидов
	2015
	10
	

	4
	Архивный отдел администрации Карабашского городского округа
	2015
	14
	

	5
	Управление финансов администрации Карабашского городского округа
	2015
	17
	

	
	
	ИТОГО
	69
	

	
	2 квартал
	
	
	

	6
	Отдел архитектуры и градостроительства администрации Карабашского городского округа
	2015
	12
	

	7
	Управление по имуществу и земельным отношениям администрации Карабашского городского округа
	2015
	14
	

	8
	Собрание депутатов Карабашского городского округа
	2015
	15
	

	9
	Муниципальное казенное учреждение «Управление социальной защиты населения администрации Карабашского городского округа»
	2015
	30
	

	10
	Отдел капитального строительства администрации Карабашского городского округа
	2015
	18
	

	11
	Муниципальное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания населения» Карабашского городского округа»
	2015
	18
	

	12
	Муниципальное казенное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств Карабашского городского округа»
	2015
	12
	

	13
	Муниципальное казенное учреждение «Спортивный клуб Карабашского городского округа»
	2015
	15
	

	
	
	ИТОГО
	134
	

	
	3 квартал
	
	
	

	14
	Муниципальное казенное учреждение «Управление образования Карабашского городского округа»
	2015
	35
	

	15
	Государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Городская больница г. Карабаш»
	2015
	15
	

	16
	Карабашский городской суд
	2015
	10
	

	17
	Управление экономики администрации Карабашского городского округа
	2015
	13
	

	18
	Муниципальное казенное учреждение «Управление гражданской защиты и экологии»
	2015
	10
	

	19
	Контрольно-счетная палата Карабашского городского округа
	2015
	80
	

	20
	Муниципальное казенное учреждение «Управление культуры администрации Карабашского городского округа»
	2015
	20
	

	
	
	ИТОГО
	183
	

	
	4 квартал
	
	
	

	21
	Администрация Карабашского городского округа
	2015
	70
	

	22
	Областное казенное учреждение «Центр занятости населения города Карабаша»
	2015
	15
	

	
	
	ИТОГО
	85
	

	
	
	ВСЕГО
	471
	


Начальник архивного отдела 
администрации   Карабашского 
городского округа                                                                           Г.В.Коробова
Приложение 3
к  п. 2.2.2
ГРАФИК

Упорядочения документов по личному составу в учреждениях, организациях и представления описей дел на утверждение ЭПК Государственного Комитета по делам архивов Челябинской области 
на 2018 год

	№№

п/п
	Наименование организации
	Дата
	Кол-во

дел
	Дата и номер

протокола ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5

	
	1 квартал
	
	
	

	1
	АНО «Редакция газеты «Карабашский рабочий
	2015
	3
	

	2
	Управление финансов администрации Карабашского городского округа
	2015
	3
	

	
	
	ИТОГО
	6
	

	
	2 квартал
	
	
	

	5
	Собрание депутатов Карабашского городского округа
	2015
	2
	

	6
	Муниципальное казенное учреждение «Управление социальной защиты населения администрации Карабашского городского округа»
	2015
	6
	

	8
	Муниципальное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания населения» Карабашского городского округа»
	2015
	7
	

	9
	Муниципальное казенное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств Карабашского городского округа»
	2015
	2
	

	10
	Муниципальное казенное учреждение «Спортивный клуб Карабашского городского округа»
	2015
	3
	

	
	
	ИТОГО
	20
	

	
	3 квартал
	
	
	

	11
	Муниципальное казенное учреждение «Управление образования Карабашского городского округа»
	2015
	20
	

	12
	Государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Городская больница г. Карабаш»
	2015
	15
	

	13
	Карабашский городской суд
	2015
	2
	

	14
	Контрольно-счетная палата Карабашского городского округа
	2015
	3
	

	15
	Муниципальное казенное учреждение «Управление культуры администрации Карабашского городского округа»
	2015
	6
	

	
	
	ИТОГО
	46
	

	
	4 квартал
	
	
	

	16
	Администрация Карабашского городского округа
	2015
	4
	

	17
	Областное казенное учреждение «Центр занятости населения города Карабаша»
	2015
	50
	

	
	
	ИТОГО
	54
	

	
	
	ВСЕГО
	126
	


Начальник архивного отдела 

администрации Карабашского 

городского округа                                                                          Г.В. Коробова
Приложение 4
к п. 2.2.3
ГРАФИК

утверждения номенклатур дел в учреждениях, организациях 
и представления на утверждение ЭПК Государственного Комитета 
по делам архивов Челябинской области                    
 на 2018 год

	№№

п/п
	Наименование организации
	Дата
	Дата и номер

прот. ЭПК

	1
	2
	3
	5

	1
	Карабашское отделение Челябинской областной общественной организации Всероссийского общества инвалидов
	1 квартал
	

	2
	АНО «Редакция газеты «Карабашский рабочий
	2 квартал
	

	3
	Муниципальное казенное учреждение «Спортивный клуб Карабашского городского округа»
	2 квартал
	

	4
	Отдел капитального строительства администрации Карабашского городского округа
	3 квартал
	

	5
	Муниципальное казенное учреждение «Управление гражданской защиты и экологии»
	3 квартал
	

	
	
	ВСЕГО
	5


Начальник архивного отдела 

администрации Карабашского 

городского округа                                                                                Г.В.Коробова
