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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

"КАМЕНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ"

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 05.03.2015 г. №  407
п. Мартюш

Об утверждении плана развития архивного дела в муниципальном образовании «Каменский городской округ» и графика согласования номенклатуры дел, упорядочения и передачи документов организаций в муниципальное казенное  учреждение «Архив Каменского городского округа» 
на 2015 год


В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125- ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Областным законом от 25.03.2005 № 5-ОЗ "Об архивном деле в Свердловской области", руководствуясь Уставом МО «Каменский городской округ»

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.   Утвердить план развития архивного дела в муниципальном образовании «Каменский городской округ» на  2015 год (прилагается).
2. Утвердить график согласования номенклатуры дел, упорядочения и передачи документов организаций в муниципальное казенное учреждение “Архив Каменского городского округа" на 2015 год (прилагается).

3. Разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Каменский городской округ».

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации по вопросам организации управления и социальной политике И.В. Кырчикову.

Глава городского округа





С.А. Белоусов








Утвержден 










Постановлением Главы 









Муниципального образования

«Каменский городской округ»









От 05.03.2015 г. № 407
П Л А Н

развития архивного дела в муниципальном образовании 

«Каменский городской округ»

на  2015 год

1. Организационные мероприятия.
В целях обеспечения стабильной работы в сфере архивного дела, создания условий для удовлетворения потребностей населения, органов власти, организаций в ретроспективной информации, сохранения исторического наследия, повышения качества и сокращения сроков оказания государственных услуг по запросам граждан, организаций и органов власти продолжать организацию мероприятий по реализации:

- Федерального закона от 27 июля 2010 года № 227-ФЗ (статьи 15, 20, 22 ,23) «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», продолжить работу по актуализации административных регламентов по оказанию муниципальных услуг в сфере архивного дела и предоставление информации в Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области;


- Закона Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 104-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области» (далее Закон Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 104-ОЗ), денежные средства в форме субвенций в сумме 180 000 рублей направить на приобретение и установку системы автономного пожаротушения в хранилищах, приобретения необходимого стеллажного оборудования, на частичную отплату услуг связи и коммунальных услуг;



- постановления Правительства Свердловской области от 21.10.2013 № 1277-ПП «Об утверждении государственной программы «Обеспечение деятельности по комплектованию, учету, хранению и использованию архивных документов, находящихся в государственной собственности Свердловской области до 2020 года», разработать и представить на рассмотрение в Администрацию МО «Каменский городской округ» муниципальную программу «Обеспечение комплектования, учета, хранения и использования архивных документов, находящихся в МКУ «Архив Каменского городского округа» на 2016 – 2019 годы», в течение 2015 года;


- постановления Правительства Свердловской области от 03.12.2014 № 1106-ПП «О внесении изменений в План мероприятий («дорожную карту») «Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности архивного дела в Свердловской области», утвержденный постановлением Правительства Свердловской области от 03.09.2013 № 1087-ПП», внести изменения в постановление Главы Каменского городского округа от 27.11.2013 г. № 2538 «Об утверждении Плана мероприятий («дорожной карты») «Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности архивного дела в Каменском городском округе».


1.1. В соответствии с Указом Губернатора Свердловской области от 27 июля 2012 года № 584 – УГ «О реализации Указов Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года № 596 «О долгосрочной государственной экономической политики, от 07 мая 2012 года № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики», от 07 мая 2012 года № 598 «О совершенствовании государственной политики в сфере здравоохранения», от 07 мая 2012 года № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки», от 07 мая 2012 года № 600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества жилищно – коммунальных услуг», от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», от 07 мая 2012 года № 602 «Об обеспечении национального согласия», от 07 мая 2012 года № 606 «О мерах по реализации демографической политики Российской федерации» (в ред. указов Губернатора Свердловской области от 11.12.2012 № 936-УГ, от 04062013 № 280-УГ, от 17.02.2014 № 89-УГ) для улучшения показателей в сфере предоставления муниципальных услуг предусмотреть следующие мероприятия:

- при предоставлении муниципальных услуг обеспечить уровень удовлетворенности граждан качеством предоставления муниципальных услуг в сфере архивного дела к 2018 году не менее 90 процентов;

- сократить время ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной услуги в сфере архивного дела до 15 минут;


