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АДМИНИСТРАЦИЯ
ЧИСТООЗЕРНОГО РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

 ОТДЕЛ

АРХИВНОЙ СЛУЖБЫ
	
	Управление государственной архивной службы

Свердлова ул.,16

г.Новосибирск, 630007

	Победы ул.9

 р.п.Чистоозерное

Чистоозерный район Новосибирская область

632720 

	
	


от  18.11.2013              № 114  - И 

на №   921-38/42             от 03.10.2013
Пояснительная записка к  основным показателям

плана работы отдела архивной службы  администрации 

Чистоозерного  района на 2014 год


Исходя из стратегии развития информационного общества в Российской Федерации,  утвержденной Президентом Российской Федерации 07.02.2008 № Пр-212, Концепцией развития архивного дела Российской Федерации на период до 2020 года, одобренной на Совете по архивному делу при Федеральном архивном агентстве (октябрь 2012 г.), в соответствии с рекомендациями Федерального архивного агентства и анализом ситуации в архивной отрасли Новосибирской области,  отдел архивной службы  включил в план работы следующие мероприятия:

в  сфере обеспечения сохранности и государственного учета архивных документов:

             -продолжить работу по соблюдению нормативных режимов   хранения документов, в том числе противопожарного, охранного и санитарно-гигиенического;

-продолжить работу  по обеспечению требований по организации хранения и учету документов в том числе работу по проверке наличия и состояния дел  в соответствии  с графиком на 2000 - 2015 годы, дополнительного плана-графика  на 2010 – 2015 гг. Проверить фонды: № 321 Комитет ФК и спорта, № 322 Чистоозерное Райпо, №323 Юдинская школа- интернат, № 325 Райком профсоюза работников сельского хозяйства, № 326 ОАО «Электродный завод», № 327 Районный суд, № 10-Л Пожарная часть -75, а так же продолжить работу по организации выдачи документов из хранилищ;


- продолжить работу по улучшению физического состояния архивных документов на бумажной основе. Так в 2014 году запланирована подшивка документов-80 ед.хр., реставрация 12 ед. хр.(49 листов);

           - осуществление работы  в системе автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации на основе 4-ой версии программного комплекса  (ПК) «Архивный фонд»  и представление в установленном порядке в управление государственной архивной службы Новосибирской области информационных массивов баз данных (БД) «Архивный фонд» (планируется  дальнейшее заполнение БД имеющихся фондов и вновь образованных  по мере поступления документов   (42 фонда, 43 описи);

в сфере комплектования:

-продолжить работу по  внедрению в практику работы муниципального архива методических рекомендаций «Определение организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов», а так же продолжить работу по внедрению источников комплектования «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010, № 558, ведомственных перечней;

-продолжить работу по включению в список новых организаций- источников комплектования;

-продолжить работу по выявлению и упорядочению специфических документов постоянного и долговременного сроков хранения, образовавшихся в деятельности организаций – источников комплектования;

-продолжить работу по инициативному документированию с целью расширения состава источников, пополнения Архивного фонда района, выявлению и отбору фото документов, документов личного происхождения; 
-оказание методической помощи в организации хранения, учета и использовании электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций- источников комплектования;

- продолжить работу по обеспечению сохранности документов по личному составу  ликвидированных организаций, в том числе в результате  банкротства. По мере необходимости проводить консультации для  работников  ликвидированных организаций по вопросам отбора, описания и передачи на хранение документов по личному составу;


- организовать работу по наполнению модуля «Организации- источники комплектования» программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области» 

в сфере создания средств поиска архивной информации и использования архивных документов:
             - реализация новой районной целевой программы на 2014-2016 годы. мероприятий,  запланированных  в ведомственной целевой программе «Развитие  информационных систем  и систем хранения в архивной отрасли 

-продолжить  работу  по переводу в электронный формат описей ко всем находящимся на хранении фондам в рамках наполнения программного комплекса «Архивный фонд»  и модуля «Электронный каталог фондов» программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области» для дальнейшего создания электронного научно-справочного аппарата;
-организацию работы по реализации перспективных планов по переводу в электронную форму (оцифровке)  20% архивных фондов и документов до 2015 года, в том числе по сканированию распорядительных документов органов власти, фотодокументов для наполнения модулей «Фонд пользования» и «Фотодокументы» программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области».В 2014 году запланировано сканирование и закрепление в модуле фонд пользования документов 2836 ед.хр. 100362 листа в том числе: 
	Фонд №
	Название фонда
	Ед.хр.
	Листов

