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 План работы архивного 

отдела администрации муниципального образования
 «Сюмсинский район» на 2017 год

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

          В соответствии   с письмом Комитета по делам архивов при Правительстве УР от 12.10.2016 № 785 «О планировании работы архивных учреждений УР на 2017 год и их отчетности за 2016 год», в целях реализации мероприятий, предусмотренных «Программой социально-экономического развития Сюмсинского района на 2015-2020 г.г.», «Подпрограммы «Архивное дело» муниципальной программы «Муниципальное управление» на 2015-2020 годы»  развитие архивного дела в МО «Сюмсинский район» в 2017 году направлено  на выполнение следующих мероприятий в сфере государственного регулирования архивного дела:

         - в рамках реализации «Подпрограммы «Архивное дело» муниципальной программы «Муниципальное управление» на 2015-2020 годы будет проведена работа по улучшению условий для постоянного хранения документов (проведено картонирование документов в объеме 400 ед.хр,; предусматривается достижение значения доли документов, хранящихся в нормативных условиях до 79,4%. В области развития информационного потенциала планируется своевременный прием на постоянное хранение документов организаций – ИК архивного отдела, разработка инструкции по ведению делопроизводства, номенклатур дел, проведение консультации и семинаров; внедрение в практику работы организаций – ИК Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях. По обеспечению единого информационного пространства  планируется  достичь значения ввода заголовков дел в ИПС – 100%, 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 итогу года будет подготовлен отчет о выполнении отраслевой подпрограммы.
         - во исполнение решения Коллегии Комитета  от 30 июня 2016 года № 3 продолжится работа по повышению доли заявителей, обратившихся за услугами по предоставлению архивной информации через многофункциональный центр;

          -  на рассмотрение коллегии Администрации МО «Сюмсинский район»  планируется обсудить вопросы о состоянии сохранности и упорядочения  архивных документов в  организациях ИК архивного отдела, о проблемах соблюдения нормативных режимов хранения документов;
       - 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; об обеспечении сохранности документов в организациях ИК архивного отдела;
           - представление сведений о количестве дел, отнесенных к собственности УР и хранящихся в муниципальном архиве Сюмсинского района по состоянию на 01.01.2017  до 01.03.2017;
          - по установленной форме  будут представлены ежеквартальные информации о количестве обращений за государственными услугами;  по предоставлению муниципальных услуг запланировано исполнение 500 запросов социально-правового характера и 60 тематических запросов, в т.ч. в электронном виде;
         - в установленные сроки будут представлены 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 2017 г. по исполнению предписания Комитета по делам архивов при Правительстве УР № 08 от 07 октября 2016 года  и   улучшения материально-технического оснащения архива оборудованием, обеспечивающим соблюдение нормативных режимов хранения документов планируется: установить систему кондиционирования воздуха, установить сертифицированную дверь в архивохранилище, провести замену системы освещения в архивохранилище с применением энергосберегающего электрооборудования; провести обработку деревянного пола огнезащитным составом;

            - в целях выполнения рекомендаций, указанных в акте обследования ТСО и инженерно-технической укрепленности архивного отдела Отделением вневедомственной охраны по Увинскому району в 2017 году необходимо оборудовать архивный отдел системой видеонаблюдения с функцией записи событий (при финансовой возможности); 

           - по данному разделу запланирована работа по переподшивке 30 ед.хр.по  ф.112,обложки дел которых находятся в неудовлетворительном состоянии, выявленных при проведении  Комитетом по делам архивов при Правительстве УР 14 октября 2016 г. проверки;
           - 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 данный вид работы провести при приеме документов от организаций ИК архивного отдела согласно приложения № 1 к плану работы отдела на 2017 год. По выявленным не достающим делам будет проведена работа по их розыску в организациях ИК архивного отдела и представлены материалы  о снятии с учета необнаруженных дел для рассмотрения ЭПМК Комитета и экспертными комиссиями организаций;.

           - в  рамках выполнения плана  цикличной проверки наличия и состояния дел, намечена  проверка фондов № 107-121 в  количестве 2913 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;

- прием документов, выданных во временное пользование проводить строго по п.2.11.10.5. Правил, а также усилить контроль за сохранностью архивных документов при разрешении самостоятельного копирования архивных документов пользователями;

           - запланировано проведение экспертизы ценности документов по личному составу, срок временного хранения которых в фондах истек (по фондам № 54 (ОАО «Сюрекский леспромхоз», ф.89 «совхоз «Сюмсинский», ф.32 колхоз «Прогресс» и др.) за 1935-1941 годы;

           - продолжится работа по заполнению БД «Архивный фонд», в т.ч. продолжится работа по заполнению поля, обеспечивающего учет физического состояния документов и планируется начать работу по заполнению поля о размещении дел в архивохранилище.

