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УТВЕРЖДАЮ
Заместитель главы администрации 
муниципального района по внутренней политике 
и общественной безопасности, 
руководитель аппарата администрации
     Кунгурского муниципального района















 Е.В.Еремеев
19 декабря 2016
ПЛАН 
работы МБУ «Архив Кунгурского  муниципального  района» 
на 2017 год

 ОСНОВНЫЕ   МЕРОПРИЯТИЯ
Решение вопросов практической реализации Федеральных законов № 131-ФЗ № от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; № 125-ФЗ от 22.10.2004 «Об архивном деле Российской Федерации»;  закона  Пермского края  от 06.03.2007 № 11-ПК «Об архивном деле в Пермском крае»;
 
Продолжение работы по модернизации архивохранилищ, приведению условий хранения документов в соответствие с нормативными требованиями;
Выполнение показателей в области архивного дела в Пермском крае на 2017 год, а также исполнения Соглашения по предоставлению субвенций бюджета Пермского края и субсидий районного бюджета на выполнение муниципального задания при целевом использовании средств;

Обеспечение сохранности и государственного учета документов архивного фонда в МБУ «Архив Кунгурского муниципального района» и в архивах организаций-источников комплектования;
     Предоставление  государственных и муниципальных услуг, связанных с социальной защитой граждан по вопросам исполнения запросов социально-правового характера в соответствии с административными регламентами;

	№

п/п
	Наименование мероприятий
	Срок

выполнения
	Объем

работ
	Ответственный

за исполнение
	Примечание

	1. Правовое и организационное обеспечение работы архива

	1.1 
	Принимать участие в аппаратных совещаниях у главы района, совещаниях с главами сельских поселений, проводимых администрацией района, в т.ч. доложить на аппаратном совещании «О работе МБУ «Архив Кунгурского муниципального района» по исполнению социально-правовых и тематических запросов в 2016 году»
	по плану
февраль
	
	директор

	

	1.2
	Оказывать  методическую и практическую помощь  организациям – источникам комплектования по вопросам делопроизводства и соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов
	постоянно

в течение года
	
	заведующий

архивохранилищем,
архивисты
	

	2. Обеспечение сохранности и государственного учета документов Архивного фонда Пермского края

	2.1
	Продолжить работу по повышению пожарной безопасности архива, его технической 
укрепленности, обеспечению охранного режима в т.ч.:
- установка четвертой камеры видеонаблюдения;

- установка коробов на отопительные приборы (радиаторы)
	в течение года
	1 шт.
17 шт.
	директор
	по мере выделения финансовых средств

	2.2
	Для обеспечения нормативных условий хранения документов продолжить приобретение:

- металлических стеллажей; 
- архивных коробок; 
- светоотражающей пленки на оконные проемы в 

архивохранилище
	в течение года
	10 шт.
60 шт.
35 м2
	директор
	по мере выделения финансовых средств

	2.3
	Организовать учет новых поступлений документов (с составлением актов приема-передачи дел, заполнение листов фондов, внесение данных в книгу поступлений документов, внесение данных в АБД  «Архивный фонд»)
	в течение года
	324 ед.хр.
	заведующий

архивохранилищем


	согласно утвержденному  графику приема документов 

	2.4
	Провести  циклическую проверку наличия и 
состояния документов в архиве согласно 
утвержденному плану  
	в течение года


	22 орг.

2776
ед.хр
	заведующий

архивохранилищем,

архивисты
	

	3. Комплектование Архивного фонда Пермского края  и  взаимодействие с источниками комплектования

	3.1
	Организовать прием на постоянное хранение 
документов Архивного фонда Пермского края, 
хранящихся в организациях-источниках 
комплектования
	в течение года


	324 
ед.хр.
	заведующий

архивохранилищем
	Согласно утвержденному  графику 

	3.2
	Выявлять и организовывать работу по обеспечению сохранности документов ликвидированных организаций и предприятий, в т.ч. по процедуре банкротства.
	постоянно

