                                                           Утвержден 
  постановлением  администрации






 муниципального района Пестравский 
                                      от ​​​​  20.12.2018г. .№ 818
                                                   П Л А Н

                        работы архивного отдела администрации  

                 муниципального района Пестравский на 2019 год 
                                              Оргмероприятия
       1.Планирование работы архивного отдела администрации муниципального района Пестравский на 2019 год осуществляется в соответствии с рекомендациями Федерального архивного агентства, изложенными в информационном письме от 11.09.2018  № 4/2175-А  «О планировании работы архивных учреждений Российской Федерации на 2019 год и их отчетности за 2018 год», рекомендательным письмом Управления государственной архивной службы Самарской области от 27.11.2018г. №9/944 «Об организации планирования на 2019 год и отчетности за 2018 год» и решениями коллегии управления государственной архивной службы от 29.03.2018г. «Об итогах реализации основных направлений деятельности архивных учреждений Самарской области за 2017 и перспективах развития в 2018 году» и  от 07.06.2018г. «О плане работы коллегии управления государственной архивной службы Самарской области на второе полугодие 2018 года».
      2. Подготовить годовой отчет о расходовании субвенций, 
предоставленных в 2018 году  из областного бюджета на реализацию 
переданных государственных полномочий в сфере архивного дела.








           до 11 января 2019 года
     3. Подготовить и утвердить смету расходов финансовых средств, 
предоставленных на 2019 год из областного бюджета на реализацию
переданных государственных полномочий в сфере архивного дела.








          до 31 января 2019 года
          4. Организовать работу по  рациональному и целевому использованию  

        субвенций, выделяемых  на реализацию этих полномочий, а также 
        предоставление в управление государственной архивной службы 
         Самарской области ежеквартальных отчетов о выполнении смет.    

                                                                             


      в течение года
    5.Провести  организационные мероприятия по переходу на
электронный  документооборот архивного отдела с Управлением 
Пенсионного фонда по Самарской области по системе «VipNetClient».
                                                                               I полугодие  2019 года

   6. Продолжить внедрение в деятельность архивного отдела новой 

редакции «Порядка использования архивных документов в   

государственных и муниципальных архивах Российской Федерации»,   

утвержденного приказом Федерального архивного  агенства от 01.09.2017
 №143».

                                                                                                      в течение года

     7. Составить смету на ремонт  служебного кабинета архивного отдела
за счет субвенций.                                                

                                                                                   III квартал 2019 года
     8. За счет субвенций приобрести короба для картонирования    

архивных документов.                                                              

                                                                                    II квартал 2019 года
    9.Составить и утвердить администрацией муниципального района 
Пестравский  план  работы, показатели основных направлений развития
архивного дела  и график упорядочения и передачи документов 
учреждений - источников комплектования архивного отдела на 2019 год.                                   

                                                                             

    IV квартал 2018 года                                                                                                             
             10. Принять участие в расширенном заседании коллегии управления 
          государственной архивной службы по итогам работы  2018 года.                                                                                    
                                                                                        I квартал 2019 года
1. Обеспечение сохранности  и государственный

                                            учет  документов 
1.1.Обеспечить систематический контроль по соблюдению  противопожарного, светового и санитарно-гигиенического  режимов хранения документов.  
В архивохранилищах регулярно (два раза в неделю) измерять параметры температуры и относительной влажности воздуха.

В архивохранилищах проводить систематическую влажную уборку, не реже одного раза в год проводить обеспыливание пылесосами стеллажей, шкафов, средств  хранения (коробок, папок, упаковок).
Для выполнения санитарно-гигиенических работ  установить санитарный день в последнюю пятницу каждого квартала.
     в течение года
         
1.2. В целях улучшения физического состояния документов заменить пришедшие в негодность обложки 35 дел фонда администрации муниципального района Пестравский..

                                                                            

IV квартал   2019 года                                              


1.3. Провести проверку наличия и физического состояния документов на 

бумажной основе 350 ед.хр.,  в том числе:

          фонда Райпотребсоюза (ф. № 8) - 350 ед.хр.

По результатам проверки заполнить карточки учета физического состояния дел, требующих реставрации, переплета, подшивки, дезинфекции.
Провести розыск дел, необнаруженных в ходе проверки. 

                                                                       

               IV квартал 2019 года

  1.4.Подготовить и представить  в управление государственной                              архивной службы сведения об изменениях в составе и объеме документов архивных фондов по состоянию на 01.01.2019  г.

                                                                 

до 1 февраля 2019 года
          1.5. Подготовить и представить в Самарский  областной государственный архив по личному составу ( г.Самара, пр. Кирова, 148) сведения о документах по личному составу, поступивших в архивный отдел в 2018году.

                                                                           
           до 1 февраля 2019 года
1.6. Закартонировать  185 ед.хр. нового поступления.







