ПЛАН
РАБОТЫ  АРХИВНОГО ОТДЕЛА  АППАРАТА

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – « ГОРОД ТУЛУН»

НА  2023 ГОД

          Руководствуясь информационным письмом архивного агентства Иркутской области от 13.10.2022г. № 02-98-840/22 «О планировании  работы  государственных, муниципальных архивов Иркутской области на 2023 год и их отчетности за 2022 год», архивный отдел аппарата администрации городского округа муниципального образования – «город Тулун» (далее архив) планирует  следующие мероприятия:
В сфере  обеспечения сохранности и государственного  учета  документов
          Обеспечение повышения уровня защищенности и безопасности архивных объектов путем: 
          - усилить контроль над соблюдением требований пожарной безопасности при проведении пожароопасных работ, а также состоянием путей эвакуации и запасных выходов. Провести занятия  с сотрудниками архива в целях повышения уровня знаний и совершенствования навыков в области пожарной безопасности, антитеррористической защищенности;
          - продолжить работу по реализации  мер по предупреждению ЧС, включая проведение работ по повышению пожарной безопасности, антитеррористической защищенности архива (в т.ч. проведение  занятий, тренировок, других форм повышения уровня знаний и совершенствования навыков),  его технической укреплённости, обеспечению охранного, температурно-влажностного, светового и  санитарно-гигиенических режимов; 

          В этих целях провести:

          - проверку работы пожарных кранов;
          - испытание электрооборудования помещений архива (измерение сопротивления заземляющих устройств, проверку автоматических выключателей и др.).
          В 2023 году в целях конроля над соблюдением требований антитеррористической защищенности будут разработаны и утверждены:

          - муниципальная программа города Тулуна «Обеспечение комплексных мер безопасности»;

          -  план работы антитеррористической комиссии.

          Соблюдать нормативные требования по организации хранения и учета архивных документов, выдачи документов различным категориям пользователей, хранящихся в архиве. 

          Проведение проверки наличия и состояния документов в 2023 году не планируется в  связи с проведением сплошной, постеллажной проверки в 2018 году. 

          Усилить контроль за сохранностью архивных документов в читальном зале в связи с их самостоятельным копированием пользователями. В этих целях проводить полистную проверку дел, выдаваемых  пользователям,   провести 100% картонирование архивных дел, которые будут приняты на хранение в 2023 году. 

          Продолжать работу по внедрению Порядка признания документов Архивного фонда РФ находящимися  в неудовлетворительном  физическом состоянии, утвержденного приказом Росархива от 25.06.2020г. № 75.

          Своевременно предоставлять  материалы о снятии  с учета  необнаруженных документов для рассмотрения соответствующей комиссией архивного агентства Иркутской области. 

          Незамедлительно, по необходимости будут представлены материалы о снятии с учета необнаруженных дел (документах) для рассмотрения соответствующей комиссией архивного  агентства Иркутской области.
В сфере комплектования
          В 2023 году будет организована и продолжена работа по внедрению в практику работы архивных учреждений и организаций-источников комплектования нормативно-правовых документов:

          - перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Росархива от 28 декабря 2021 года № 142;

          -  перечня документов, образующихся в процессе деятельности Федерального архивного агентства и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Росархива от 27 июня 2022 года № 72;
          -  правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, утвержденных приказом Росархива от 09.12.2020г. № 155.
          Провести мероприятия по обеспечению сохранности и  приему на  хранение архивных документов ликвидированных органов государственной власти, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций: оказание методической помощи по упорядочению, составлению описей дел и приему дел на архивное хранение.
          Продолжать изучение практики работы с электронными документами в системах электронного документооборота органов и организаций, выступающих источниками комплектования архивов, а также практики приема электронных документов.

          Продолжить работу по ежегодной паспортизации архивов организаций – источников комплектования по состоянию на 01.12.2023г.

          Для полноценного формирования фондов архива продолжить работу по поиску организаций-источников комплектования.

          Осуществить комплекс работ, направленных на 100% упорядочение   и прием документов постоянного срока хранения от организаций – источников  комплектования. 
          Своевременно проводить прием на хранение архивных документов, не допускать случаев хранения документов  сверх установленного срока, работу по упорядочению  и приёму документов осуществлять в соответствии утвержденным графиком.

          Продолжить работу по проведению  проверок  качества  упорядочения дел в организациях-источниках комплектования архива  на стадии  составления описей дел, представляемых  на рассмотрение  ЭПК архивного агентства Иркутской области.

          Оказывать методическую и практическую помощь 7-ми организациям-источникам комплектования архива по составлению внутренних нормативных документов по делопроизводству: номенклатур дел,  инструкций по делопроизводству, положений об ЭК, об архиве (Тулунская городская общественная организация ветеранов, Тулунский городской суд Иркутской области, МУ «Администрация г. Тулуна», Контрольно-счетная палата города Тулуна, МКУ «Комитет социальной политики г. Тулуна», ОГБУЗ «Тулунская городская больница», ОГКУ «Центр занятости населения г. Тулуна»).

