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Отчет

о развитии архивного дела в Гаринском городском округе

за 2018 года
	№ п/п
	Мероприятие
	Показатель
	Срок исполнения
	Ответственный

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Организационные мероприятия

	1.1.
	Разработка проектов нормативных правовых актов:
	3
	
	

	1.1.1.
	проекта распоряжения администрации Гаринского городского округа об утверждении инструкции о порядке работы архивного отдела при чрезвычайных ситуациях
	1
	II квартал 

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.1.2.
	проекта постановления администрации Гаринского городского округа об утверждении Графика согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов в архивный отдел
	1
	IV квартал 

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.1.3.
	проекта распоряжения администрации Гаринского городского округа об утверждении плана развития архивного дела в Гаринском городском округе на 2018 год
	1
	IV квартал 

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.2.
	Внедрение правил, инструкций, методических пособий Росархива, Управления архивами Свердловской области:
	6
	
	

	1.2.1.
	правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526
	1
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	1.2.2.
	памятки «Основные требования к составлению и оформлению описей дел постоянного хранения» (одобренной решением методической комиссии Управления архивами, протокол № 6 от 14.06.2016)
	1
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	1.2.3.
	памятки «Основные требования к составлению и оформлению описей дел по личному составу» (одобренной решением методической комиссии Управления архивами, протокол № 5 от 24.05.2016)
	1
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	1.2.4.
	методических рекомендаций «Подготовка календаря-справочника «Знаменательные и памятные даты Свердловской области» (одобренной решением методической комиссии Управления архивами, протокол № 9 от 29.09.2016)
	1
	I-II квартал 2018 г.
	Заведующий архивным отделом

	1.2.5.
	памятки «Составление сводных итоговых записей к описям дел, документов в муниципальных архивах муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области» (одобренных решением методической комиссии Управления архивами, протокол № 4 от 21.06.2017)
	1
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	1.2.6.
	проверочных листов (списка контрольных вопросов), утвержденных приказом Управления архивами от 15.06.2017 № 27-01-33/97«Об утверждении проверочных листов (списка контрольных вопросов), используемых Управлением архивами Свердловской области при проведении плановых проверок соблюдения законодательства об архивном деле Российской Федерации и Свердловской области в отношении государственных архивов Свердловской области и муниципальных архивов, расположенных на территории Свердловской области, исполнительных органов государственной власти Свердловской области, органов местного самоуправления, расположенных на территории Свердловской области и организаций»
	1
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	1.3.
	Участие в организационных мероприятиях Управления архивами Свердловской области:
	2
	
	

	1.3.1.
	заседании коллегии Управления архивами Свердловской области 
	1
	I квартал 

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.3.2.
	совещании-семинаре с должностными лицами органов местного самоуправления, расположенных на территории Свердловской области, по вопросу исполнения государственных полномочий Свердловской области по хранению, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области
	1
	II квартал 

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.3.3.
	торжественном собрании сотрудников архивных учреждений, расположенных на территории Северного управленческого округа Свердловской области посвященное 100-летию архивной службы РФ
	1
	II квартал 

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.3.4.
	участие в межрегиональной научно-практической конференции «Архивы России: 100 лет на службе Отечеству»
	1
	III квартал 

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.4.
	Продолжение работы по выполнению резолюции круглого стола «Перспективы взаимодействия государственных архивов Свердловской области с архивными органами и учреждениями муниципальных образований в Свердловской области» от 28.09.2016 в части:

	4
	
	

	1.4.1.
	оказания необходимой помощи государственным архивам Свердловской области в выявлении архивных документов и подготовке выставок, сборников архивных документов, посвященных знаменательным и юбилейным датам муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области
	1
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	1.4.2.
	оказания содействия государственным архивам Свердловской области в работе с организациями-источниками комплектования, находящимися на территории Гаринского городского округа 
	1
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	1.4.4.
	оказания помощи в розыске родственников воинов, погибших в годы Великой Отечественной войны, и жертв политических репрессий
	1
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	1.5.
	Реализация плана мероприятий по подготовке и проведению в Свердловской области в 2018 году мероприятий, посвященных празднованию 100-летия государственной архивной службы России
	11
	
	

	1.5.1.
	создание видеопрезентации архивного отдела, для включения в архивную коллекцию 
	1
	до 10 марта 

