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Основные показатели плана
развития архивного дела в Петровском районе

на 2018 год
В 2018 году деятельность архивного отдела будет  направлена на выполнение  Законов Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» и от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законов Ставропольского края от 31.12.2004 № 122-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по формированию, содержанию и использованию Архивного фонда Ставропольского края»,                    от 28 июля 2005 года N 35-кз «Об архивном деле в Ставропольском крае», реализацию Стратегии развития архивного дела в Ставропольском крае в 2010-2020 годах, на исполнение решений коллегии комитета Ставропольского края по делам архивов.
1.ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ И ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УЧЁТ ДОКУМЕНТОВ АРХИВНОГО ФОНДА РФ.
1.1. Ежемесячно проводить санитарные дни, обеспыливание документов.
1.2. Обеспечить картонирование 982 дел (документы, которые в течение года поступят на хранение в отдел).
	
	Срок исполнения – в течение года                                                                                    Бюджет времени – 5,3 дня.


1.3. Провести проверку наличия и состояния документов на бумажной основе 63 фондов на 7413 дел:
	№ п/п
	№ фонда
	Наименование фонда
	Крайние даты
	Кол-во дел

	
	
	1 квартал
	
	

	1. 
	106
	Колхоз- племзавод «Заря»
	1970-1997
	493

	2. 
	1
	Гофицкий детский дом
	1944-1954
	10

	3. 
	5л
	Светлоградский специализированный учебно-курсовой комбинат по подготовке водителей
	1998-1993
	100

	4. 
	11л
	Разнопромысловая артель «Новый путь»
	1944-1955
	18

	5. 
	37
	Высоцкая машинотракторная станция 
	1943-1958
	135

	6. 
	48
	Железнодорожное училище № 2 Министерства путей сообщения Северокавказской железной дороги
	1943-1951
	12

	№ п/п
	№ фонда
	Наименование фонда
	Крайние даты
	Кол-во дел

	7. 
	63
	Петровская машинотракторная станция
	1943-1958
	199

	8. 
	193
	Сельскохозяйственная артель (колхоз) «Знамя Ленина»  
	1951-1957
	266

	9. 
	194
	Сельскохозяйственная артель (колхоз) им. Булганина
	1955-1957
	155

	10. 
	195
	Сельскохозяйственная артель (колхоз) им. XIX Партсъезда
	1949, 1951-1955
	257

	11. 
	255
	Гофицкое сельское потребительское общество
	1945-1977, 1979-1998, 2004-2006
	154

	12. 
	256
	Производственно-технический кооператив «Петровский»
	1946-1989
	210

	
	
	
	итого
	2009

	
	
	2 квартал
	
	

	13. 
	242
	Комитет по управлению государственным имуществом 
	1992-2004
	27

	14. 
	253
	Сельскохозяйственный производственный кооператив (колхоз) «Родина»
	1992-2011
	324

	15. 
	1л
	Хозрасчетный отдел капитального строительства управления сельского хозяйства Петровского райисполкома
	1966-1986
	2

	16. 
	2
	Петровский хлопкоочистительный завод
	1945-1954
	45

	17. 
	6л
	Жилищно-коммунальный отдел Управления строительства» Ставропольстрой»
	1975-1993
	65

	18. 
	7
	Петровский районный Совет народных депутатов
	1943-1993
	100

	19. 
	15л
	Разнопромысловая артель «Прогресс»
	1946-1951
	6

	20. 
	16л
	Разнопромысловая артель «Кожкоопремонт» село Гофицкое
	1944,1946,

1949
	4

	21. 
	17л
	Разнопромысловая артель «Кожкоопремонт» село Петровское-
	1943-1945,1948-1949
	3

	22. 
	20л
	Муниципальное предприятие «Аптека-269»
	1988, 1993-1995
	5

	23. 
	21л
	Товарищество с ограниченной ответственностью «АУДИ»
	1993-1995
	4

	24. 
	23л
	Индивидуальное частное предприятие «Шанс»
	1993-1996
	7

	25. 
	26л
	Товарищество с ограниченной ответственностью «Мелисса»


	1992-1994
	5

	№ п/п
	№ фонда
	Наименование фонда
	Крайние даты
	Кол-во дел

	26. 
	28л
	Светлоградское муниципальное унитарное предприятие управления эксплуатации муниципального имущества 
	1994-1996
	7

