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                                     УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                                            Глава администрации 

                                                                                                                                            городского округа « Город Губаха »                                                                                                                                        

                                                                                                                                            _______________ Н.В. Лазейкин

                                                                                                                                            ____________ 2013
ПЛАН  РАБОТЫ

архивного отдела администрации  городского округа «Город Губаха »

на 2014 год

	№№

пп
	Наименование мероприятий
	Срок 

выполнения
	Объем

работ
	Ответственные 

за исполнение
	Примеч.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Правовое и организационное обеспечение работы отдела



	1.1.
	Заключение на новый срок трехсторонних соглашений о сотрудничестве в сфере архивного дела между Агентством по делам архивов Пермского края, архивным отделом администрации округа и организациями–источниками комплектования с федеральной государственной формой собственности

	Январь 
	4 документа
	Хороманская Н. Ю.
	

	1.2
	Подготовка отчета о работе отдела за 2013 год


	Январь 
	1 документ
	Хороманская Н. Ю.
	

	1.3
	Подготовка проектов постановлений об утверждении инструкций по обеспечению нормативных режимов хранения документов
	Февраль 
	5 документов
	Хороманская Н. Ю.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.4
	Подготовка положений и памяток по работе с электронными документами
	Март 
	4 документа
	Хороманская Н. Ю.
	

	1.5
	Подготовка проекта постановления об утверждении графиков согласования номенклатур дел, утверждения описей и приема дел в архивный отдел на 2015 год
	Ноябрь 
	1 документ
	Хороманская Н. Ю.
	

	1.6
	Подготовка плана работы отдела, определение показателей основных направлений и результатов деятельности на 2015 год
	Декабрь 
	2 документа
	Хороманская Н. Ю.
	

	1.7
	Составление сметы расходования средств субвенций
	Декабрь 
	1 документ
	Хороманская Н. Ю.
	

	1.8
	Подготовка информаций и справок в Агентство по делам архивов Пермского края
	В течение года
	
	Хороманская Н. Ю.
	

	1.9
	Участие в совещаниях, семинарах, проводимых Агентством и органами местного самоуправления
	В течение года
	
	Хороманская Н. Ю.
	

	2. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Пермского края



	2.1
	Проверка наличия дел постоянного хранения, выдававшихся из хранилища в 2013 году, составление итоговой записи в журнале учета проверок
	Январь 
	9 фондов
	Двоеглазова Е.М.
	

	2.2
	Приобретение электронного психрометра
	I квартал
	1 прибор
	Хороманская Н.Ю,
	

	2.3
	Проверка наличия и состояния дел фондов в соответствии с перспективным планом проверок
	Апрель-май
	22 фонда, 1972 дела
	Хороманская Н.Ю., Цангер Н.А., Дурба-жева В.Б., Двоеглазова Е.М.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2.4
	Оформление итогов проверки наличия и состояния дел


	Апрель-май
	22 фонда
	Хороманская Н.Ю,, 

Цангер Н.А.
	

	2.5
	Заправка имеющихся огнетушителей и приобретение дополнительных огнетушителей для отремонтированных помещений
	Май 
	10 огнетуши-телей
	Хороманская 

Н. Ю.
	

	2.6
	Ремонт помещений, выделенных под архиво-хранилища, монтаж в них пожарно-охранной сигнализации
	II-III кварталы
	2 хранилища
	Хороманская 

Н. Ю.
	

	2.7
	Замена электросчетчиков
	III квартал
	3 электро-счетчика
	Хороманская 

Н. Ю.
	

	2.8
	Переутверждение плана эвакуации по окончании ремонта новых помещений


	III квартал
	1 документ
	Хороманская 

Н. Ю.
	

	2.9
	Контроль температурно-влажностного режима в архивохранилищах


	2 раза в неделю
	102 наблюде-ния
	Хороманская Н.Ю.
	

	2.10
	Выверка книги выдачи архивных документов


	Ежекварт.
	
	Двоеглазова Е.М.
	

	2.11
	Картонирование поступивших на хранение и прошедших проверку наличия архивных дел, в т. ч. по личному составу
	В течение года
	100 дел
	Цангер Н.А.

Дурбажева В.Б.

Двоеглазова Е.М.
	

	2.12
	Подшивка описей, дел фондов, документов СИФ
	В течение года
	35 дел
	Цангер Н. А.