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.5.2.
	размещение на официальном сайте Гаринского городского округа материалов об архивной службе Гаринского городского округа (история архива, план проведения мероприятий, новости о проведении мероприятий) приуроченных «К 100-летию государственной архивной службы России»
	1
	I полугодие 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.5.3.
	проведен конкурс работ среди школьников 8-11 классов общеобразовательных организаций Гаринского городского округа по теме «История моей семьи в истории родного края» на основе архивных документов (совместно с МКУ ИМЦ администрации Гаринского городского округа)
	1
	I-III квартал 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.5.4.
	проведение пиар-кампании в СМИ (публикация в районной газете)
	1
	I полугодие 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.5.5.
	чествование ветеранов архивной службы (на дне поселка Мерзляковой В.Л. вручен диплом главы Гаринского ГО, памятный подарок)
	1
	I полугодие 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.6.
	Актуализация информации на информационном стенде: 
	
	
	

	1.6.1
	размещение на стенде полного перечня муниципальных услуг, предоставляемых через Единый портал государственных и муниципальных услуг и через МФЦ
	1
	По необходимости
	Заведующий архивным отделом

	1.6.2.
	размещение на стенде календаря знаменательных дат на 2018 год
	1
	I квартал

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.6.3.
	информации по пожарной безопасности, охранному режиму, технике безопасности
	1
	I квартал

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.6.4.
	информации по противодействию коррупции
	1
	I квартал

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.7.
	Размещение на сайте Гаринского городского округа актуализированной информации о составе и содержании архивных фондов (счетчика подсчета посещений страницы архивного отдела пользователями нет)
	1
	II квартал 

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.8.
	Проведение работы по выявлению уровня удовлетворенности граждан качеством граждан качеством предоставления муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях улучшения показателей предоставления муниципальных услуг в сфере архивного дела
	11
	В течение года
	

	1.8.1.
	обеспечение уровня удовлетворенности граждан качеством предоставления муниципальных услуг в сфере архивного дела — не менее 90 %, 
	1
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	1.8.2.
	проведение мониторинга качества предоставления муниципальных услуг с учетом Порядка, утвержденного постановлением Правительства Свердловской области от 29.01.2013 № 100-ПП «Об организации проведения мониторинга качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Свердловской области»,
	4
	Ежеквартально
	Заведующий архивным отделом

	1.8.3.
	размещение отчетности о результатах мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в сфере архивного дела на официальном сайте администрации Гаринского городского округа,
	4
	Ежеквартально
	Заведующий архивным отделом

	1.8.4.
	соблюдение нормы Федерального закона от 22 октября 2013 года № 284-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части определения полномочий и ответственности органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц в сфере межнациональных отношений» при оказании муниципальных услуг в сфере архивного дела.
	1
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	1.9.
	Подготовка плана развития архивного дела в муниципальном образовании на 2019 год 
	1
	IV квартал 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.9.1.
	подготовка статистической формы № 1 «Показатели основных направлений и результатов деятельности» на 2019 год
	1
	IV квартал 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.9.2.
	подготовка массива данных из ПО «Учет плановых показателей (УПП)» на 2019 год
	1
	IV квартал 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.10.
	Подготовка отчета о развитии архивного дела в муниципальном образовании за 2018 год 
	1
	IV квартал 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.10.1.
	подготовка статистической формы № 1 «Показатели основных направлений и результатов деятельности» за 2018 год
	1
	IV квартал 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.10.2.
	подготовка массива данных из ПО «Учет плановых показателей (УПП)» за 2018 год
	4
	ежеквартально
	Заведующий архивным отделом

	1.10.3.
	подготовка сведений о численности, оплате труда, составе и движении работников (форм № ЗП-культура, П-4, 1-К)
	1
	IV квартал 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	1.10.4.
	подготовка информации о ведении тематических баз данных, наличии компьютерной техники, сетевой и телекоммуникационной инфраструктуре по состоянию на 01.01.2019
	1
	IV квартал 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	2
	Исполнение органами местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, полномочия, предусмотренного Законом Свердловской области 

от 19 ноября 2008 года № 104-ОЗ

	2.1.
	Мероприятия, по переводу в электронную форму архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области за счет субвенции не проводились. Средства субвенций израсходованы в полном объеме на оплату услуг: по содержанию пожарно-охранной сигнализации, связи и интернету, по подписке на районную газету, по содержанию имущества, по коммунальным расходам, по отправке корреспонденции, оплата канцелярских товаров. 
	