- проводить корректировку показателей плана мероприятий («дорожной карты») «Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности архивного дела в Каменском городском округе», с внесением изменений в постановление Главы городского округа (после принятия постановлений Правительством Свердловской области);

- обеспечить реализацию «Соглашения о взаимодействии между уполномоченным многофункциональным центром – государственным бюджетным учреждением Свердловской области» Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и Администрацией МО «Каменский городской округ» от 30.09.2014 № 51-МО/Н в отношении предоставляемых муниципальных услуг: «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей», «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного Фонда Российской Федерации и других архивных документов», «Предоставление оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»;

- проводить работу по улучшению показателей в сфере предоставления муниципальных услуг, проводить ежегодный мониторинг предоставления муниципальных услуг в сфере архивного дела, для удовлетворения граждан качеством предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Постановлением Правительства Свердловской области от 29 января 2013 года № 100-ПП «Об организации проведения мониторинга качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Свердловской области» (в ред. постановления Правительства Свердловской области от 20.11.2013 № 1410-ПП);

- предоставлять ежеквартально отчет о результатах проведения мониторинга качества предоставления (государственных) муниципальных услуг в Администрацию МО «Каменский городской округ», для последующего размещения на официальном сайте Администрации;

- информировать жителей муниципального образования о возможности получения услуг в электронной форме, посредством оформления информационного стенда.

1.2. Согласно Федеральному Закону от 12 января 1996 года № 7-ФЗ (статья 32 пункты 3.2, 3.3.) «О некоммерческих предприятиях» (в ред. от 21.07.2014), приказу Министерства Юстиции Российской федерации от 07 октября 2010 года № 252 «О порядке размещения в сети Интернет отчетов о деятельности и сообщений о продолжении деятельности некоммерческих организаций» продолжать работу по размещению на информационных ресурсах Минюста России отчетов о своей деятельности:

- поддерживать в актуальном состоянии сведений о муниципальном архивном учреждении на «Официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о государственных (муниципальных) учреждениях» по адресу : http://www.bus.gov.ru/.

1.3. В соответствии с постановлением Правительства Свердловской области от 26.04.2011 № 480-ПП (в ред. постановления Правительства Свердловской области от 18.12.2013 № 1595-ПП) «Об утверждении базового (отраслевого) перечня государственных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) государственными учреждениями Свердловской области в сфере архивного дела, и одобрении примерного базового (отраслевого) перечня муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями муниципальных образований в Свердловской области в сфере архивного дела» внести изменения в Базовый (отраслевой) перечень муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями муниципальных образований в Свердловской области в сфере архивного дела, утвердить постановлением Главы в течение 2015 года.

1.4. В соответствии с приказом Управления архивами Свердловской области от 25.12.2013 № 27-01-33/213 «Об утверждении ведомственного перечня государственных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) государственными учреждениями Свердловской области в сфере архивного дела в качестве основных видов деятельности, и одобрении примерного ведомственного перечня муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями муниципальных образований в Свердловской области в сфере архивного дела в качестве основных видов деятельности» разработать и утвердить Ведомственный перечень муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями муниципальных образований в Свердловской области в сфере архивного дела в качестве основных видов деятельности в течение 2015 года.

1.6. В рамках мероприятий, проводимых государственными архивами Свердловской области в целях взаимодействия в сфере архивного дела с муниципальными архивами принять участие:

1.6.1. согласно Сводному плану мероприятий, проводимых государственными архивами Свердловской области на 2015 год (утвержденному от 11 декабря 2014 года) в семинаре-практикуме для специалистов муниципального архива: «Организация работы муниципального архива по комплектованию, учету, обеспечению сохранности и использованию документов архивного фонда Российской Федерации» - 22 мая 2015 года (ГКУСО «Государственный архив научно – технической и специальной документации Свердловской области»- далее ГКУСО «ГАНТСДСО»).

1.6.2. в соответствии с графиком проведения «Для муниципального архива» на 2015 год (утвержденным 09 декабря 2014 года): 

- в экскурсии по архиву, консультациях со специалистами архива по направлениям деятельности (ГКУСО «ГАНТСДСО») – 18 ноября 2015 года;
- в консультации об организации электронных выставок архивных документов (ГКУСО «ГАНТСДСО») – 18 ноября 2015 года.
выставок архивных документов - 18 ноября 2015 года (ГКУСО ГАНТСДСО).