Комплектование и взаимодействие 
с организациями – источниками комплектования архива.

              В сфере комплектования и взаимодействия с организациями – источниками комплектования архива предстоит провести следующие мероприятия:
         - Планируется провести работу по заключению договора с личным фондодержателем Соковиковой Маргаритой Петровной- заслуженным врачом Удмуртской Республики.
-провести мониторинг состава и содержания архивных документов на предмет целесообразности продолжения взаимодействия в сфере архивного дела с бюджетным учреждением социального обслуживания УР «Комплексный центр социального обслуживания населения Сюмсинского района»; информацию представить в Комитет по делам архивов до 01.03.2017 года.
         - по мере необходимости будет оказана методическая помощь в упорядочении документов ликвидирующихся  и преобразуемых организаций и проведен прием документов на хранение; на заседаниях ЦЭК Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» будут рассмотрены описи организаций, не являющимися источниками комплектования архивного отдела; 
         - 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 2017 году запланирован прием управленческих документов в количестве 1077 ед.хр. от 39 организаций, в т.ч. от 4 организаций собственности УР в количестве 73 ед.хр. (приложение № 1), прием документов собственности УР запланирован на 4 кв. 2017 года;  
      - 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 организации приема заявок на предоставление государственной услуги по согласованию нормативно- методических документов в области делопроизводства и архивов посредством порталов государственных и муниципальных услуг от организаций – источников комплектования архивного отдела ( при наличии технической возможности).
       - в 2017 году будет проведено упорядочение документов по выборам в представительные органы государственной власти и местного самоуправления, ориентировочно по ф. 152(ТИК)-66 ед.хр.; ф.153 (Архивная коллекция) – 9 ед.хр.
        - будет оказана методическая помощь по разработке перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов на основе соответствующих рекомендаций Росархива и с учетом Указа Главы республики от 17.07.2014 № 230 об организации межведомственного обмена официальными документами в электронной форме Удмуртии;

        - запланирована работа по осуществлению ежегодного приема документов постоянного хранения отдела ЗАГС. В 2017 году будут приняты документы за 2011 год в количестве 14 ед.хр.; упорядочение документов будет проведено за 2016 год , согласно приложений № 1,2. 

       - продолжится работа по изучению и внедрению Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях после утверждения рекомендаций Росархива по применению данных Правил; продолжится работа по внедрению в деятельность архива «Перечня документов, образующихся в деятельности Федерального архивного агентства и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения»;

          -  на рассмотрение ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР планируется представить: 
          -  описи управленческих документов от 22 организаций в количестве 546 ед.хр. различной формы собственности: республиканской – 4 организации в количестве 142 ед.хр. (отдел социальной защиты населения в Сюмсинском районе; автономное учреждение УР «Редакция газеты «Знамя»; бюджетное учреждение социального обслуживания УР «Комплексный центр социального обслуживания населения Сюмсинского района»; территориальная избирательная комиссия);
           -  описи по личному составу от 16 организаций в количестве 156 ед.хр.,из них 30 ед.хр- организации собственности УР;

          - в 9 организациях – ИК архивного отдела будут проведены обследования условий хранения архивных документов и ведение делопроизводства, в том числе после получения вопросника будет проведено обследование состояния сохранности архивных документов, образующихся в деятельности бюджетного учреждения УР «Сюмсинская райСББЖ»;
         - в 2-х организациях будут пересмотрены номенклатуры дел согласно приложения № 4;

        - 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 8 организациях – ИК. Прогнозируется, что сотрудниками архивного отдела будет оказана методическая и практическая помощь организациям в упорядочении документов и разработке нормативных и правовых документов ( 64 организациям (64 чел.) 
4. Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование архивных документов

          По данному разделу запланированы следующие мероприятия:

