                                                                        УТВЕРЖДЕНО
                                                                          Постановлением  
                                                                        администрации                                                           
муниципального района

                                                                                Челно-Вершинский

                                                                                 Самарской области
№_________от_________

П Л А Н

развития архивного дела в муниципальном районе

Челно-Вершинский  Самарской области

на   2014  год

с.Челно-Вершины

ОРГМЕРОПРИЯТИЯ
   Руководствуясь Законами Российской Федерации « Об архивном деле в Российской Федерации», «Об общих  принципах организации местного самоуправления в Российской     Федерации», законом  Самарской области 

« Об архивном деле в Самарской области», постановлениями и приказами управления государственной архивной службы Самарской области, постановлениями и распоряжениями администрации муниципального района, Положением об архивном отделе  в 2014 году планируется провести следующие мероприятия:
             - Внести предложения к смете расходов в рамках представляемых субвенций на основании Закона Самарской области № 16 ГД от 16.03.2007г. «О наделении органов местного самоуправления на территории Самарской области отдельными государственными полномочиями в сфере архивного дела». При поквартальном выделении денежных средств, провести капитальный ремонт в рабочем кабинете, заменить окна, приобрести приборы для архивохранилищ для соблюдения норм температурно-влажностного режима, коробки для хранения документов, сканер.
Срок исполнения – 1-1Укв.

Бюджет времени-30 дней.
               - Подготовить и провести семинар для работников, ответственных за ведение делопроизводства и  ведение архивов организаций и предприятий, являющихся источниками комплектования архивного отдела в 2014г.

Срок исполнения – 1кв.

Бюджет времени- 3 дня.

              - Принять участие в работе коллегии управления государственной архивной службы по Самарской области по итогам работы архивных учреждений в 2013г.
Срок исполнения – 1кв.

Бюджет времени- 1 день.

                - Принять участие в работе совещания  по итогам работы отделов администрации муниципального района Челно-Вершинский и отчитаться о проделанной работе  за  2013 год.
Срок исполнения – 1кв.

Бюджет времени – 1 день
                   - Приступить в 2014 году к предоставлению муниципальных услуг, включенных в реестр, в электронном виде посредством организации межведомственного взаимодействия.

Срок исполнения – в течении года

Бюджет времени – 100 дней 
                - Принимать участие во всех общественно-политических мероприятиях, проводимых в районе в 2014 году.
1. ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ ДОКУМЕНТОВ   АРХИВНОГО ФОНДА САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ.

        Обеспечить систематический  контроль за состоянием средств пожаротушения. Ежегодно в феврале проводить перезарядку огнетушителей.

Срок исполнения – 1кв.

Бюджет времени – 3 дня.

          Совместно со службами пожарного надзора проводить контроль за эксплуатацией пожарной сигнализации в архивохранилище, физическим состоянием электропроводки и приборов освещения.

Срок исполнения – в течение года.

Бюджет времени – 4 дня.

         Обеспечить выполнение предложений межведомственной комиссии по обследованию антитеррористической защищенности архивохранилищ.

Срок исполнения – в течение года.

Бюджет времени – 4 дня.
           В целях обеспечения сохранности документов, числящихся на государственном хранении обеспечить:

  - переплет (подшивку) документов  в количестве 50 ед.хр.
Срок исполнения – 111- 1У кв.

Бюджет времени – 10 дней.

   - провести ремонт документов на бумажной основе в количестве – 50 дел

Срок исполнения – 111 -1У кв.

Бюджет времени – 10 дней.

  - картонирование дел в количестве -1000 ед.хр., замена старых коробок на новые
Срок исполнения – в течение года.

Бюджет времени – 10 дней.

- периодически проводить обеспыливание стеллажей и коробок

Срок исполнения – в течение года.

Бюджет времени – 12 дней.

           Подготовить сведения об изменениях в составе и объеме архивных фондов по состоянию на 01.01.2014г.

Срок исполнения – 1 кв.

Бюджет времени – 4 дня.

          Подготовить сведения о документах по личному составу, поступивших в архивный отдел в 2013 году.

Срок исполнения – 1кв.

Бюджет времени – 2 дня.

2.ФОРМИРОВАНИЕ АРХИВНОГО ФОНДА САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ
          Провести работу по заключению трехсторонних договоров о сотрудничестве в сфере архивного дела с организациями областной собственности, федеральной и частной собственности.

Срок исполнения – в течение года.

Бюджет времени – 10 дней.

В 2014 году продолжить работу по уточнению списков-источников комплектования по отраслевому разделу списка «Здравоохранение и социальное развитие».

Срок исполнения – 1 кв.