1.7. Внедрить в работу МКУ Архив КГО:

- Единый порядок заполнения полей Единой автоматизированной информационной системы, состоящей из программных комплексов «Архивный фонд», «Фондовый каталог», «Центральный фондовый каталог» (М., 2013);

- Порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации, утвержденный приказом министерства культуры Российской федерации от 03 июня 2013 года № 635 «Об утверждении порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах»;

- регламент государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, по мере поступления рекомендаций из Управления архивами Свердловской области;


- новую версию программного обеспечения «Архивный фонд» (по мере обновления версии);


- Методические рекомендации «Определение организаций - источников комплектования государственных и муниципальных архивов» (М.,2012);


- Методические указания по составлению и ведению списков организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов в Свердловской области (2014).


1.8. Принять участие в организационных мероприятиях Управления архивами:

- совещании-семинаре с должностными лицами органов местного самоуправления об исполнении ими государственного полномочия Свердловской области по хранению, учету и использованию архивных документов, находящихся в государственной собственности Свердловской области и хранящихся в муниципальном архиве (I квартал 2015 г.);

- совещании-семинаре с должностными лицами органов местного самоуправления в управленческих округах Свердловской области (II квартал 2015 г.);

1.9. Совместно с Управлением архивами Свердловской области организовать ведение реестра архивных фондов, находящихся в государственной собственности Свердловской области и хранящихся в муниципальном казенном учреждении «Архив Каменского городского округа» (далее МКУ Архив КГО), посредством ПК «Архивный фонд» (версия 3).

1.10. Организовать исполнение решений, принятых по результатам совещания Заместителя Председателя Правительства Свердловской области Я.П.Силина с главами муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, от 26 сентября 2014 года - п. 2.4. – постоянно.

1.11. Совместно с Управлением архивами Свердловской области продолжать взаимодействие с Отделением Пенсионного Фонда России по Свердловской области по заключению соглашения об электронном информационном взаимодействии между Отделением Пенсионного Фонда России по Свердловской области и муниципальным казенным учреждением «Архив Каменского городского округа» с использованием ПО VipNet.

1.12. Представлять в Управление архивами Свердловской области и в территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Свердловской области «Сведения о численности и оплате труда работников сферы культуры по категориям персонала» (форма № ЗП-культура) (Свердловскстат) – по форме и в сроки, установленные приказом Росстата от 30.10.2013 № 508.

2. Обеспечение сохранности и государственный учет документов

Архивного фонда Российской Федерации

2.1. В целях обеспечения безопасности и сохранности архивных фондов, прежде всего, в части противопожарных, охранных и антитеррористических мероприятий продолжить работу по созданию оптимальных условий хранения документов:

2.1.1. Продолжить работу по выполнению мероприятий, предусмотренных Постановлением Правительства Свердловской области от 14.10.2007 г. № 1247-ПП «О мерах по обеспечению сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации в Свердловской области»:

- обеспечить соблюдение нормативных требований по организации хранения и выдачи архивных документов различным категориям граждан;

- заключить договоры на техническое обслуживание имеющихся систем охранной сигнализации и системы оповещения о пожаре на 2015 год в январе 2015 года;

- заключить договоры на работу по установке в архивохранилищах автоматических систем пожаротушения в течение 2015 года;

- произвести заправку имеющихся огнетушителей в 3 квартале 2015 года.



2.1.2. Выполнить работу по заполнению учетной формы «Сведения о составе и объеме архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области и хранящихся в муниципальных архивах, на 31 декабря 2014 г.» в рамках реализации Закона Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 104 – ОЗ к 20 февраля 2015 года;


2.2. Привести условия хранения документов в соответствии с Правилами 2007 г.:

Закартонировать 252 ед. хр. документов постоянного срока хранения в течение 2015 года (по мере поступления документов).

3. Формирование Архивного фонда Российской Федерации

3.1. Внедрить в работу территориальных исполнительных органов государственной власти Свердловской области Правил делопроизводства и документооборота в Администрации Губернатора Свердловской области, Правительства Свердловской области, исполнительных органах государственной власти Свердловской области, утвержденных распоряжением Губернатора Свердловской области от 04.02.2014 № 17-РГ в течение 2015 года.