             - запланирована работа по  усовершенствованию описей Гуртлудской сельской администрации по описи № 1, управленческой документации за 1946-1993 годы в количестве 245 ед.хр. и Сюмсинской сельской администрации по описи № 1а управленческих документов за 1994-2005 годы в количестве 125 ед.хр. (усовершенствование описей обусловлено многочисленными исправлениями в заголовках дел, т.к. при сверке наличия документов по данным фондам установлено несоответствие заголовков дел на делах и описи);
           - с целью реализации мероприятий Концепции развития информационных технологий в области архивного дела на 2017-2019 г.г. выполнения перспективного плана развития НСА к документам архива, в т.ч. по переводу традиционных справочно-поисковых средств в электронный вид в 2017  году будет продолжена работа по заполнению  раздела «Дело» АПК «Архивный фонд» планируется внести 1077 записей по вновь принятым документам (по 39 фондам по приложению № 1). Прием документов осуществиться от муниципальных организаций и организаций республиканской формы собственности (4 организации). 
            - в 2017 году прием по новым фондам и описям не планируется, поэтому исторические справки будут только дополнены; запланирован прием 1077 ед.хр. (по приложению № 1), которые будут занесены в ПК «Архивный фонд»;

           - по выполнению мероприятий по реализации РЦП «Развитие информационного общества в Удмуртской Республике»  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». Согласно подпрограммы  «Архивное дело» муниципальной программы «Муниципальное управление» на 2015-2020 годы в 2017 году планируется провести оцифровку архивных документов по фонду № 1 (исполком) за 1946-1965 годы в количестве 25 ед.хр./3763 стр.; по фондам личных фондодержателей оцифрованы будут  – ф.165 (Ильиных Е.М..- 41 ед.хр./96 стр.), ф.168 (Рябов И.М. – 36 ед.хр./301 стр.), ф. 170 (Федорова Т.А. – 54 ед.хр./848 стр.), что должно составить 1,4 % от общего количества дел постоянного хранения. Продолжится работа по заполнению тематических БД «Предметно-тематический указатель к решениям органов местного  самоуправления» (планируется ввести 1206 записей: по ф.1, оп.1 –  8 ед.хр.,  за 1976-1979г.г.); БД «Фотокаталог» будут внесены фотодокументы по ф.150, оп.2ф , 6 ед.хр., 365 ед.уч. за 1985-1987 годы; БД «Акты приема в эксплуатацию законченных строительством объектов» будут внесены дела по ф.63 в количестве 2 ед.хр./46 записей за 2009-2010 годы;

         -  до 1 октября 2017 года будут представлены сведения (в электронном виде) о документах по личному составу, хранящихся в муниципальном архиве (поступившие на хранение с 01.09.2016 по 01.09.2017) и в архивах организаций                                   – источниках комплектования архивного отдела для заполнения БД «Местонахождение документов по личному составу» в ГУ «ГАСПД УР»;
- в течение 2017 года  на сайте муниципального образования будет размещена информация о наиболее интересных мероприятиях, прошедших с участием архивного отдела; 

        - до 1 апреля 2017 г будут представлены сведения в ГКУ «ЦГА УР» о знаменательных, юбилейных датах Сюмсинского района в БД «Памятные даты Удмуртской Республики» и подготовки Календаря памятных дат УР на 2018 год;

         - продолжится работа по популяризации архивных документов через районную газету «Знамя». Предполагается опубликовать в районной газете  2 статьи.
         -  запланировано исполнение 60 тематических запросов; социально-правовых запросов  -500 запросов, регистрация которых будет осуществляться в рамках автоматизированных БД;

          - в течение года будет проведена работа по увеличению доли обращений граждан за архивной информацией через порталы услуг; 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, многофункциональными центрами в Удмуртии; будут внесены изменения в административные регламенты в соответствии с изменениями законодательных и нормативных актов в сфере предоставления услуг.
        - в течение года будут приведены  нормативно-методические документы архива в соответствие с «Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивов»- будут пересмотрены положение об архивном отделе Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» и должностные регламенты сотрудников архивного отдела.
5. Научно-исследовательская работа  и повышение квалификации
По исполнению данного раздела в 2017 году запланировано:

           - изучение и внедрению в практику работы архивного отдела методических рекомендаций, предложенных Комитетом по делам архивов при Правительстве УР; 

          - пройти стажировку в ГУ «ЦГА УР»  по темам: «Описание и учет фотоальбомов», «Организация работы с организациями- источниками комплектования», «Оцифровка аудиовизуальных документов и заполнение тематической БД «Фотокаталог»

          - 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

13.11.2016