	
	

	2.2.
	Подготовка отчета о деятельности органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области, объяснительная записка к нему
	4
	Ежеквартально
	Заведующий архивным отделом

	2.2.1.
	подготовка информации о главном администраторе доходов местного бюджета, уполномоченном на использование субвенций
	1
	IV квартал 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	2.2.2.
	подготовка отчетов об использовании межбюджетных трансфертов из бюджета Свердловской области муниципальными образованиями за декабрь 2018 года (форма по ОКУД 0503324)
	12
	Ежемесячно
	Заведующий архивным отделом

	2.2.3.
	подготовка отчета о расходовании субвенции из областного бюджета бюджету муниципального образования
	1
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	2.2.4.
	составление «Сведений о составе и объеме архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области хранящихся в муниципальных архивах, на 31 декабря 2017 г.»
	1
	По отдельному графику не ранее 20 февраля 2018
	Заведующий архивным отделом

	2.2.5.
	подготовка отчетной формы «Сведений о количестве единиц хранения, хранящихся в муниципальных архивах муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, на 01.01.2018»
	1
	По отдельному графику не ранее 20 февраля 2018
	Заведующий архивным отделом

	2.2.6.
	выгрузка по состоянию на 01.01.2018 из ПК «Архивный фонд» (версия 3) – папка DBF
	1
	По отдельному графику не ранее 20 февраля 2018
	Заведующий архивным отделом

	2.3.
	Ведение учета архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области, в автоматизированном режиме, посредством ПК «Архивный фонд» (версия 3)
	1
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	2.4.
	Подготовка сведений о реализации полномочий органов местного самоуправления муниципальных образований по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области по состоянию на 01.01.2019
	1
	IV квартал 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	3.
	Обеспечение сохранности и государственный учет документов 

Архивного фонда Российской Федерации

	3.1.
	Мероприятия по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов хранения архивных документов:
	
	
	

	3.1.1.
	фиксирование результатов измерения температурно-влажностного режима в журнале контроля температурно-влажностного режима 
	104
	2 раз в неделю
	Заведующий архивным отделом

	3.1.2.
	обеспыливание архивных документов
	2
	I, III квартал 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	3.1.3.
	топографирование документов
	1
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	3.2.
	Мероприятия по улучшению физического и технического состояния дел 
	
	
	

	3.2.1.
	подшивка дел, замены и оформления обложек, составление заверительных листов ед.хр.
	7
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	3.2.2.
	картонирование архивных дел (ед.хр.) 
	70
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	3.3.
	Мероприятия по учету архивных документов:
	
	
	

	3.3.1.
	внесение сведений в основные учетные документы о принятых документах постоянного хранения от организаций-источников комплектования (книгу учета поступления документов, лист фонда, опись дел, реестр описей дел, дело фонда)
	9
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	3.3.2.
	определение количества и состава архивных документов в установленных единицах учета 
	1
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	3.4.
	Составление паспорта архива 
	4
	Ежеквартально
	Заведующий архивным отделом

	3.5.
	Мероприятия по работе с ПК «Архивный фонд»:
	
	
	

	3.5.1.
	внесение в ПК «Архивный фонд» сведений о принятых документах постоянного хранения от организаций-источников комплектования (фонды № 9, 43, 44, 62, 67, 71, 74, 75, 76)
	9
	В соответст
вии с графиком
	Заведующий архивным отделом

	3.5.1.1.
	в том числе вновь принятого фонда № 77 
	1
	В соответст
вии с графиком
	Заведующий архивным отделом

	3.5.1.2
	заполнение раздела «Историческая справка» 
(ф. № 77)
	1
	В соответст
вии с графиком
	Заведующий архивным отделом

	4.
	Формирование Архивного фонда Российской Федерации

	4.1.
	Включение в состав Архивного фонда Российской Федерации документов постоянного хранения от организаций-источников комплектования:
	365
	Согласно графику
	Заведующий архивным отделом

	4.1.1.
	в том числе документов постоянного срока хранения, относящихся к государственной собственности Свердловской области (ед. хр.)
	140
	Согласно графику
	Заведующий архивным отделом

	4.2.
	Согласование решениями ЭПК Управления архивами Свердловской области: 
	
	
	

	4.2.1.
	номенклатур дел
	3
	Согласно графику
	Заведующий архивным отделом

	4.2.2.
	описей дел по личному составу (ед. хр.)
	427
	Согласно графику
	Заведующий архивным отделом

