1
PAGE  
12

УТВЕРЖДАЮ

Глава Карабашского

городского округа

___________В.Ф. Ягодинец
«____»____________2013 г.

ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ 

развития архивного дела в Карабашском городском округе 
на 2014 год

1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов
                                                                                                                  (43 дня)
1.1  Продолжить работу по повышению пожарной безопасности архивного отдела, технической укрепленности, соблюдению охранного режима
(5 дней)

1.2  Продолжить работу по обеспечению сохранности документов, организации хранения и учету документов в Карабашском городском округе

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

(5 дней)

1.3  Произвести обеспыливание и просушку 4543 дел

                                                                                                                  (7 дней)

1.4  Провести картонирование документов в количестве 1880 дел

                                                                                                                   (5 дней)
1.5  Произвести подшивку документов по личному составу в количестве 
       48 дел                                                                                                           (6 дней)

1.6 Провести паспортизацию в организациях-источниках комплектования архивного отдела по состоянию на 01.12.2014 г., данные паспортизации предоставить в Государственный комитет по делам архивов до 15.12.2014 г.
                                                                                                                (10 дней)
2. Формирование архивного фонда Челябинской области
                                                                                                                   (67 дней)
2.1  Принять на хранение в архивный отдел администрации Карабашского городского округа документы управленческой деятельности в количестве 396 дела (приложение 1) 
                                                                                                                 (7 дней)
2.2  Оказать методическую помощь в составлении описей и утверждении их на Экспертно-проверочной комиссии Государственного Комитета по делам архивов Челябинской области:

2.2.1  в 22 организациях – управленческой документации постоянного хранения в количестве 536 дел (приложение 2);

                                                                                                                 (11 дней)

2.2.2  в 17 организациях – по личному составу в количестве 518 дел

          (приложение 3)

                                                                                                                  (7 дней)

2.3  Оказать методическую помощь в составлении номенклатур дел и
       утверждении их на ЭПК в 3 организациях – источниках комплектования  (приложение 4)                                                                                           (3 дня)
2.4  Продолжить работу по обеспечению сохранности и передачи на хранение в архивный отдел администрации Карабашского городского округа архивных документов ликвидированных предприятий и организаций негосударственных форм собственности:
2.4.1  принять на хранение документы по личному составу от ликвидированных организаций  в количестве 531 единицы (приложение 5).
                                                                                                                 (7 дней)
2.5 Оказывать консультативную помощь работникам организаций – источников комплектования архивного отдела по вопросам делопроизводства и работы архивов                                                
                                                                                                                 (7 дней)

2.6 Продолжить работы по организации внедрения в практику методических рекомендаций «Определение организаций – источников комплектования государственных  и муниципальных архивов»     

                                                                                                                    (3 дня)
2.7 Продолжить работу по организации внедрения в практику работы архивных учреждений методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству и «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Минкультуры России от 25.08.2011 № 558
(19 дней)
2.8 Обеспечить заключение договоров о взаимоотношениях и сотрудничестве в области архивного дела с негосударственными организациями – источниками комплектования архивного отдела до 01.04.2014 г.

(3 дня)

3. Предоставление информационных услуг и  использование документов
                                                                                                               (285 дней)
3.1 По документам архива подготовить 2 выставки:

      -  К 85-летию со дня выхода в свет газеты «Карабашский рабочий»;                                                        
      -  К 55-летию открытия Детской школы искусств
                                                                                                                  (7 дней)
3.2 Подготовить три статьи для публикации в газете «Карабашский рабочий» (приложение 6)
                                                                                                                 (9 дней)

3.3 Составить календарь знаменательных и памятных дат города на 2015 год и представить его в Государственный Комитет по делам архивов Челябинской области до 01.04.2014 года
(4 дня)
3.4 Оказывать методическую помощь школьным музеям в плане поиска необходимой информации и предоставления документов в рамках реализации государственной программы «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2011–2015 гг.

