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 План работы архивного 

отдела администрации МО «Сюмсинский район» на 2013год

1. Основные направления и реализация нормативно—распорядительных документов в области архивного дела.

              В соответствии   с письмом Комитета по делам архивов при Правительстве УР от 29.10.2012 № 809 «О планировании работы архивных учреждений УР на 2013 год и их отчетности за 2012 год», в целях реализации мероприятий, предусмотренных «Программой социально-экономического развития Сюмсинского района на 2010-2014 г.г.», «Программой развития архивного  дела в Сюмсинском районе на 2010-2014 г.г.»  развитие архивного дела в МО «Сюмсинский район» в 2013 году направлено  на выполнение следующих мероприятий в сфере государственного регулирования архивного дела:

       -  представление  в соответствии со статьями 8,9 Закона Удмуртской Республики от 29.12.2005 № 82-РЗ обоснования прогнозных потребностей и расчета финансовых средств, необходимых для осуществления отдельных государственных полномочий органами местного самоуправления  Удмуртской Республики в области архивного дела на 2014 год  и плановый период 2015-2016 гг.  (утвержденные сметы расходов на содержание архивного отдела на 2013 г. с росписью по статьям КОСГУ) до 01.03.2013;
       - в рамках реализации раздела «Архивное дело»  муниципальной программы социально-экономического развития на 2010-2014 гг. будет проведена работа по улучшению условий для постоянного хранения документов (замена оконных решеток, приобретение архивных коробок); предусматривается достижение значения доли документов, хранящихся в нормативных условиях до 76,56%. В области развития информационного потенциала планируется своевременный прием на постоянное хранение документов организаций – ИК архивного отдела, разработка инструкции по ведению делопроизводства, положений об ЭК и архивах, номенклатур дел, проведение консультации и семинаров; внедрение в практику работы организаций – ИК административных регламентов. По обеспечению единого информационного пространства  планируется  достичь значения ввода заголовков дел в ИПС – 85,0%, продолжить формирование БД «Предметно-тематический указатель к решениям органов местного самоуправления», «Местонахождение документов по личному составу», «Фотокаталог», «Акты приема в эксплуатацию законченных строительством объектов», БД «Архивный фонд»;

       -  по предоставлению муниципальных услуг запланировано исполнение 600 запросов социально-правового характера и 35 тематических запросов, в т.ч. в электронном виде; прием документов на постоянное хранение  от юридических и физических лиц. Будет размещена информация на странице архивного отдела на сайте Администрации МО «Сюмсинский район» по вопросам исполнения запросов по электронной почте и через сайт;
           - к Коллегии Комитета будет представлена информация о состоянии сохранности архивных документов учреждений и предприятий ЖКХ на территории МО «Сюмсинский район»

            -  на рассмотрение коллегии Администрации МО «Сюмсинский район»  планируется обсудить вопросы о состоянии сохранности документов в  организациях ИК архивного отдела, об итогах паспортизации организаций – ИК архивного отдела администрации МО «Сюмсинский район»;

            - в связи с 90 летием архивной службы Удмуртии будет объявлен смотр-конкурс среди организаций – ИК архивного отдела, оформлен стенд;

            - будут подготовлены проекты правовых актов органов местного самоуправления, направленные на решение актуальных задач и проблем в области архивного дела, в т.ч. по утверждению графика работы архивного отдела; О проведении смотра-конкурса состояния сохранности документов и организации делопроизводства в учреждениях и предприятиях МО «Сюмсинский район»;
             - в установленные сроки будут представляться ежемесячные заявки по предельным объемам финансирования, ежемесячных и ежеквартальных отчетов о расходовании субвенций.

2. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда Удмуртской Республики.

     По решению данного раздела предусмотрены следующие мероприятия:
             - в течение 2013 г. предстоит провести работу по замене  глухих оконных решеток на распашные. С целью регулирования температурно-влажностного режима планируется приобрести кондиционеры при финансовой возможности; 
             - по реализации Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов РФ намечена перезарядка огнетушителей;
            - продолжится работа по выверке сведений в учетных документах по фондам ф.ф. 26-48, в т.ч. в автоматизированном режиме; планируется приобрести первичные средства хранения архивных документов – архивные коробки в количестве  50 шт. в которые планируется закартонировать документы Ф.54 («Сюрекский леспромхоз»); подшивка документов запланирована также в этом фонде, планируется подшить 100 ед.хр.;