          Организовать  проведение семинара на тему «Составление описей» для сотрудников организаций-источников комплектования муниципального архива на базе архива, консультаций для специалистов, ответственных за делопроизводство и архив по вопросам  ведения делопроизводства, в том числе проверкам наличия и физического состояния дел, обеспечить  методическими рекомендациями по архивному делу.
В сфере использования  архивных документов
               Работа читального зала архива будет организована с соблюдением рекомендаций уполномоченных органов санитарно-эпидемического надзора, в том числе Рекомендаций по организации работы читальных залов государственных и муниципальных архивов Российской Федерации в условиях сохранения рисков распространения COVID-19 (МР 3.1/2.1.0199-20). 

               Планируется совершенствовать работу по оказанию государственных услуг в части исполнения запросов юридических и физических лиц, прежде всего связанных с социальной защитой граждан,  исполнению запросов государственных органов власти и органов местного самоуправления.
               В соответствии с планом архива на 2023 год провести следующие мероприятия:

               - подготовить выставку по документам и фотоматериалам на тему переправа через речку Ия в городе Тулуне в разные годы «Переправа, переправа! Берег левый, берег правый», а также провести экскурсию, для школьников приуроченную к данной выставке;
          - в рамках мероприятий посвященных знаковым событиям и памятным датам, а также «Году педагога и наставника» подготовить по документам и фотоматериалам выставку по теме «Заслуженные педагоги г.Тулуна в военные- послевоенные годы», а также провести экскурсию  для школьников посвященную данной выставке; 
          - подготовить на основе документов архива статью, посвященную храмам города Тулуна «История Тулунских Покровского и Николаевского храмов», для публикации в средствах массовой информации.

         Провести мероприятия по популяризации архивного волонтерства и привлечению добровольцев к помощи в восстановлении истории семьи:             

         - подготовить выставку архивных документов и пример составления родословной «Моя семья. Моя родословная»; 
         - провести классный час для школьников на тему «Составление генеалогического древа»; 
         - провести экскурсию для школьников на тему «Архивное волонтерство и восстановление истории семьи»; 

         - организовать ежемесячный единый день приема для волонтеров (второй вторник месяца); 
         - разместить информацию в сети Интернет о волонтерском движении, консультировать и оказывать содействие   в поиске информации  и восстановлении истории семьи; 
         - осуществлять  подборки документов по запросам  учреждений культуры города Тулуна, администрации городского округа, исследователей.  

               Регулярно предоставлять информационные материалы для размещения на официальном интернет-сайте архивного агентства Иркутской области.

               Исполнять социально – правовые и тематические запросы в установленные законом сроки.

               Продолжать оцифровку описей и наиболее востребованных комплексов исторических источников  для предоставления в свободном доступе в сети Интернет для удовлетворения потребностей государства и общества в ретроспективной архивной информации, а также реализации прав граждан на получение и использование архивной информации, содержащейся  в документах Архивного фонда Российской Федерации.
В сфере правового, организационного и информационного обеспечения
               В 2023 году планируется организовать работу по внедрению:

               - типовых норм времени и выработки на работы (услуги), выполняемые (оказываемые) государственными  и муниципальными архивами, утвержденных приказом Росархива от 8 августа 2022 года № 111 и зарегистрированных в Минюсте России 27 сентября 2022 года, зарегистрированный № 70238;
               - 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 (после утверждения в установленном порядке).
                Обеспечить информационную безопасность в отношении информационных ресурсов архива.                                                                          
          Активизировать работу по обеспечению информационного наполнения страницы архива на сайте администрации о деятельности архивного отдела.   

          Размещать на  странице архива web-сайта http://www.tulunadm.ru/qa/218.html информацию  о составе и содержании архивных документов в свободном круглосуточном доступе.

          Активизировать перевод заголовков архивных дел в машиночитаемый вид и размещение электронных описей в сети Интернет как  основного публичного справочно-поискового средства.

          В целях ведения автоматизированного государственного учета АФ РФ путем заполнения ПК «Архивный фонд» продолжить введение заголовков вновь принятых архивных дел, находящихся на открытом хранении и разместить в сети Интернет как основного публичного справочно-поискового средства.
          В 2023 году информационные материалы о деятельности архива регулярно будут размещаться на официальной странице архивного отдела в социальных сетях: Одноклассники.
          Провести работу по устранению выявленных нарушений по результатам проверки, проведенной архивным агентством  Иркутской области:

          -  привести в соответствие штатное количество муниципальных служащих, исполняющих государственные полномочия установленному количеству (в течение 2023года)

  Осуществлять мероприятия по выполнению решений Совета по архивному делу при архивном агентстве Иркутской области.

  Провести тестирование сотрудников архива на знание законодательства об Архивном деле в Российской Федерации.

          Контролировать соблюдение законодательства о защите персональных данных при исполнении запросов граждан и предоставлении архивных сведений пользователям в читальном зале, в том числе провести инструктаж сотрудников архива на знание законодательства о персональных     данных,     изучение      закона      «О персональных данных»   от 27.07. 2006г. № 152 – ФЗ. 

          Подготовить проект  распоряжения об утверждении графика предоставления описей документов постоянного срока хранения, по личному составу, согласования номенклатур дел и передачи документов на хранение учреждений - источников  комплектования.  

          Оформить подписку на журнал «Отечественные архивы».

Начальник архивного отдела аппарата

администрации городского округа                                           Л.А.Овсянникова         