Бюджет времени – 10 дней.
           Принять на постоянное хранение управленческую документацию от 9-и учреждений, по графику, в количестве 370 ед.хр.;
   1. Органы местного самоуправления сельского поселения Сиделькино –

60 ед.хр.  (2005-2010гг.)

   2. Органы местного самоуправления сельского поселения Челно-Вершины – 60 ед.хр.  (2005-2010гг.)

   3. Собрание представителей муниципального района Челно-Вершинский
- 15 ед.хр. (2005-2010гг.)

    4. Территориальная избирательная комиссия – 20 ед.хр. (2000-2010гг.) 

    5. Комитет по управлению муниципальным имуществом м\р Челно-Вершинский  - 200 ед.хр. (2001-2010гг.)

     6. Совхоз «Каменный Брод» Челно-Вершинского района -15 ед.хр. (1998-2005гг.)

Срок исполнения – 1-111 кв.

Бюджет времени – 40 дней.

    Документы по личному составу:

1.Совхоз «Каменный Брод» Челно-Вершинского района -300 ед.хр. (1960-2005гг.)

Срок исполнения – 1-111 кв.

Бюджет времени – 20 дней.

      Подготовить в 2014 году описи на управленческую документацию для утверждения на ЭПК управления архивной службы – 5-и организаций, в количестве 310 ед.хр. по графику:
   1. Органы местного самоуправления сельского поселения Челно-Вершины – 60 ед.хр.  (2005-2010гг.)

   2. Собрание представителей муниципального района Челно-Вершинский

- 15 ед.хр. (2005-2010гг.)

    3. Территориальная избирательная комиссия – 20 ед.хр. (2000-2010гг.) 

    4. Комитет по управлению муниципальным имуществом м\р Челно-Вершинский  - 200 ед.хр. (2001-2010гг.)

     5. Совхоз «Каменный Брод» Челно-Вершинского района -15 ед.хр. (1998-2005гг.)

Срок исполнения – 1-111 кв.

Бюджет времени – 90 дней.

    Документы по личному составу:

Совхоз «Каменный Брод» Челно-Вершинского района -300 ед.хр. (1960-2005гг.)
                                           Срок исполнения – 1-111кв.

Бюджет времени – 20 дней.

        Согласовать индивидуальную номенклатуру комитета по управлению муниципальным имуществом муниципального района Челно-Вершинский, Положение об ЭК, Положение об архиве.
                                           Срок исполнения – 1 кв.
                                            Бюджет времени – 10 дней.

В 2014 году провести  проверки наличия и физического состояния похозяйственных книг, хранящихся в архивах сельских поселений по состоянию на 01.01.2014г. 

Срок исполнения – 111-1У кв.

Бюджет времени – 6 дней.
3.СОЗДАНИЕ УЧЕТНЫХ БАЗ ДАННЫХ И АВТОМАТИЗИРОВАННОГО НСА.
       В течение года проводить работу по ведению автоматизированного государственного учета Архивного фонда.
      В 2014г. в АБД «Архивный фонд» добавить новые фонды и описи:

1.Органы местного самоуправления сельского поселения Сиделькино м\р Челно-Вершинский.

2.Органы местного самоуправления сельского поселения Челно-Вершины м\р Челно-Вершинский.

3. Собрание представителей муниципального района Челно-Вершинский.

Дела в кол-ве 800 ед.хр.



Срок исполнения – в течение года.

Бюджет времени – 40 дней.

      Продолжить работу по выявлению сведений и заполнению карточек для картотеки по истории учреждений. С этой целью просматривать постановления главы администрации по вопросам создания и ликвидации учреждений.

Срок исполнения – в течение года.

Бюджет времени – 15 дней.

        Проводить индексацию тематических, их систематизацию для включения их в систематический каталог архивного отдела.

Срок исполнения – в течение года.

Бюджет времени – 10 дней.

4.ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ УСЛУГ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ.

    В 2014 году  организовать и провести :
         - встречу с ветеранами и участниками ВОВ, в связи с 68 –й годовщиной Победы (совместно с Центром социального обслуживания и Советом ветеранов района) 

Срок исполнения – 2 кв.

Бюджет времени – 6 дней.                  

         - школьные уроки по теме «История Челно-Вершинского района в документах» -3;

       
Срок исполнения – в течение года.

Бюджет времени – 6 дней. 
          - экскурсии по архиву – 5;

Срок исполнения – в течение года.

Бюджет времени – 3 дня.
Ежеквартально предоставлять информацию в газету «Авангард» для рубрики

«Летопись района»

Срок исполнения – в течение года.

Бюджет времени – 10 дней


Обеспечить своевременное исполнение запросов социально-правового характера, а также тематических по мере поступления.
Срок исполнения – в течение года.

Бюджет времени – 350дней.


       Начальник архивного отдела                           В.П.Федингина