(5 дней)
3.5 В установленные сроки исполнять социально-правовые и тематические    запросы населения, организаций, предприятий   

                                                                                                                (246 дней)
3.6  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 за счет субвенций до 01.09.2014 г.
(7 дня)
4. Организационное, научно-методическое и информационное обеспечение
                                                                                                                 (97 дней)
4.1 Разработать основные направления развития архивного дела в Карабашском городском округе, показатели основных направлений и результатов деятельности, показатели работы с поквартальной разбивкой на 2015 год            и предоставить их в Государственный комитет по делам архивов до            10.12.2014 г.                                                                                 
(3 дня)
4.2 Квартальные и годовой отчеты с приложениями о работе архивного отдела  администрации Карабашского городского округа за 2015 год представлять в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области в установленные сроки
                                                                                                         (7 дней)

4.3 Обеспечивать реализацию законов Челябинской области от 22.09.2005 г.               № 405-ЗО «Об архивном деле в Челябинской области» и от 27.10.2005 г.                 № 4160ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области», в том числе:         
      - организовать заключение договора администрации Карабашского городского округа с Государственным комитетом по делам архивов о направлении в 2014 г. субвенций на осуществление указанных государственных полномочий из средств областного бюджета по разделу «Межбюджетные трансферты» до 01 февраля 2014 г., 
- направить в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области бюджетную заявку о расходовании субвенций на 2014 г.                                до 01 февраля 2014 г.; 
- обеспечить представление квартальных отчетов об использовании субвенций до 5 числа следующего за отчетным периодом месяца.
(5 дня)
4.4 Обеспечить реализацию административного регламента предоставления государственных услуг «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства», административных регламентов о предоставлении муниципальных услуг, в том числе:

      -   продолжить оборудование информационных стендов для получателей государственных и муниципальных услуг и мест ожидания и получения государственных и муниципальных услуг для пользователей;

      - обеспечить срок ожидания пользователей в очереди получение государственных и муниципальных услуг не более 15 минут.

                                                                                                                    (5 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 20.08.2013                              № 177-рп; направить в Государственный Комитет по делам архивов Челябинской области заполненные анкеты до 15.11.2014 г.
                                                                                                                   (5 дней)  
4.6 Обеспечить выполнение мероприятий, связанных с юбилейными и памятными  датами Челябинской области и Карабашского городского округа 
                                                                                                                    (6 дней)
4.7 Продолжать ведение баз данных, способствующих сокращению сроков поиска документов и исполнению социально-правовых и тематических запросов граждан, организаций, предприятий                         
                                                                                                                  (45 дней)

4.8 Продолжить работу по предоставлению информации для размещения на странице архива сайта администрации КГО, регулярно предоставлять  информацию для размещения на портале «Архивы России» в соответствии с приказом Росархива от 25.05.2001 № 36.
(3 дня)

4.9 Принять участие в заседании и семинаре Научно-методического совета архивных учреждений Уральского федерального округа в июне 2014 г.
                                                                                                                            (2 дня)

4.10 Принять участие в семинарах и совещаниях, проводимых Государственным Комитетом по делам архивов Челябинской области, городских мероприятиях, аппаратных совещаниях главы Карабашского городского округа
                                                                                                                  (16 дней)

И.о. Начальника архивного отдела 

администрации Карабашского

городского округа                                                                             И.А. Мавлютова
РАСЧЕТ
бюджета рабочего времени

1. Плановый бюджет рабочего времени – 492 дня.

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

    - очередной отпуск – 78 дней;

    - временная нетрудоспособность – 20 дней.

3. Полезный фонд рабочего времени –  394 дней.
И.о. Начальника архивного отдела 

администрации Карабашского

городского округа                                                               
И.А. Мавлютова
Приложение 1

к п. 2.1

ГРАФИК

приема на хранение в архивный отдел администрации Карабашского городского округа

управленческой документации на 2014 год
	№№

п/п
	Наименование организации
	Дата
	Кол-во

дел

	1
	2
	3
	4

	
	1 квартал
	
	

	1
	Собрание депутатов Карабашского городского округа
	2010
	17

	2
	Комитет по образованию города Карабаша
	2010
	35

	3
	Управление финансов администрации Карабашского городского округа
	2010
	17

	4
	Отдел экономического развития и муниципального имущества администрации Карабашского городского округа
	2010
	15

	5
	Управление социальной защиты населения
	2010
	40

	
	