	

	2.13
	Оказание практической и методической помощи ликвидируемым организациям по обеспечению сохранности документов 
	В течение года
	По факту обращения
	Цангер Н.А.

Дурбажева В.Б.

Двоеглазова Е.М.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	3. Государственный учет документов Архивного фонда Пермского края



	3.1
	Оформление документов о результатах розыска не поступивших на хранение дел:

– Ф. 121 Администрация Губахинского городского поселения

– Ф. 21 Администрация Северо-Углеуральского городского поселения

– Ф. 48 Администрация Широковского сельского поселения
	Январь 

Октябрь 

Ноябрь 
	6 документов (3 акта, 

3 справки)
	Хороманская Н. Ю.
	

	3.2.
	Подготовка паспорта архивного отдела на 01.01.2014
	Январь 
	1 паспорт
	Хороманская Н. Ю.
	

	3.3.


	Подготовка Сведений об изменении в составе и объеме фондов» по состоянию на 01.01.2014
	Январь 
	1 форма
	Хороманская Н. Ю.
	

	3.4.


	Проведение паспортизации архивов организаций–источников комплектования по состоянию на 01.12.2014
	Ноябрь 
	21 паспорт
	Цангер Н.А.
	

	3.5.
	Подготовка Сведений о состоянии хранения документов в организациях–источниках комплектования архивного отдела на 01.12.2014
	Декабрь 
	1 форма
	Хороманская Н. Ю.
	

	3.6.
	Внесение соответствующих изменений в реестр описей
	В течение года
	6 карточек, ЛС
	Цангер Н.А.
	

	3.7
	Организация учета новых поступлений
	Согласно 

графику
	
	Хороманская Н. Ю.
	

	3.8
	Внесение сведений в карточки учета работы с организациями
	В течение года
	21 карточка
	Цангер Н.А.


	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	3.9
	Внесение изменений в паспорта архивохранилищ, книгу учета документов по личному составу
	В течение  года
	4 документа
	Хороманская Н. Ю.
	

	4. Формирование Архивного фонда Пермского края и взаимодействие с источниками комплектования



	4.1
	Научно-техническая обработка документов фонда архивного отдела за 2011 год
	Январь 
	7
	Цангер Н.А.
	

	4.2
	Проведение экспертизы ценности наблюдательных дел организаций – источников комплектования
	Март 
	28 дел
	Хороманская Н.Ю.

Цангер Н.А.

Двоеглазова Е. М.

Дурбажева В. Б.
	

	4.3
	Проведение семинара для делопроизводителей и ответственных за архив организаций – источников комплектования
	Октябрь 
	1 семинар
	Хороманская Н.Ю.


	

	4.4
	Поздравление с юбилеями физических лиц – источников комплектования и их родственников, работа по дальнейшему комплектованию личных фондов данных лиц


	Январь, апрель, август, сентябрь
	7 человек, 

7 фондов
	Хороманская Н. Ю.
	

	4.5
	Организация приема дел от организаций и предприятий
	Согласно 

графику
	122 ед.хр.


	Цангер Н.А.
	

	4.6
	Организация контроля и оказание методической помощи по описанию документов в организациях, представление на утверждение и согласование с ЭПМК описей за 2011 год


	Согласно 

графику
	147 дел
	Цангер Н. А.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	4.7
	Оказание методической и практической помощи организациям – источникам комплектования отдела: 

– управление экономики, отдел архитектуры, редакция газеты «Уральский шахтер»;

– администрация округа, финансовое управление;

– Дума округа; управление образования;

– прокуратура


	I квартал

II квартал

III квартал

IV квартал
	8 проверок
	Хороманская Н.Ю.

Цангер Н.А.
	

	4.8
	Проверка и согласование номенклатур дел организаций на 2013-2014 годы:

– территориальные управления по решению вопросов поселков

– ОАО «Метафракс»

– Следственный комитет, ТУ МСР


	I квартал

III квартал

IV квартал
	5 номенкла-тур
	Цангер Н.А.


	

	4.9
	Внедрение «Перечня типовых управленческих архивных  документов…», утв.приказом Минкультуры от 25.08.2010 № 558


	В  течение года
	
	Хороманская Н.Ю.

Цангер Н.А.
	

	4.10
	Внедрение перечня документов, создание, хранение и использование которых осуществляется в форме электронных документов


	В течение года
	
	Хороманская Н. Ю.
	

	4.11
	Проведение акции по сбору документов личного происхождения «Архив Победы»


	2014 год -май 2015 года
	
	Хороманская Н. Ю.

