ПЛАН РАБОТЫ  АРХИВНОГО ОТДЕЛА  АППАРАТА

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – « ГОРОД ТУЛУН»

НА  2021 ГОД

        Руководствуясь информационным письмом архивного агентства Иркутской области от 25.09.2020г. № 02-98-1206/20 «О планировании  работы  государственных, муниципальных архивов Иркутской области на 2021 год и их отчетности за 2020 год», архивный отдел аппарата администрации городского округа муниципального образования – «город Тулун» (далее архив) планирует  следующие мероприятия:

   В сфере  обеспечения сохранности и государственного  учета  документов:

        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.).
       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. В целях повышения готовности к работе в режиме чрезвычайной ситуации проработать инструкцию по действиям сотрудников архива при угрозе и возникновении  ЧС  природного и техногенного характера и выполнению мероприятий ГО.
       Обеспечить соблюдение нормативных режимов хранения  документов в хранилищах архива.

       Соблюдать нормативные требования по организации хранения и учета архивных документов, выдачи документов различным категориям пользователей, 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 2021 году. 
       Осуществить анализ учетных документов архива  на предмет соответствия  их ведения требованиям  Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других  архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук; Москва; 2020 г.
       Незамедлительно информировать архивное агентство Иркутской области  обо всех фактах необнаруженных дел (документов) (предположительно по причине хищения).

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

       Организовать внедрение Порядка признания документов Архивного фонда РФ находящимися  в неудовлетворительном  физическом состоянии, утвержденного приказом Росархива от 25.06.2020г. № 75.
       Проведение проверки наличия и состояния документов в 2021 году не планируется в  связи с проведением сплошной, постеллажной проверки в 2018 году. 

        В сфере комплектования:
         Продолжить  внедрение в практику  работы  архивных учреждений и организаций-источников комплектования:

- перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности  государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков  хранения и Инструкции по его применению, утвержденных  приказом Росархива от 20.12.2019г. № 236 и 20.12.2019г. № 237;

- правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 22.05.2019г. № 71;
- примерного положения об архиве организации, утвержденного приказом  Росархива  от 11.04.2018г. № 42;

- примерного положения  об экспертной комиссии организации утвержденного  приказом Росархива от 11.04.2018 № 43;
         Провести паспортизацию  архивов организаций – источников комплектования по состоянию на 01.12.2021 г.

         Провести мероприятия по обеспечению сохранности и  приему на  хранение архивных документов ликвидированных органов государственной власти, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций;
         Продолжить работу по совершенствованию источниковой базы архива.          Провести изучение состава документов Краеведческого музея имени П.Ф. Гущина с целью включения  в список организаций – источников комплектования архива.
         Осуществить комплекс работ, направленных на 100% упорядочение   и прием документов постоянного срока хранения от организаций – источников  комплектования, 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.

        Оказать методическую и практическую помощь 9-и организациям-источникам комплектования архива по составлению внутренних нормативных документов по делопроизводству, номенклатур дел,  инструкций по делопроизводству, положений об ЭК (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», Редакция газеты «Компас ТВ», Общественная организация Женсовет г. Тулуна, Тулунская городская общественная организация ветеранов, Тулунский городской суд Иркутской области).

         Организовать  проведение семинара на тему «Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления» для сотрудников организаций-источников комплектования архива на его базе, 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:
             Совершенствовать информационное обслуживание государственных органов, органов местного самоуправления и граждан, прежде всего  в части исполнения  социально-правовых запросов на основе организации электронного взаимодействия с территориальными органами  ПФР. Информировать население о местах хранения документов по личному составу, а также предоставлять необходимые информационные услуги пользователям архивной информацией.
               Неукоснительно соблюдать Порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах российской Федерации, утвержденного приказом Росархива от 01.09.2017г. № 143.

               Принять участие в реализации мероприятий, посвященных 80-летию начала Великой отечественной войны 1941-1945гг.

               Завершить работу по выявлению архивных документов, фотоматериалов, относящихся и посвященных Великой Отечественной войне  1941-1945 гг. второй мировой войне 1939-1945 гг.
               Подготовить  две выставки  архивных документов, в т.ч. электронных:  к 80-летию начала Великой Отечественной войны 1941-1945 годов, фотовыставку по теме популяризации архивного волонтерства и привлечению добровольцев к помощи в восстановлении истории семьи «Семейный альбом», статью по документам архива о развитии спорта в г. Тулуне, две экскурсии для школьников, приуроченных к открытию выставок, 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 граждан в архивной информации, содержащейся  в документах Архивного фонда Российской Федерации.
              Продолжить пополнение тематической электронной базы данных «Администрация», ввести в 2021 г. в базу данных не менее 2000 описаний.
           Продолжить электронное взаимодействие по программному комплексу VipNet с Пенсионным фондом  РФ по г. Тулун и Тулунскому району.

         В сфере правового, организационного и информационного обеспечения:

        Продолжать работу по внедрению Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях, утвержденных приказом Росархива от 0203.2020г. № 24.
       Продолжить ведение системы автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации на основе ПК «Архивный фонд», обеспечить полноту и достоверность сведений во всех полях ПК АФ, осуществить ввод в базу данных всех принятых документов (уровень «дело»). 

        Пополнять Общероссийскую справочно-информационную систему (ОСИС) «База данных по местам хранения документов по личному составу» сведениями о российских организациях, документы по личному составу которых на хранение не поступали и пути розыска, которых исчерпаны.

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

        Провести инструктаж сотрудников архива на знание законодательства о персональных     данных,     изучение      закона      «О персональных данных»   от 

27.07. 2006г. № 152 – ФЗ. 
       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.
        Продолжить перевод описей дел в электронный вид, разместить  описи в сети Интернет на странице архива.  
        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 на 2022 год.  
         Оформить подписку на журнал «Отечественные архивы».

         Осуществлять контроль за эффективным и рациональном использовать ассигнования, выделяемые из областного бюджета, на осуществление областных государственных полномочий по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов областной собственности.

         Изыскать возможность финансовых средств повысить квалификацию специалистов архивного отдела по архивному делу и документационному обеспечению управления в ВУЗах г. Иркутска. 

Начальник архивного отдела аппарата

администрации городского округа                                               Е.В. Гранкина         

