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Комплексный план мероприятий по реализации полномочий ОМС на 2016 год
архивного отдела  Администрации Шелеховского муниципального района
	

	№
	Цель
	Задачи
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные
	Ожидаемые результаты

	1


	Обеспечение комплектования и учета  документов архивов организаций- источников комплектования архивного фонда района 


	Создание условий для предотвращения утраты архивных документов и содержащейся в них информации


	Реализация нормативных требований по организации хранения и учету документов, а так же исполнение запросов различных

категорий пользователей
	по мере поступления
	Любочко Л.М.

Салихова А.Ю.

Карпов Е.Е.

Карначенко Н.Г


	   Повышение качества  организации делопроизводства, учета документов и условий их хранения 



	
	
	
	Увеличение списка источников комплектования архивного отдела за счет документов  муниципальных предприятий и учреждений
- изучение состава и количества документов, отложившихся в их делопроизводстве, 

-оказание организационно-методической помощи
	4 квартал
	Любочко Л.М.

Салихова А.Ю.
	   Комплектование Архивного фонда Шелеховского района

 документами постоянного срока хранения  и  увеличение, пополнение Архивного фонда Шелеховского района



	
	
	
	Паспортизация организаций - источников комплектования   архивного отдела
	4 квартал
	Любочко Л.М.

Салихова А.Ю.


	Уточнение данных об источниках комплектования Архивного фонда 

	
	
	
	Согласование  положений об архиве, об ЭК, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел в источниках комплектования
	4 квартал
	
	Повышение качества  организации 

делопроизводства в организациях –источниках комплектования

	
	
	
	Представление на утверждение описей дел постоянного хранения на ЭПК Архивного агентства Иркутской области на управленческие, научно-технические и фотодокументы
	ежеквартально
	
	Увеличение доли архивных документов, условия хранения, которых соответствуют нормативным требованиям



	
	
	
	Представление на согласование описей дел по личному составу на ЭПК Архивного агентства Иркутской области
	ежеквартально


	
	

	
	
	
	Работа с документами по личному составу ликвидированных  предприятий, предприятий находящихся в стадии ликвидации и банкротства
	по мере ликвидации организаций 
	Салихова А.Ю.

Карпов Е.Е.
Карначенко Н.Г

Быкова В.А.
	

	
	
	
	Проведение комплексных и тематических проверок в организациях-источниках комплектования Архивного фонда Шелеховского  муниципального района по ведению делопроизводства и состоянию архива
	2 проверки
 в квартал
	Любочко Л.М.

Салихова А.Ю.
	Увеличение доли архивных документов, условия хранения, которых соответствуют нормативным требованиям



	
	
	
	Методическая помощь (учеба, консультации) работникам - ответственным за архив и делопроизводство организаций – источников комплектования и предприятий и учреждений Шелеховского района 
	Консуль

тации по востребо-ванию. 

Семинары: февраль,

  май 
	Любочко Л.М.

Салихова А.Ю.

Карпов Е.Е.
Карначенко Н.Г

Быкова В.А.


	

	
	
	
	Прием документов постоянного хранения от организаций-источников комплектования 
	ежеквар-

тально
	Любочко Л.М.

Салихова А.Ю.
	Пополнение Архивного фонда Шелеховского района

	
	
	
	Прием документов Шелеховской территориальной избирательной комиссии по выборам за 2014 год
	2 квартал
	Любочко Л.М.


	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Комплектование архива фотодокументами и документами личного происхождения
	ноябрь 
	Любочко Л.М.


	

	
	
	
	Прием документов по личному составу от ликвидированных организаций
	по мере поступления
	Любочко Л.М.

Салихова А.Ю.
	

	
	
	
	Проверка наличия и состояния документов в фондах №№Р-1 –Р-20
	1 квартал
	Карначенко Н.Г.
Быкова В.А.
	Пополнение Архивного фонда Шелеховского района

	
	
	
	Переработка архивного фонда Л-2 «Объединение Шелеховский торг»
	1-2 квартал
	Салихова А.Ю.

Карначенко Н.Г.
	

	2


	Использование и популяризация документов  Архивного фонда 


	Расширение доступа к архивной информации  населения


	Проведение  документальных выставок  посвященных  60 - летию приезда орловских комсомольцев на строительство города и завода и 40 летию со дня подписания договора о дружбе городов Шелехов- Неагари
	Апрель, июнь 
	Любочко Л.М.

Карпов Е.Е.


	Повышение информи-рованности граждан по истории города и района, а так же о составе документов, находящихся на хранении в архивном отделе

	
	
	
	Проведение  Дня архивов 
	10.03.


	Любочко Л.М.

Салихова А.Ю.
	

	
	
	
	Организация работы по оцифровке  архивных документов фондов  Р-2 в количестве 200 дел 
	постоянно 


	Салихова А.Ю.

Карначенко Н.Г

Быкова В.А.
	Создание резервного Архивного фонда Шелеховского района

	
	
	
	Исполнение социально-правовых запросов, поступивших от граждан и организаций
	постоянно 


	Любочко Л.М.

Карпов Е.Е.
Салихова А.Ю.

Карначенко Н.Г

Быкова В.А.


	Удовлетворение потребностей физических и юридических лиц в документах, необходимых для  обеспечения социальных гарантий и прав собственности

	
	
	
	Оказание электронных услуг по исполнению запросов граждан, в том числе  с отделением ПФРФ в  Шелеховском районе
	постоянно 


	Салихова А.Ю.


	

	
	
	
	Взаимодействие с МФЦ по реализации муниципальной услуги по исполнению социально - правовых запросов от граждан
	постоянно 


	Любочко Л.М.


	Удовлетворение потребностей физических и юридических лиц в документах, необходимых для  обеспечения социальных гарантий и прав собственности

	3
	Повышение качества работы с документами, обеспечение их сохранности
	Информатизация архивного дела
	Введение информации в БД «Архивный фонд» на вновь поступившие документы
	постоянно 


	Салихова А.Ю.
	Ускорение поиска необходимых сведений и сокращение срока исполнения запросов граждан, учреждений и предприятий



	
	
	
	Внесение информации из фонда «Шелеховская администрация» в БД «Горисполком» за 1992-1993 годы
	постоянно
	Карначенко Н.Г

Карпов Е.Е.
	

	
	
	
	Перевод архивных документов в электронный вид
	постоянно
	Быкова В.А.
	

	4
	Развитие и совершенство-вание матери-ально-техничес-кой базы  для обеспечения сохранности архивных документов


	Улучшение условий хранения  документов,  повышение пожарной безопасности в помещениях архива
	Ремонтные работы (электромонтажные, охранно-пожарной сигнализации, системы отопления) в помещениях архива
	188.917

(138.238-ОБ,

50.679-МБ)
	Любочко Л.М.
	Обеспечение безопас-ности,       создание опти-мальных   условий хране-ния документов и удовлетворение сани-тарно – гигиенических норм в работе с ними; техническое оснащение   



	
	
	
	Приобретение компьютера, принтера, сканера
	55.900 - ОБ
	Любочко Л.М.
	

	
	
	
	Приобретение архивных коробов
	29.734 - ОБ
	Любочко Л.М.
	


     Начальник архивного отдела                                                                       Л.М.Любочко
    27.11.2015