Цангер Н. А.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	5. Создание научно-справочного аппарата, учетных БД и автоматизированного НСА



	5.1


	Формирование БД «Распорядительные документы органов власти: 
– составление карточек на документы ф. 101 Администрация Губахинского муниципального района: Оп. 1 (постановления администрации)
	В течение года
	13 600 документов

	Хороманская Н. Ю.

	

	5.2
	Формирование БД  «Архивный фонд. 4.0»

– изменение и дополнение сведений разделов «Фонд»;
– внесение сведений в раздел «Опись», «Ед. хр.»


	В течение года
	100 ед.хр.
	Хороманская Н. Ю.

Цангер Н.А.
	

	5.3
	Организация работы по внедрению программного комплекса «Архивный фонд. 5.02»
	В течение года
	
	Хороманская Н. Ю.
	По указанию Агентства

	5.4
	Формирование БД ПК «Местонахождение документов по личному составу»


	В течение года
	
	Цангер Н.А.


	

	5.5
	Формирование БД ПК «Учет обращений граждан и организаций»
	В течение года
	
	Дурбажева В.Б.

Двоеглазова Е.М.


	

	5.6
	Сканирование документов и их размещение в программной оболочке «Распорядительные документы органов власти»

	В течение  года
	200 дел
(Ф.101. Оп.1)
	Цангер Н.А.

Дурбажева В.Б.

Двоеглазова Е.М.
	

	5.7
	Обновление информации в ИПС «Архивный фонд Пермского края»
	В течение года
	
	Хороманская 

Н. Ю.


	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	6. Предоставление информационных услуг и использование  документов



	6.1.
	Презентация Календаря памятных дат Губахи на 2014 год
	февраль
	
	Хороманская Н.Ю.

Цангер Н. А.

Дурбажева В.Б.

Двоеглазова Е.М.


	

	6.2.
	Разработка странички архивного отдела на официальном сайте городского округа


	I квартал
	
	Хороманская Н.Ю.


	

	6.3
	Участие в конкурсе «Лучший муниципальный архив» в номинации «Использование документов в культурных и образовательных целях»
	I-II квартал
	
	Хороманская Н.Ю.


	

	6.4
	Составление Календаря памятных дат на 2015 год
	февраль-ноябрь
	
	Хороманская Н.Ю.

Цангер Н.А.

Дурбажева В.Б.

Двоеглазова Е.М.


	

	6.5
	Издание электронного справочника по фондам архивного отдела


	Март-май
	
	Дурбажева В.Б.

Двоеглазова Е.М.


	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	6.6
	Урок мужества о губахинцах–участниках Великой Отечественной войны «Их война отметила меткой особой»
	Апрель-май
	6 уроков
	Хороманская Н.Ю.

Цангер Н. А.
	

	6.7
	Статьи для рубрики «Губаха: день за днем» в газете «Уральский шахтер» (обзор памятных дат)
	В течение года 
	9 статей
	Хороманская Н.Ю.


	

	6.8
	Предоставление информации, освещающей деятельность отдела, для размещения на сайте Агентства по делам архивов Пермского края
	Ежеквартально
	4 информ.
	Хороманская Н.Ю.


	

	6.9
	Организация информационного обеспечения органов государственной власти и местного самоуправления
	В течение года
	
	Дурбажева В.Б. Двоеглазова Е.М.
	

	6.10
	Организация взаимодействия с УПФ по г. Губахе посредством защищенного канала по обмену электронными  документами VipNet
	В течение года
	
	Дурбажева В.Б.

Двоеглазова Е.М.
	

	6.11
	Подготовка ответов на социально-правовые и тематические запросы, в т. ч. в электронном виде
	В течение года
	
	Дурбажева В.Б.

Двоеглазова Е.М.
	

	7. Организационно-кадровая деятельность

	7.1.
	Подготовка и участие во II краевом форуме архивистов
	июнь
	
	Хороманская Н. Ю.
	

	7.2
	Обучение специалистов по программам дополнительного образования, переподготовки и повышения квалификации
	В течение  года
	1 человек
	
	

	7.3
	Статья в газете «Уральский шахтер» к 95-летию архивной службы Пермского края
	Август 
	1 статья
	Хороманская Н. Ю.
	


Начальник архивного отдела                                                                                                                              Н.Ю. Хороманская

09.12.2013