3.2. Внедрить в работу территориальных исполнительных органов государственной власти Свердловской области Примерной инструкции по делопроизводству в Администрации Губернатора Свердловской области, Правительства Свердловской области, исполнительных органах государственной власти Свердловской области (после утверждения распоряжением Правительства Свердловской области) в течение 2015 года.

3.3. Продолжить работу по изучению документального состава муниципальных учреждений, организаций с целью уточнения списка организаций – источников комплектования муниципального архива. Составить и согласовать с ЭПК Управления архивами список организаций - источников комплектования муниципального архива в 3 квартале 2015 года.

3.4. Принять документы от учреждений, организаций и предприятий – источников комплектования: 

3.4.1. Управленческой документации ед.хр.  – 252 ед.хр. 

I кв. –  129 ед. хр.; II  кв. – 106 ед.хр.; III кв. – 17 ед.хр.;  IV кв. – 0 ед.хр.
3.4.2. Фотодокументов – II квартал - 10 ед.хр. (фотографии).

3.5. На ЭПК Управления архивами Свердловской области:

3.5.1. утвердить опись дел на управленческую документацию – 370 ед.хр. (график прилагается), в том числе 111 ед.хр. областной собственности:

I кв. - 60 ед.хр.;     II кв. - 110 ед.хр.;     III кв. - 155 ед.хр.;     IV кв. - 45 ед.хр.;

3.5.2. согласовать 4 номенклатуры дел на 2015 год;

3.5.3. согласовать описи дел по личному составу – 138 ед.хр., в том числе 11 ед.хр. областной собственности:

I кв. - 12 ед.хр.;     II кв. - 77 ед.хр.;     III кв.- 44 ед.хр.;     IV кв.- 5 ед.хр.;

График прилагается. Всего по списку организаций источников - комплектования МКУ Архив КГО 34 организации источника – комплектования, в график включена 31 организация источник – комплектования, так как 3 организации источника – комплектования (Бродовская окружная избирательная комиссия, Колчеданская окружная избирательная комиссия, Покровская окружная избирательная комиссия) статуса юридического лица не имеет. Создаются на период выборов депутатов Думы Каменского городского округа.

3.6. Произвести в установленном порядке уничтожение архивных документов временного хранения, имеющиеся в составе архивных фондов, находящихся в государственной собственности Свердловской области и хранящихся в МКУ Архив КГО, организовать работу по экспертизе ценности документов временного хранения ликвидированного Финансового управления в муниципальном образовании «Каменский городской округ» в 4 квартале.

3.7. Оказать методическую помощь в организации хранения, учета и использования электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций – источниках комплектования МКУ Архив КГО.


3.8. Оказать методическую помощь в организации документационного обеспечения управления и хранения документов в организациях – источниках комплектования муниципального архива. Провести цикл семинаров для ответственных специалистов организаций-источников комплектования МКУ Архив КГО на темы:

3.8.1. Составление номенклатуры дел организации. Оформление дел в текущем делопроизводстве – март 2015 года;

3.8.2. Подготовка документов к передаче в архив. Экспертиза ценности документов. Составление описей дел постоянного срока хранения и по личному составу. Составление акта на уничтожение документов, исторической справки, предисловия, оформление титульного листа описи – апрель 2015 года;

3.8.3. Научно-техническая обработка документов. Подготовка дел к передаче в архив (практическое занятие) – май 2015 года.

3.9. Оказать методическую помощь ликвидированным предприятиям по упорядочению документов по личному составу при подготовке их для передачи в архив.



3.10. Осуществить паспортизацию ведомственных архивов организаций - источников комплектования по состоянию на 01.12.2015 г.

4. Создание справочно- поисковых средств к архивным документам:

4.1. Описать:  - фотодокументы – 10 ед.хр.

4.2. Составить каталожные карточки на фотодокументы – 10 карточек.

4.3. В рамках реализации мероприятий Стратегии развития информационного общества Свердловской области и Закона Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 104-ОЗ, продолжать перевод в электронную форму описей дел архивных документов, относящихся к государственной форме собственности Свердловской области. Оцифровать описей дел по личному составу - 57 ед.хр. (Фонд № 48 опись 1л, ф. № 58 оп. 1л) в течение 2015 года.