           -. В рамках выполнения плана  цикличной проверки наличия и состояния дел, намечена  проверка фондов ф.26-48 в количестве 2176 ед.хр., при проведении данной работы будут выявлены и учтены документы, требующие улучшения физического состояния, и проведение необходимых работ с ними- подрезка, подшивка, наращивание фальчиков при необходимости,   в т.ч. будет проведена проверка технического состояния аудиовизуальных документов по ф.149 в количестве 4 ед.хр./ 10 ед.уч. (видеодокументы на кассетах) и электронных документов в количестве 2 ед.хр. / 80 ед.уч.
           - будет продолжена работа по выявлению, учету и розыску документов, не переданных в архив, но числящихся в описи .Выявление не поступивших дел будет проведено по учетным документам (описям) и фиксироваться в журнале учета не поступивших дел. Планируется рассмотреть фонды № 26-48. По выявленным не достающим делам будет проведена работа по их розыску в организациях ИК архивного отдела или представлены документы на ЭПМК Комитета по делам архивов о снятии не поступивших документов с учета.
           - планируется провести оцифровку фотодокументов по ф. 150 (коллекция фотодокументов) в количестве 37 ед.хр. (при финансовой  возможности);

           - при получении 5 версии БД «Архивный фонд» провести работу по конвертации и 100% заполнения ее полей и разделов, характеризующих систему НСА архива.

3. Формирование Архивного фонда УР. 

   Организационно-методическое руководство архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий.

              В сфере комплектования и взаимодействия с организациями – источниками комплектования архива предстоит провести следующие мероприятия:
            - продолжится работа по оптимизации состава организации – источников комплектования архивного отдела.  На ЭПМК будут представлены справки об исключении из ИК архивного отдела  Сюмсинского центра санитарно-эпидемиологического надзора (ф.51); На согласование ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР будет представлен список ИК архивного отдела в мае 2013 года;

             - В рамках внедрения Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти с учетом изменений, внесенных постановлением Правительства РФ от 01.09.2011 № 751 и методических рекомендаций Росархива будет разработана инструкция по делопроизводству для ГУ Управление пенсионного фонда РФ в Сюмсинском районе; предстоит работа по изучению и внедрению «Рекомендаций по подготовке федеральными органами исполнительной власти перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов при организации внутренней деятельности (утверждены приказом Росархива от 29.04.2011 № 32, с этой целью будут внесены изменения в номенклатуры дел;
             - продолжится работа по внедрению в деятельность архивного отдела и организаций – источников комплектования «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (М., 2010), с этой целью запланирована работа по согласованию номенклатур дел в 15 организациях, из них 1 организация собственности УР – ГУ УР «Центр занятости населения Сюмсинского района» в т.ч.организация работы по приведению в соответствие  с ними сроков хранения в номенклатурах дел организации, согласованных ЭПМК и представление новых номенклатур дел  14 организаций муниципальной формы собственности;  намечена подготовка  8 положений об архивах и экспертных комиссиях на основе Сборника примерных положений по  графику, утвержденному постановлением Главы  администрации  МО «Сюмсинский район»; 
           - при получении вопросника будет проведено обследование состояния сохранности  архивных документов и делопроизводства  в учреждениях и предприятиях ЖКХ МО «Сюмсинский район». Информация будет представлена с отчетом за 1 –е полугодие.

            - С целью снижения объема документов Архивного фонда УР, хранящихся в организациях сверх законодательно установленных сроков временного хранения и усиления контроля за обеспечением сохранности документов, временно хранящихся в организациях в 2013 году запланирован прием управленческих документов в количестве 689 ед.хр. от 20 организаций (приложение № 1);
         - по мере необходимости будут приниматься на хранение документы ликвидированных организаций, не являющихся источниками комплектования архивного отдела, описи этих документов будут рассмотрены на ЦЭК Администрации МО «Сюмсинский район»;

          - Комитет по делам архивов будет своевременно проинформирован при выявлении фактов нарушения законодательства в области архивного дела в процессе  взаимодействия с организациями – ИК архивного отдела;

          - запланирована работа по оказанию методической и практической помощи в упорядочении документов по выборам в Государственный Совет УР (2012 г.) (ф.153, оп.3 – 23 ед.хр.);
          -  На рассмотрение ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР планируется представить: 
          -  описи управленческих документов от 18 организаций в количестве 658 ед.хр. различной формы собственности: республиканской – 1 организация (Сюмсинское отделение ГУП «Удмурттехинвентаризация»), федеральной – 1 организация (Сюмсинский суд); 
          -  описи по личному составу от 12 организаций в количестве 71 ед.хр.;

          -В целях  обеспечения сохранности документов и ведения делопроизводства  в организациях – ИК архивного отдела запланировано оказание методической и практической помощи (с выходом на место) по организации подготовки к передаче документов в муниципальный архив  в 14 организациях – ИК. Прогнозируется, что сотрудниками архивного отдела будет оказана методическая и практическая помощь организациям в упорядочении документов и разработке нормативных и правовых документов ( 69 организациям (69 чел.) 
4. Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование архивных документов

          По данному разделу запланированы следующие мероприятия:

           -  в 2013 году запланирована работа по реализации плана развития НСА  к документам архивного отдела до 2014  года, в т.ч. описание фотодокументов- фотоальбомы Совета ветеранов войн, труда, вооруженных сил и  правоохранительных органов и по ф.67 (редакция газеты «Знамя»)    описание электронных документов в количестве 2 ед.хр./76 ед.уч. – это фотографии, напечатанные в газете «Знамя» к 80 летию района  – 34 фотографии; фотографии к конкурсу «Ровестник района», посвященного к 80 летнему юбилею района; 2010 год был объявлен годом Учителя, поэтому в газете были  размещены фотографии учителей-новаторов и фотографии с районной Доски Почета – в количестве 42 ед.уч.; информация о промежуточных результатах реализации перспективных планов будет представлена в Комитет по делам архивов при правительстве УР в срок до 01.03.2013 г. 