	235
	Журавский сельский Совет
	356
	11346

	237
	Елизаветинский сельский Совет
	308
	11662

	238
	Павловский сельский Совет
	369
	13231

	239
	Ольгинский сельский Совет
	238
	7562

	240
	Шипицынский сельский Совет
	276
	11221

	266
	Табулгинский сельский Совет
	287
	10179

	269
	Троицкий сельский Совет
	284
	10769

	262
	Новокрасненский сельский Совет
	230
	9134

	261
	Новопесчанский сельский Совет
	267
	9632

	331
	Прибрежный сельский Совет
	221
	5626

	Итого
	
	2836
	100362


 Отделом запланирована работа по сканированию документов из расчета 500 листов в день (201 рабочий день) + сканирование 20 фотодокументов;

-продолжить работу по созданию на официальном Интернет – сайте администрации района разделов (страницы) архивной службы и регулярному обновлению рубрик этих страниц с учетом количества посещений пользователями;

-организовать работу по подготовке дополнений к электронному варианту Путеводителя по фондам отдела архивной службы  по состоянию на 01.01.2013г.;

-продолжить работу по внесению дополнений к электронному варианту Путеводителя по фондам отдела архивной службы  администрации Чистоозерного района по состоянию на 01.01.2014 год;

-участие в мероприятиях, включенных в государственную программу «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2011-2015 гг.», программу Федерального архивного агентства по патриотическому воспитанию граждан Российской Федерации» на 2011-2015 годы»; 

- принимать участие  в информационном обеспечении мероприятий,  связанных с юбилейными и памятными датами отечественной  истории  и местной истории в соответствии с планами администрации района, органов местного самоуправления сельских поселений;

-внедрение различных форм и новых видов работы по информированию населения и популяризации архивных документов: по подготовке публикаций статей, проведению выставок, экскурсий и школьных уроков (запланировано повести 1 школьный урок, 1 выставку,  1 экскурсию, 2 публикации статей в газете «Кулундинская новь»);

-исполнение запросов граждан, органов государственной власти и местного самоуправления в установленные законодательством сроки( запланировано исполнить  400 социально-правовых, 250 тематических запросов);

-представление информационных материалов для размещения на официальном Интернет - сайте управления государственной архивной службы Новосибирской области;

-внедрение Правил работы пользователей в читальных залах государственных и муниципальных архивов Российской Федерации;

в сфере организационного, научно-методического и информационного обеспечения:
-участие в расширенном заседании коллегии управления государственной архивной службы «Об итогах работы архивной службы Новосибирской области за 2013 год и основных направлениях развития архивного дела на 2014 год»(г.Новосибирск, март 2014г.),;

-участие  в межрегиональной научно-практической конференции «Индустриальное наследие Сибири», посвященной 250-летию Сузунского медеплавильного завода и монетного двора (р.п.Сузун, январь 2014 г.)


Работа по комплектованию архива  будет проводиться в соответствии с графиком согласования номенклатуры дел, упорядочения и передачи документов в архив (график прилагается).  Запланировано провести  проверки делопроизводства  и хранения документов в 5 организациях списка комплектования. Для обеспечения информацией  органов государственной власти  будет подготовлен список знаменательных и памятных дат района. Для обеспечения сохранности  документов Архивного фонда, запланировано подшить 80 ед.хр., отреставрировать 12 ед.хр.

          В 214 году запланирована переработка описи № 1, №3  Ф. 308  Совета депутатов.  Администрации Барабо-Юдинского  сельсовета 288 ед.хр. за 1963-1991 гг.  Данная работа запланирована в связи с тем, что в описи № 1  необходимо уточнить заголовки дел, количество листов в делах, вынести из описи № 1  в опись № 3 похозяйственные книги.


Работниками отдела в 2013 году намечено систематическое изучение инструкций по ведению делопроизводства, методических разработок управления ГАС.

Приложение: 1. Основные показатели плана  работы отдела архивной службы  администрации  Чистоозерного района на 2014 год  на 7 л. в 1 экз.


2. График согласования номенклатуры дел, упорядочения и передачи документов в 2014 году на 16 л.  в 1 экз.


3. Показатели  основных направлений и результатов деятельности на 2014 год (статистическая форма № 1) на 3 л. в 1 экз.                                             

Начальник отдела            





    И.Н.Романович

18.11.2013