	ИТОГО
	124

	
	2 квартал
	
	

	6
	МОУ ДОД Детская школа искусств КГО
	2010
	13

	7
	Миасский территориальный отдел госстатистики в г. Карабаше
	2010
	26

	8
	АНО «Редакция газеты «Карабашский рабочий»
	2010
	16

	9
	Отдел культуры администрации Карабашского городского округа
	2010
	24

	10
	МУ «Спортивный клуб Карабашского городского округа»
	2010
	19

	11
	Комплексный центр социального обслуживания населения
	2010
	20

	
	
	ИТОГО
	118

	
	3 квартал
	
	

	12
	Контрольно-счетная палата Карабашского городского округа
	2010
	15

	13
	Карабашское городское отделение ЧООО ВОИ
	2010
	15

	14
	Совет ветеранов войны и труда города Карабаша
	2010
	13

	15
	Отдел по охране окружающей среды администрации Карабашского городского округа
	2010
	9

	16
	Архивный отдел администрации КГО
	2010
	11

	17
	МУ «Карабашская городская больница»
	2010
	8

	18
	Отдел архитектуры администрации Карабашского городского округа
	2010
	10

	
	
	ИТОГО
	81

	
	4 квартал
	
	

	19
	Отдел капитального строительства администрации Карабашского городского округа
	2010
	20

	20
	Администрация Карабашского городского округа
	2010
	53

	
	
	ИТОГО
	73

	
	
	ВСЕГО
	396


И.о. Начальника архивного отдела администрации                                                                                 Карабашского  городского округа                                                                      И.А. Мавлютова

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 2014 год

	№№

п/п
	Наименование организации
	Дата
	Кол-во

дел
	Дата и номер

прот.ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5

	
	1 квартал
	
	
	

	1
	ОКУ «Центр занятости населения города Карабаша»
	2011
	12
	

	2
	МУ «Карабашская городская больница»
	2011
	14
	

	3
	Отдел капитального строительства администрации КГО
	2011
	15
	

	4
	Управление социальной защиты населения
	2011
	35
	

	5
	Администрация Карабашского городского округа
	2011
	55
	

	
	
	ИТОГО
	131
	

	
	2 квартал
	
	
	

	6
	Комплексный центр социального обслуживания населения
	2011
	20
	

	7
	МУ «Спортивный клуб КГО»
	2011
	17
	

	8
	Отдел экономического развития администрации КГО
	2011
	14
	

	9
	Управление финансов Карабашского городского округа
	2011
	19
	

	10
	Комитет по образованию города Карабаша
	2011
	40
	

	11
	Отдел архитектуры администрации КГО
	 2011
	15
	

	
	
	ИТОГО
	125
	

	
	3 квартал
	
	
	

	12
	Собрание депутатов Карабашского городского округа
	2011
	17
	

	13
	МОУ ДОД Детская школа искусств КГО
	2011
	15
	

	14
	Карабашская инспектура государственной статистики
	2011
	25
	

	15
	Отдел культуры администрации КГО
	2011
	22
	

	16
	АНО «Редакция газеты «Карабашский рабочий»
	2011
	19
	

	17
	Контрольно-счетная палата Карабашского городского округа
	2011
	23
	

	
	
	ИТОГО
	121
	

	
	4 квартал
	
	
	

	18
	Архивный отдел администрации КГО
	2011
	11
	

	19
	Совет ветеранов
	2011
	13
	

	20
	Отдел охраны окружающей среды администрации КГО
	2011
	12
	

	21
	Карабашское городское отделение ЧООО ВОИ
	2011
	13
	

	22
	Карабашский городской суд
	2011
	110
	

	
	
	ИТОГО
	159
	

	
	
	ВСЕГО
	536
	


И.о. Начальника архивного отдела администрации                                                                              Карабашского городского округа                                                             И.А. Мавлютова
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 2014 год
	№№

п/п
	Наименование организации
	Дата
	Кол-во

дел
	Дата и номер

протокола ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5

	
	1 квартал
	
	
	

	1
	ОКУ «Центр занятости населения города Карабаша»
	2011
	102
	

	2
	МУ «Карабашская городская больница»
	2011
	14
	

	3
	Администрация Карабашского городского округа
	2011
	15
	

	
	