4.4. Продолжить работу по переводу в электронную форму описей дел:

4.4.1. Оцифровать описей дел на 4885 ед.хр. управленческой документации (Ф. 8 оп. 1, Ф. 19 оп. 1, Ф. 20 оп. 1, Ф. 21 оп. 1, Ф. 22 оп. 1, Ф. 23 оп. 1, Ф. 24 оп.1, Ф. 25 оп. 1, Ф. 26 оп. 1, Ф. 27 оп. 1, Ф. 28 оп. 1, Ф. 29 оп. 1, Ф. 33 оп. 1, оп. 2, Ф. 34 оп. 1, оп. 2, Ф. 35 оп. 1, оп. 2, Ф. 36 оп. 1, оп. 2, Ф. 37 оп. 1, оп. 2, Ф. 38 оп. 1, оп. 2, оп. 3, Ф. 39 1 оп. 1, оп. 2, Ф. 40 оп. 1, оп. 2, Ф. 41 оп. 1, оп. 2, Ф. 42 оп. 1, оп. 2, Ф. 43 оп. 1, оп. 2, Ф. 45 оп. 1, Ф. 46 оп. 1, Ф. 47 оп. 1, Ф. 48 оп. 1, Ф. 51 оп. 1, Ф. 54 оп. 1, Ф. 55 оп. 1, Ф. 56 оп. 1, Ф. 57 оп. 1, Ф. 58 оп. 1, Ф. 59 оп. 1, Ф. 60 оп. 1 ,Ф. 61 оп. 1, Ф. 62 оп. 1, Ф. 63 оп. 1, Ф. 64 оп. 1, Ф. 65 оп. 1, Ф. 66 оп. 1, Ф. 67 оп. 1, Ф. 68 оп. 1, Ф. 69 оп. 1, Ф. 70 оп. 1, Ф. 72 оп. 1) в течение 2015 года.

4.4.2. Оцифровать описей дел на 2321 ед.хр. документов по личному составу (Ф. 54 оп. 1л, Ф. 63 оп. 1л, Ф. 64 оп. 1л, Ф. 65 оп. 1л, Ф. 66 оп. 1л, Ф. 67 оп. 1л, Ф. 68 оп. 1л, Ф. 69 оп. 1л, Ф. 70 оп. 1л, Ф. 71 оп. 1л, Ф. 72 оп. 1л, Ф. 73 оп. 1л, Ф. 74 оп. 1л, Ф. 84 оп. 1л, оп. 2л, оп. 3л, оп. 4л, оп. 5л, Ф. 88 оп. 1л, оп. 2л, оп. 3л, оп. 4л, оп. 5л) в течение 2015 года.

4.5. Направить информацию в Областное государственное казенное учреждение «Государственный архив документов по личному составу Свердловской области» в электронном формате о документах по личному составу, поступивших в за 2014 год до 14.01.2015 года. 



4.6. Привести ПК «Архивный фонд» в соответствие с Единым порядком заполнения полей единой автоматизированной системы, состоящей из программных комплексов «Архивный фонд», «Фондовый каталог», «Центральный фондовый каталог» в течение 2015 года.



4.7. Обеспечить полноту и достоверность сведений в полях ПК «Архивный фонд» («Название фонда», «Крайние даты фонда», «Историческая справка», «Аннотация»), доступных для публичного просмотра через «Центральный фондовый каталог» на сайте Федерального архивного агентства в течение 2015 года.

4.8. Продолжить работу по внесению записей и устранению ошибок в оформлении информации в ПК «Архивный фонд» версия 3.0 в разделы «Архив», «Описи», «Движение документов», «Историческая справка», «Основание оценки», «Справочный аппарат», «Носитель», «Группировка дел», конвертировать в ПК «АФ» версия 5.0 в течение 2015 года.

4.9. Продолжить работу по внесению записей ПК «Архивный фонд» версия 3.0 в  раздел «Дело» в количестве 252 ед.хр. (документы постоянного хранения), и конвертировать в ПК «АФ» версия 5.0.

5. Предоставление информационных услуг и информационных продуктов пользователям архивных документов 



5.1. 
В рамках проведения мероприятий к юбилею архивной службы района организовать одну выставку «50 – лет архивной службе Каменского района» – во 2 квартале.



5.2.
Продолжить информационное обеспечение органов государственной власти и местного самоуправления.

5.3.
Представить в Управление архивами Свердловской области сведения для подготовки «Календаря знаменательных и памятных дат на 2016 год» (к 01 мая 2015 г.).

5.4. Исполнение социально – правовых и тематических запросов в законодательно установленные сроки.