                      1-4 квартал  2019 года
   1.7.Провести выверку комплектности учетных документов 4 фондов.
                                                                                              в течение года
2.Формирование Архивного фонда  Самарской области   

2.1.В соответствии с Методическими рекомендациями ВНИИДАД «Определение организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов» (2012) провести работу по переутверждению списков организаций – источников комплектования архивного отдела.
      в течение года
     2.2.Продолжить работу по внедрению в практику работы  архивов организаций   Правил организации    хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда и других архивных документов органов местного самоуправления и организациях (М.,2015), Перечня типовых 
управленческих архивных документов, образующихся в деятельности органов местного самоуправления, организаций, с указанием сроков хранения(2010).                                                                          

                                                                                                      в   течение года

            2.3. Продолжить работу по внедрению в организациях-источниках комплектования Примерного положения об экспертной комиссии организации, об архиве организации и Примерной инструкции по делопроизводству, утвержденных приказами Росархива от 11.04.2018 №№ 42,43,44  и зарегистрированных в Минюсте России 15.08.2018.
в течение года
         2.4.Продолжить работу по выявлению организаций - источников комплектования, в т.ч. негосударственной собственности  и заключению договоров о сотрудничестве.

                                                                                                        в течение года

        2.5.Продолжить  работу по выявлению держателей  документов личного происхождения, фотодокументов и приема  их  на хранение  в архивный отдел.
                                                                                             в течение года
       2.6.Обеспечить прием от учреждений  185 единиц хранения управленческой документации.

I - IV квартал согласно графика
        2.7.Продолжить работу по приему на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в архивах организаций –источников комплектования сверх установленного срока, а также обеспечить контроль за сохранностью документов по личному составу ликвидированных организаций и прием этих документов в архивный отдел.

     в течение года                      

         2.8.Организовать методическую и практическую помощь экспертным комиссиям (ЭК) учреждений и организаций по упорядочению документов и предоставление их на  утверждение  экспертно-проверочной комиссии 
(ЭПК):

-  управленческой документации  - 185ед.хр.; 
- согласованию документов по личному составу –29ед.хр.
                                                                  I-IV квартал согласно графика
2.9. Оказать методическую и практическую помощь организациям списка № 1 в упорядочении документов и подготовке их к передаче на постоянное хранение:

-администрация муниципального района Пестравский;

- МКУ«Управление сельского хозяйства администрации муниципального района  Пестравский Самарской области»;

-МКУ«Отдел по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации муниципального района  Пестравский Самарской области»;                                        
          -ГБУ здравоохранения Самарской области Пестравская центральная районная больница;

           -Колхоз «Красный Путь»;
           -Территориальная комиссия;
           -ГКУ Самарской области «Центр занятости населения муниципального района Пестравский Самарской области».
                                                                                     I-IV квартал согласно графика
2.10. Продолжить инициативное документирование общественно  значимых мероприятий, событий, проводимых в муниципальном районе.

                                                                                             в течение года 
2.11. Провести методический семинар – совещание с организациями-источниками комплектования по подведению итогов паспортизации, осуществленной в 2018 году.
                                                                                            I квартал 2019 года
    3. Создание учетных баз данных и автоматизированного 
            научно-справочного аппарата (НСА)
3.1.Продолжить работу по дальнейшему наполнению автоматизированной базы данных «Архивный фонд».  Ввести в базу 1000 ед.хр. управленческой документации, в том числе: 
- Райпотребсоюз  (ф. № 8) -  300 ед.хр.;
- колхоз «Серп и Молот» (ф.№26) – 200ед.хр.;

- колхоз им.72х (ф.29) – 100ед.хр.;

- колхоз «Заветы Ильича» (ф.№34) – 200ед.хр.;

- колхоз им.Чапаева (ф.№35) – 200ед.хр. 

         Вводить в БД «Архивный фонд» новые фонды и описи по мере их поступления.

                                                                                                       в течение года
 3.2. Продолжить работу по выявлению сведений для каталога по истории учреждений.





                         
       в течение года                   

3.3. Закаталогизировать  4 / 100 карточек фонда администрации района. 

       в течение года  
3.4.Продолжить работу по индексации тематических карточек и включению их в каталоги. Проиндексировать 100 карточек.

       в течение года

3.5.Продолжить работу по размещению на сайтах администрации информации о деятельности архивного отдела, оказании муниципальных услуг, приему документов на постоянное хранение, проведении различных информационных мероприятий.











       в течение года 
4. Предоставление информационных услуг и использование   

         документов архивного фонда Самарской области
             4.1.Подготовить выставку фотодокументов из истории Пестравского      района.
                                                                                                         II квартал
           4.2. Подготовить статью в районную газету «История моего района»
                                                                                                            IV квартал
           4.3. Провести   экскурсию по архивному отделу для учащихся школ района.                                                                        


      

                                                                                                            III квартал
4.3. Обеспечить исполнение тематических и  социально-правовых  запросов по мере их поступления.

                                                                          


    в течение года

4.4. Обеспечить исполнение имущественных запросов по мере их поступления.











    в течение года


4.5.Обеспечить изготовление копий архивных документов по мере их поступления.











     в течение года