	ИТОГО
	131
	

	
	2 квартал
	
	
	

	4
	Комплексный центр социального обслуживания населения
	2011
	18
	

	5
	МУ «Спортивный клуб КГО»
	2011
	6
	

	6
	Управление финансов Карабашского городского округа
	2011
	4
	

	7
	Комитет по образованию города Карабаша
	2011
	6
	

	8
	Карабашский городской торг
	1970 - 1989
	191
	

	
	
	ИТОГО
	225
	

	
	3 квартал
	
	
	

	9
	Собрание депутатов Карабашского городского округа
	2011
	2
	

	10
	МОУ ДОД Детская школа искусств КГО
	2011
	5
	

	11
	Отдел культуры администрации КГО
	2011
	2
	

	12
	АНО «Редакция газеты «Карабашский рабочий»
	2011
	3
	

	13
	Контрольно-счетная палата Карабашского городского округа
	2011
	1
	

	14
	ООО «Ицыл»
	2006 - 2008
	102
	

	
	
	ИТОГО
	115
	

	
	4 квартал
	
	
	

	15
	Карабашский городской суд
	2011
	10
	

	16
	ГПТУ-16
	1957 - 1975
	17
	

	17
	МУП «ККС»
	2009 - 2010
	20
	

	
	
	ИТОГО
	47
	

	
	
	ВСЕГО
	518
	


И.о. Начальника архивного отдела 

администрации Карабашского 

городского округа                                                                                                И.А. Мавлютова
Приложение 4

к п. 2.3

ГРАФИК

утверждения номенклатур дел в учреждениях, организациях и представления на утверждение ЭПК Государственного Комитета по делам архивов Челябинской области                     на 2014 год
	№№

п/п
	Наименование организации
	Дата
	Дата и номер

прот. ЭПК

	1
	2
	3
	5

	1
	МУ «Карабашская городская больница» 
	1 квартал
	

	2
	Отдел государственной статистики г. Миасс Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Челябинской области (г. Карабаш)
	2 квартал
	

	3
	Управление социальной защиты населения администрации КГО
	3 квартал
	

	
	
	ВСЕГО
	3


И.о. Начальника архивного отдела 

администрации Карабашского 

городского округа                                                                                                 И.А. Мавлютова

Приложение 5
к п. 2.4.1
ГРАФИК

приема на хранение в архивный отдел администрации Карабашского городского округа

документов по личному составу от ликвидированных предприятий                                                            на 2014 год

	№№

п/п
	Наименование организации
	Дата
	Кол-во

дел

	1
	2
	3
	4

	
	1 квартал
	
	

	1
	Карабашский городской торг
	1970 - 1989
	191

	2
	ГПТУ № 16
	1957 - 1975
	17

	
	
	ИТОГО
	208

	
	
2 квартал
	
	

	3
	ООО «Октябрь – Сервис»
	2006 - 2008
	136

	4
	ООО «Октябрь – 2»
	2006
	65

	
	
	ИТОГО
	201

	
	3 квартал
	
	

	5
	ООО «Ицыл»
	2006 - 2008
	102

	6
	МУП «ККС»
	2009 - 2010
	20

	
	
	ИТОГО
	122

	
	
	ВСЕГО
	531


И.о. Начальника архивного отдела 

администрации Карабашского                                                                                                 городского округа                                                                                                 И.А. Мавлютова

Приложение 6
 к п. 3.2

Тематика статей 
по документам архивного отдела администрации Карабашского городского округа 
для публикации в газете «Карабашский рабочий» 
в 2014 году

	№ п/п
	Тематика статей
	График публикации

	1
	К 80-летию открытия пионерского лагеря медеплавильного завода
	май-июнь 2014 г.

	2
	К 50-летию открытия Детской школы искусств города Карабаша
	сентябрь 2014 г.

	3
	К 50-летию открытия Шахты «Ново-Капитальная»
	ноябрь 2014 г.

	
	ИТОГО
	3 публикации


И.о. Начальника архивного отдела 

администрации Карабашского 

городского округа                                                                                                 И.А. Мавлютова