           - с целью активизации создания единой информационно-поисковой системы к документам  Архивного фонда УР, включающей описание документов на уровне заголовков дел будет продолжена работа по заполнению  раздела «Дело» АПК «Архивный фонд» планируется внести 689 записей по вновь принятым документам (по 20  фондам по приложению № 1). Прием документов осуществиться только от муниципальных организаций, при чем  описи 3-х муниципальных поселений будут введены впервые (оп.3).

           - по выполнению мероприятий по реализации РЦП «Развитие информационного общества в Удмуртской Республике (2011-2015г.г.)»  продолжится работа по представлению муниципальных услуг, в том числе в электронном виде; архивный отдел продолжит работу по развитию системы приема граждан по принципу «Одного окна» (на основе  практики госархивов). Продолжится работа по заполнению тематических БД «Предметно-тематический указатель к решениям органов местного  самоуправления» (планируется ввести 1111 записей: по ф.140, оп.1 –  5 ед.хр., 736 записей за 2006 год и по ф.1, оп.1- 375 записей за 1953 год, 1 ед.хр.); по БД «Акты приема в эксплуатацию законченных объектов строительства»  планируется внести по ф.63, оп.1- 10 ед.хр. 424 записи за 1980-1989 годы. По БД «Фотокаталог» будут внесены дела по ф.150, оп.2ф , 2 ед.хр., 152 ед.уч. за 1985-1986 годы; будут отрабатываться навыки использования в приеме и исполнении запросов электронной почтой, по взаимодействию с Комитетом по делам архивов при Правительстве УР и др. организациями;
           -  до 1 октября 2013 года будут представлены сведения (в электронном виде) о документах по личному составу, хранящихся в муниципальном архиве (поступившие на хранение с 01.09.2012 по 01.09.2013) и в архивах организаций – источниках комплектования архивного отдела для заполнения БД «Местонахождение документов по личному составу» в ГУ «ГАСПД УР» до 01.10.2013;
            -В течение 2013 года планируется регулярно пополнять страницу архивного отдела на сайте администрации МО «Сюмсинский район» информациями, характеризующими состоянии и развитие архивного дела в МО «Сюмсинский район» (история, состав и объем фондов архива, развитие ИПС, использование, работа с источниками комплектования);
             - до 1 апреля 2011 г будут представлены сведения в ГКУ «ЦГА УР» о знаменательных, юбилейных датах Сюмсинского района в ГАБД «Памятные даты Удмуртской Республики» и подготовки Календаря памятных дат УР на 2014 год;

           - продолжится работа по популяризации архивных документов через СМИ – печать и радио. Предполагается опубликовать в районной газете «Знамя» 2 статьи («90 лет архивной службе Удмуртии», «Административные регламенты в архивном деле или работа по новым правилам») записать 2 радиопередачи (радиопередачи будут записаны по юбилейной дате архивной службы Удмуртии).
          -  на 2013 год запланирован 1 урок-экскурсия;

          -  запланировано исполнение 35 тематических запросов; социально-правовых запросов  - 600 запросов, регистрация которых будет осуществляться в рамках автоматизированных БД;

- продолжится работа по развитию системы приема граждан по принципу «Одного окна» и особое внимание будет уделяться совершенствованию взаимодействия с Отделением Пенсионного фонда РФ по УР в рамках реализации Соглашения. Информация о состоянии работы в режиме «Одного окна» и взаимодействия с Пенсионным фондом будет представлена  с годовым отчетом за 2012 год в ГКУ «ГАСПД УР» 

5. Научно-техническая информация.  Повышению квалификации кадров.
По исполнению данного раздела в 2013 году запланировано:

          - организация внедрения Правил  работы пользователей в читальном зале после поступления  соответствующих правил из Росархива; 

          - пройти стажировку в ГУ «ЦГА УР» по Программе стажировки в государственном архиве по теме: «Организация учета документов в архиве»;

          - принять участие в зональных семинарах.

          - принять участие в семинарах, проводимых Комитетом по делам архивов при Правительстве УР, Администрацией МО «Сюмсинский район».

План работы составлен исходя из показателей текущего года, анализа конкретных направлений работы, учета штатной численности, необходимости решения актуальных проблем развития архивного дела в МО «Сюмсинский район». 

Начальник архивного отдела                                                   З.Г.Максимова

26.11.2012