	27. 
	29
	Школа техников-животноводов
	1943-1949
	17

	28. 
	30л
	Товарищество с ограниченной ответственностью «Партнер»
	1990-1994
	11

	29. 
	199
	Коллективное хозяйство (колхоз) «Правда»
	1951-1998
	1277

	
	
	
	итого
	1909

	
	
	3 квартал
	
	

	30. 
	187
	Сухо-Буйволинская сельская администрация
	1991-1997
	50

	31. 
	97
	Земельный отдел исполнительного комитета Гофицкого районного Совета депутатов трудящихся
	1946-1953
	2

	32. 
	220
	Светлоградская межколхозная передвижная механизированная колонна Ставропольского объединения «Крайколхозстрой»
	1973-1986
	156

	33. 
	254
	Сельскохозяйственный производственный кооператив (колхоз) «Правда»
	1992-2006
	303

	34. 
	165
	Сельскохозяйственная артель (колхоз) «Большевик»
	1944-1952
	35

	35. 
	166
	Сельскохозяйственная артель (колхоз) «Красный боец»
	1943-1945, 1947-1951
	51

	36. 
	167
	Сельскохозяйственная артель (колхоз) «Красный Калаус»
	1944-1951
	24

	37. 
	179
	Сельскохозяйственный производственный кооператив (колхоз) «Заветы Ленина»
	1942-2003
	819

	38. 
	31л
	Ремонтно-строительный кооператив «Рассвет»
	1988-1991
	4

	39. 
	32л
	Акционерное общество открытого типа «Ставропольтара»
	1979-1995
	11

	40. 
	34
	Партизанская машинотракторная станция
	1943-1958
	151

	41. 
	34л
	Частное предприятие «Трио»
	1994-1995
	3

	42. 
	35л
	Товарищество с ограниченной ответственностью «Камаз»
	1994-1996
	2

	43. 
	36
	Петровская межрайонная контора
	1943-1947
	14

	44. 
	53
	Сельскохозяйственная артель (колхоз) «2-я Пятилетка» 


	1943-1954
	99

	№ п/п
	№ фонда
	Наименование фонда
	Крайние даты
	Кол-во дел

	45. 
	52
	Сельскохозяйственная артель им. Апанасенко
	1943-1953
	76

	46. 
	52л
	Петровская межколхозная лаборатория рассоления почв и борьбы с горчаком
	1968-1993
	20

	47. 
	53л
	Межхозяйственная  передвижная механизированная колонна № 3 «Петровская» Петровского районного кооперативно-государственного объединения по строительству (РК ГСО)
	1986-1993
	49

	
	
	
	итого 
	1869

	
	
	4 квартал
	
	

	48. 
	261
	Администрация муниципального образования села Шведино
	1997-2011
	270

	49. 
	258
	Администрация муниципального образования Просянского сельсовета
	1997-2011
	233

	50. 
	225
	Общество с ограниченной ответственностью плодосовхоз «Гофицкий»
	1970-1991
	179

	51. 
	86л
	Акционерное общество открытого типа «Агроснаб»
	1986-2004
	47

	52. 
	98л
	Закрытое акционерное общество «Светлоградский ремонтно-строительный участок»
	1965-2003
	149

	53. 
	102л
	Открытое акционерное общество «Светлоградагропромстрой»
	1986-2004
	145

	54. 
	111л
	Дочернее открытое акционерное общество дорожно-передвижная механизированная колонна открытого акционерного общества «Светлоградагропомстрой»
	1968-2006
	140

	55. 
	259
	Открытое акционерное общество Комбинат промышленных предприятий «Светлоградский» треста «Агропромстрой»
	1968-1999
	73

	56. 
	260
	Филиал открытого акционерного общества «Ставропольтоппром» Светлоградский гортоппромсбыт
	1966-2010
	130

	57. 
	262
	Общество с ограниченной ответственностью «Агофирма Колос»
	2005, 2007, 2009-2010
	9

	58. 
	103л
	Дочернее открытое акционерное общество передвижная механизированная колона-2 открытого акционерного общества «Светлоградагропромстрой»