	4.2.2.1.
	в том числе описей дел по личному составу, относящихся к государственной собственности Свердловской области (ед. хр.)
	78
	Согласно графику
	Заведующий архивным отделом

	4.3.
	Прием документов постоянного срока хранения на основании актов приема-передачи архивных документов на хранение (всего ед. хр.):
	249
	Согласно графику
	Заведующий архивным отделом

	4.3.1.
	в том числе от организаций-источников комплектования в соответствии с графиком
	175
	
	

	4.3.2.
	в том числе от ликвидированного Управления культуры Гаринского ГО
	27
	
	

	4.3.3.
	в том числе за счет описания обнаруженных документов ф. № 1, 8, 30, 40
	47
	
	

	4.4.
	Прием документов по личному составу на основании актов приема-передачи архивных документов на хранение (всего ед. хр.):
	637
	
	

	4.4.1.
	в том числе от ликвидированного Управления культуры Гаринского ГО
	594
	
	

	4.4.2.
	в том числе за счет описания обнаруженных документов ф. № 30, 40
	43
	
	

	4.5.
	Паспортизация архивов организаций (составление паспортов архивов на 01 декабря 2018 г.):
	
	
	

	4.5.1.
	подготовка писем-запросов в организации-источники комплектования 
	16
	октябрь 

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	4.5.2.
	сбор и анализ паспортов организаций
	1
	ноябрь

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	4.5.3.
	подготовка Сведений о состоянии хранения документов в организациях-источниках комплектования, Сводного паспорта архивов организаций-источников комплектования
	1
	декабрь 

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	4.5.4.
	проведение анализа итогов паспортизации архивов организаций-источников комплектования муниципального архива по состоянию на 01.12.2017 года, представление аналитической информации об итогах паспортизации архивов организаций-источников комплектования архивного отдела, качестве заполнения паспортов в Управление архивами
	1
	до 15 января 2018 года
	Заведующий архивным отделом

	4.5.
	Мероприятия по оказанию методической и практической помощи организациям-источникам комплектования:
	2
	
	

	4.5.1.
	оказание методической помощи при составлении описей и номенклатур дел, подготовки дел к передаче на муниципальное хранение (с выходом в организацию)
	16
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	4.5.2.
	Организация консультаций ответственных за делопроизводство и архив по составлению инструкций по делопроизводству и положений об архиве организации
	2
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	5.
	Создание справочно-поисковых средств к архивным документам

	5.1.
	Составление исторической справки к ф.№ 77 и дополнения к историческим справкам ф. № 1, 8, 30, 40
	5
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	5.2.
	Анализ и учет НСА:
	
	
	

	5.2.1
	приведение справочного аппарата описей дел в соответствие с требованиями Правил (п. 5.5.1.) (составление предисловий к описям дел, оглавлений, списков сокращений) - фонды № 30, 40, 77)
	3
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	5.3.
	Подготовка Сведений о местонахождение документов по личному составу в ГКУ СО ГАДЛССО
	1
	до 15 декабря 

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	6.
	Предоставление информационных услуг и информационных продуктов пользователям архивных документов

	6.1. 
	Информационное обеспечение пользователей в соответствии с их запросами (в законодательно установленные сроки), а также в инициативном порядке, в том числе:
	178
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	6.1.1.
	исполнение запросов социально-правового характера
	72
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	6.1.2.
	исполнение запросов тематического характера
	89
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	6.1.3.
	посещений читальных залов архива
	17
	
	

	6.2.
	Предоставление архивных документов пользователям в читальном зале архива (ед. хр.)
	17
	В течение года
	Заведующий архивным отделом

	6.4.
	Использование архивных документов в средствах массовой информации:
	1
	
	

	6.4.1.
	подготовка статей:
	2
	
	

	6.4.1.1.
	к 100-летию государственной архивной службы России
	1
	II квартал 

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	6.4.1.2.
	к 395-летию р.п. Гари


	1
	II квартал 

2018 года
	Заведующий архивным отделом

	6.6.
	Подготовка и предоставление информации в Управление архивами Свердловской области для календаря-справочника «Знаменательные и памятные даты Свердловской области 2019 год»
	1
	до 01 мая 

2018 года
	Заведующий архивным отделом


Заведующая архивным отделом                                                     С.Г. Зыкова