в течение года
	
	директор,
заведующий

архивохранилищем,

архивисты
	

	3.3
	Разработать первоочередной план приема документов, хранящихся сверх установленного срока в организациях-источниках комплектования
	январь
	1
	заведующий

архивохранилищем
	

	3.4
	Организовать работу по упорядочению (описанию) документов в организациях-источниках комплектования по 2014 год включительно
	в течение года
	30
орг.
	заведующий

архивохранилищем
	Согласно утвержденному  графику 

	3.5
	Провести паспортизацию, а также анализ организаций-источников комплектования по состоянию на 01.12.2016
	декабрь 2016

	34
орг.
	заведующий

архивохранилищем
	

	3.6
	Разработать и представить на рассмотрение ЭПМК  Агентства по делам архивов Пермского края Список организаций-источников комплектования МБУ «Архив Кунгурского муниципального района»
	февраль
2017
	1
	директор,

заведующий

архивохранилищем
	

	3.7

	Продолжить работу по пополнению фонов 

документами личного происхождения

	в течение года
	5

фондов

	директор,

заведующий

архивохранилищем

	

	4. Использование архивных документов Архивного фонда Пермского края

	4.1
	Провести выставки посвященные:
- Образованию Кунгурского района

- Дню Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945гг;
- Дню памяти жертв политических репрессий
	февраль
май – июнь
октябрь


	выставки
	директор,

заведующий

архивохранилищем
	

	4.2
	Предоставлять государственные и муниципальные услуги населению через Единый государственный портал
	постоянно

в течение года
	100%
	заведующий

архивохранилищем,

архивисты
	по мере поступления запросов

	4.3
	Предоставлять услуги по исполнению социально-правовых запросов через Интернет посредством защищенного канала связи VIP Net

	постоянно

в течение года
	100%
	заведующий

архивохранилищем,

архивисты
	по мере поступления запросов

	4.4
	Готовить информации (тематические справки) по запросам государственных и муниципальных органов власти, функциональных органов и организаций независимо от форм собственности


	постоянно

в течение года
	100%
	заведующий

архивохранилищем,

архивисты
	по мере поступления запросов



	4.5
	Готовить ответы социально-правового характера по запросам граждан и организаций
	постоянно

в течение года
	100%
	заведующий

архивохранилищем,

архивисты
	по мере поступления запросов



	4.6
	Обеспечить работу пользователей и исследователей в архиве с открытыми архивными документами, а также с предоставлением компьютеризованного рабочего места 
	в течение года
	100%
	заведующий

архивохранилищем,

архивисты
	по мере 

обращений

	5.  Кадровое, организационное, научно-методическое и информационное обеспечение

	5.1
	Внедрять в практику принцы открытости архива путем информирования население через сайт архива, проведения выставок, экскурсий и публикаций в СМИ
	постоянно

в течение года
	
	директор,
заведующий

архивохранилищем,

архивисты
	

	5.2
	Продолжить работу по регулярному обновлению 
страниц сайта «Архив Кунгурского муниципального района»
	ежемесячно
	
	директор


	

	5.3
	Представлять информацию, освещающую деятельность МБУ «Архив Кунгурского муниципального 
района», для размещения на сайте Агентства по делам архивов Пермского края


	ежеквартально
	
	директор


	

	6. В сфере информатизации создание научно-справочного аппарата, учетных данных БД

и автоматизированного НСА

	6.1
	Продолжить работу по заполнению базы данных  
«Архивный фонд» с учетом заполнения разделов 
«Аннотация» и «Историческая справка»


	в течение года
	95%
	Зав. архивохранилищем
	

	6.2
	Продолжить работу по оцифровке архивных документов, переводу их в электронный вид и созданию базы данных «Распорядительные документы органов власти»


	в течение года
	300

 ед.хр.
	Архивисты


	

	6.3
	Продолжить работу по обновлению информации в разделе муниципальный архив информационно-поисковой системы «Архивный фонд Пермского края»


	ежеквартально
	
	Зав. архивохранилищем
	


          Директор МБУ «Архив Кунгурского муниципального района»  С.С.Марукин