	1986-2002
	83

	№ п/п
	№ фонда
	Наименование фонда
	Крайние даты
	Кол-во дел

	59. 
	104л
	Нотариус по Петровскому районному нотариальному округу Калашникова Ирина Александровна
	1997-2001
	1

	60. 
	105л
	Обособленное структурное подразделение ПМК-1 ОАО «Светлоградагропромстрой»
	1983-2003
	64

	61. 
	107л
	Открытое акционерное общество машино-технологической станции (ОАО МТС) «Плодородие»
	1985, 1988-1990, 1992-2004
	43

	62. 
	109л
	Общество с ограниченной ответственностью «Авангард»
	1992-2005
	41

	63. 
	110л
	Межрайонная хозрасчетная архивная группа
	1972-1979
	19

	
	
	
	итого
	1626


	
	Срок исполнения – в течение года                                                                                    Бюджет времени – 32,4 дня.


1.4. Продолжить формирование  в соответствии с нормативными требованиями 87 дел фондов (дела фондов организаций, которые в течение года передают документы, и дела фондов, которые подлежат проверке).
	
	Срок исполнение – в течение года

Бюджет времени – 3,6 дня.


1.5. Своевременно вносить изменения в  учётные документы: книга учёта поступлений, листы фондов, карточки фондов и т.д.
	
	Срок исполнения – в течение года

Бюджет времени – 6,5 дней.       


1.6. Постоянно формировать и пополнять наблюдательные дела 26 организаций -  источников комплектования.
	
	Срок исполнения – в течение года

Бюджет времени – 9,8 дней.       


1.7. Своевременно вносить изменения и пополнять картотеку по учёту работы с организациями.

	
	Срок исполнения – в течение года

Бюджет времени –31,5 дня.       


1.8.  Провести работы по замене обложек и подшивке 100 ед.хр.
	
	Срок исполнения –  в течение года

Бюджет времени – 7,4 дня.


1.9. Провести работы по подшивке оцифрованных 400 единиц хранения.

	
	Срок исполнения – в течение года

Бюджет времени – 16 дней.


1.10. Провести с сотрудниками отдела практические тренировки по отработке действий при возникновении ЧС.
	
	Срок исполнения – в течение года

Бюджет времени – 4 дня.


2. ФОРМИРОВАНИЕ АРХИВНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. 
ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКОЕ РУКОВОДСТВО ВЕДОМСТВЕННЫМИ 
АРХИВАМИ И ОРГАНИЗАЦИЕЙ ДОКУМЕНТОВ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ.
2.1.  Формирование списка организаций-источников комплектования архивного отдела. 
	
	Срок исполнения – в течение года                                                                                        Бюджет времени – 126 дня.


2.2. В соответствии с Регламентом государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации провести паспортизацию муниципальных архивов, рукописного отдела музея и библиотеки  и по состоянию на 01.12.2017 (статотчёт по форме № 6), а также архивов организаций-источников комплектования архивного отдела.
	
	Срок исполнения – ноябрь                                                                                        Бюджет времени – 62 дня.


2.3. Обеспечить приём на постоянное хранение 982  дел.
Из них: 959 дел отнесены к муниципальной собственности:
	№ п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во

дел

	
	1 квартал
	
	

	1.
	Администрация Петровского муниципального района Ставропольского края
	2012
	247

	2.
	Администрация муниципального образования села Сухая Буйвола Петровского района Ставропольского края
	2012
	36

	3.
	Администрация муниципального образования Просянского сельсовета Петровского района Ставропольского края
	2012
	31

	4.
	Отдел имущественных и земельных отношений администрации Петровского муниципального района Ставропольского края
	2012
	23

	№ п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во

дел

	5.
	Администрация муниципального образования Высоцкого сельсовета Петровского района Ставропольского края
	2012
	35

	6.
	Отдел образования администрации Петровского муниципального района Ставропольского края 
	2012
	38

	7.
	Совет Петровского муниципального района Ставропольского края
	2012
	38

	8.
	Администрация муниципального образования Шангалинского сельсовета Петровского района Ставропольского края
	2012
	30

	9.
	Администрация муниципального образования Прикалаусского сельсовета Петровского района Ставропольского края
	2012
	33

	
	
	ИТОГО:
	511

	
	2 квартал
	
	

	10.
	Администрация муниципального образования Константиновского сельсовета Петровского района Ставропольского края
	2012
	38

	11.
	Сельскохозяйственный производственный  кооператив (колхоз) «Родина»
	2012
	19

	12.
	Общество с ограниченной ответственностью «Сельскохозяйственное предприятие Донское»
	2012
	10

	13.
	Администрация муниципального образования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края
	2012
	37

	14.
	Администрация муниципального образования город Светлоград Петровского района Ставропольского края
	2012
	67

	15.
	Администрация муниципального образования Дон-Балковского сельсовета Петровского района Ставропольского края
	2012
	35

	
	
	ИТОГО:
	206

	
	3 квартал
	
	

	16.
	Администрация муниципального образования села Благодатное Петровского района Ставропольского края
	2012
	45

	17.
	Администрация муниципального образования села Николина Балка Петровского района Ставропольского края
	2012
	35

	№ п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во

дел

	18.
	Администрация муниципального образования   Рогато-Балковского сельсовета Петровского района Ставропольского края
	2012
	34

	19.
	Администрация муниципального образования села Шведино Петровского района Ставропольского края
	2012
	36

	20.
	Отдел культуры администрации Петровского муниципального района Ставропольского края
	2012
	24

	21.
	Финансовое управление администрации Петровского муниципального района Ставропольского края
	2012
	26

	22.
	Петровский районный союз потребительских обществ
	2012
	23

	23
	Управление труда и социальной защиты населения администрации Петровского муниципального района Ставропольского края
	2012
	19

	
	 
	ИТОГО:
	242


- 23 дел - к государственной собственности Ставропольского края:
	
	3 квартал
	
	

	1
	Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Светлоградский педагогический колледж»
	2007/2008 уч.год
	23
 (гос.соб.)

	
	 
	ИТОГО:
	23


	     
	Срок исполнения – в течение года

Бюджет времени – 7,6 дня.



Организовать упорядочение 60 дел постоянного хранения и 63 дел по личному составу.
	№ п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во

дел

	
	
1 квартал
	
	

	1.
	Общество с ограниченной ответственностью «Сельскохозяйственное предприятие Донское»
	2016
	10/3

	
	
	ИТОГО:
	10/3

	
	2 квартал
	
	

	2.
	Государственное бюджетное учреждение здравоохранения Ставропольского края «Петровская районная больница»
	2015
	10/40

	№ п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во

дел

	3.
	Сельскохозяйственный производственный кооператив  (колхоз) «Родина»
	2015
	10/4

	
	
	ИТОГО:
	20/44

	
	3 квартал
	
	

	4.
	Петровский районный союз потребительских обществ
	2015
	15/6

	5.
	Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Светлоградский педагогический колледж»
	2015/2016 уч.год
	15/10

	
	
	ИТОГО:
	30/16


Оказывать методическую и практическую помощь организациям - источникам комплектования:

а) в проведении экспертизы ценности документов.
	
	Срок исполнения – в течение года                                                                                      Бюджет времени – 9 дней.


б)   в подготовке описей дел постоянного хранения и по личному составу
	
	Срок исполнения – в течение года

Бюджет времени – 0,8 дня.       


2.5. Составлять заключения на документы, представляемые на ЭПК. 

	
	Срок исполнения – в течение года

Бюджет времени – 0,7 дня.       


 2.6. Оказывать методическую помощь ведомственным архивам различных уровней собственности по вопросам деятельности архивных и делопроизводственных служб, разработке номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, выдаче архивной информации. Выявлять ликвидирующиеся  организации района, оказывать им методическую и практическую помощь в упорядочении и в обеспечении сохранности документов.
	
	Срок исполнения – в течение года                                                                                   Бюджет времени – 147 дней.


                                                                                                                                                                                                                                                                                2.7. Принять участие в проведении учёбы по вопросам делопроизводства с аппаратом администрации, её отделами и управлениями, муниципальными образованиями района, работниками отделов.
3. СОЗДАНИЕ ИНФОРМАЦИОННО-ПОИСКОВЫХ СИСТЕМ, 
НАУЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ.

3.1.   Внести   982 записи  в БД «Архивный фонд»  в раздел «документ».  
	
	Срок исполнения – в течение года                                                                                      Бюджет времени – 4,9  дня.


3.2. Внести 100 записей (переименования организаций и действующие организации) в  программный комплекс «Краевой каталог сведений о местонахождении документов по личному составу».
	
	Срок исполнения – в течение года

Бюджет времени – 0,5 дней.


3.3. Перевести   в электронную форму 400 ед.хр. Постоянно пополнять необходимой информацией сайт администрации (страница архивного отдела).
	
	Срок исполнения – в течение года

Бюджет времени –  100 дней.


3.4. Подготовить  и провести мероприятия, посвященные 100-летию государственной архивной службы России:
- виртуальная экскурсия на тему: «Храним историю из века в век»;
- экскурсия по архиву на тему: «Историю здесь бережно хранят»;

- внеклассное занятие на тему: «Что ты знаешь об архиве?»;

- круглый стол на тему: «Моя профессия-архивист»;

- статья в газету «Петровские вести» на тему: «Храним прошлое, думая о будущем». 
3.5. Подготовить  и провести мероприятия посвящённые  Победе в Великой Отечественной войне:

- урок мужества на тему: «Войной, испепеленные года»;

- виртуальная выставка на тему: «Память нашу не стереть с годами».

3.6. Подготовить  и провести выставки:

-  посвященную дню района на тему: «Люди, судьбы, времена»;
- посвященную 60-летию народному ансамблю имени М.С. Севрюкова «Нива Золотая» на тему: «Нива золотая- колыбель моя»

	
	Срок исполнения –  1, 2, 4 кварталы Бюджет времени – 82 дня.


3.7. Провести семинар с ответственными за архив в организации на тему:

«Правила организации хранения, комплектования, учёта и использование Архивного Фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях».

	     
	Срок исполнения – в течение года

Бюджет времени – 10 днй.


3.8. Обеспечить приём и консультирование граждан по вопросам имущественного, социально-правового характера. 
	
	Срок исполнения – в течение года

Бюджет времени – 50 дней.       


3.9. Обеспечить своевременное исполнение запросов. 
  Из них: 
- тематических-500 запросов,
	
	Срок исполнения – в течение года                                                                                        Бюджет времени – 100 дней.                                                                                                                                    


-социально-правовых-1200 запросов 
	
	Срок исполнения – в течение года                                                                                        Бюджет времени – 387 дней.                                                                                                                                    


Всего 1700 запросов. 
3.10. Продолжить развитие взаимодействия с многофункциональным центром. Значения показателя «доля граждан, использующих механизм получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме» обеспечить не менее 70%. 

3.11. Обеспечить выдачу документов сотрудникам архива в количестве     5000 ед.хр.

	
	Срок исполнения – в течение года                                                                                        Бюджет времени – 50 дней.                                                                                                                                    


3.12. Внедрение новой редакции «Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах».
3.13.Обнавление на сайте администрации справочника по фондам архива.

4. УКРЕПЛЕНИЕ И РАЗВИТИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ.

4.1.  Приобрести  короба для картонирования, стеллажи для хранения документов.
5.ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ
5.1.  Принять участие в краевых и районных совещаниях-семинарах, заседаниях коллегии.

5.2.  Подготовить доклад о проделанной работе за год.
	
	Срок исполнения – в течение года                                                                                        Бюджет времени – 5 дня.                                                                                                                                    


5.3. Составить планово-отчётную документацию.
	
	Срок исполнения – в течение года                                                                                                            Бюджет времени – 21 день  


6. РАССЧЁТ БЮДЖЕТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ.

6.1. Плановый фонд рабочего времени – 247 дней Х 7 чел. = 1729 дней
6.2. Затраты, исключаемые из планового бюджета рабочего времени:

- санитарные дни – 42 дня;

- общественная работа – 5 дней;

- командировки – 18 дней;

- повышение квалификации – 21 день;

- резерв – 56 дней;
- очередные  отпуска –  237 дней;
- временная нетрудоспособность –10 Х 7 = 70 дней

Полезный фонд рабочего времени – 1280 дней.
Начальник архивного отдела администрации
Петровского муниципального

Ставропольского края                                                                        Э.Г. Жарова
07.11.2017
