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Пояснительная записка

к плану работы отдела архивной службы

Чановского района Новосибирской области 

на 2023 год 

Для сохранения достигнутых в последние годы количественных и качественных показателей в архивной отрасли Чановского района и в соответствии с рекомендациями управления государственной архивной службы Новосибирской области, в плане работы отдела архивной службы администрации Чановского района Новосибирской области на 2023 год определены приоритетные направления деятельности:
в сфере обеспечения сохранности и государственного учета архивных документов:

соблюдение нормативных противопожарного, охранного и санитарно-гигиенического режимов хранения архивных документов;
обеспечение нормативных требований по организации хранения и учету документов, а также по организации выдачи документов из архивохранилищ;
усиление контроля за сохранностью архивных документов в читальных залах в связи с их самостоятельным копированием пользователями. Обо всех фактах необнаружения дел, документов (предположительно по причине хищения) незамедлительно информировать управление государственной архивной службы Новосибирской области (далее - управление);
проведение цикличной проверки наличия и состояния документов 4087 дел (Ф.1-Ф-792 дела, Ф.1-Л-2 дела, Ф.2-Л-1 дело, Ф.4-Л-54дела, Ф.5-Л-1 дело, Ф.20-Л-37 дел, Ф.21-Л-83 дела, Ф.22-Л-3 дела, Ф.25-Л-6 дел, Ф.26-Л-4 дела, Ф.27_Л-154 дела, Ф.28-Л-4 дела, Ф.29-Л-118 дел, Ф.31-Л-42 дела, Ф.46-14 дел, Ф.47/10-Л-415 дел, Ф.55/14-Л-295 дел, Ф.64-7 дел, Ф.77-254 дела, Ф.78/38-Л-223 дела, Ф.94-284 дела);
проведение подшивки 30 дел по фонду № 72/37-Л опись 2 Филиал общества с ограниченной ответственностью Новосибирский теркурсовет «Санаторий Озеро Карачи»; дел, подлежащих реставрации, в ходе проверки наличия и состояния архивных документов выявлено не было;
проведение картонирования 138 ед.хр.: 5 ед.хр. видеодокументов, 30 ед.хр. фотодокументов, 99 ед. хр. принятых от организаций-источников комплектования в 2023 г., 4 ед.хр., образованные в результате переработки описей фондов № 2, № 110,№ 74, № 72/37-Л.;
переработка описи № 2 дел по личному составу фонда 2 «Управление финансов и налоговой политики территориальной администрации Чановского района Новосибирской области» в количестве 48 дел по личному составу, в т.ч. 1 дело старая опись, т.к. опись не соответствует современным требованиям, в описи имеются литерные и пропущенные номера; 
описи № 2 дел по личному составу фонда 72/37-Л «Филиал общества с ограниченной ответственностью Новосибирский теркурсовет «Санаторий Озеро Карачи», т.к. в фонде имеются документы по личному составу за 1927-1947 гг., необходимо провести экспертизу ценности данных дел и выделить их в отдельную опись постоянного хранения, в результате переработке подлежат 76 дел постоянного хранения 563 дела по личному составу, в т.ч. 1 дело старая опись; 
описи № 1 фонда № 110 «Государственное казенное учреждение Новосибирской области «Центр занятости населения Чановского района» в количестве 140 дел постоянного хранения за 1992-2014 гг., в т.ч. 1 дело старая опись, для передачи 47 дел в областной государственный архив НСО за 2007-2014 годы по выделенной описи № 1а;
проведение усовершенствования описи № 1 фонда № 74 «Государственное бюджетное учреждение здравоохранения Новосибирской области «Чановская центральная районная больница» в количестве 22 дела постоянного хранения за 2011-2014 гг., в т.ч. 1 дело старая опись, для последующей передачи документов в областной государственный архив НСО за 2012-2014 гг. в количестве 15 дел по описи 1а;
в сфере комплектования:
- продолжить внедрение в практику работы  Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11.04.2018 № 44 -разработать 1 инструкцию по делопроизводству (ТИК);
- организовать работу по передаче документов областной формы собственности в ГКУ НСО «ГАНО» (больница, центр занятости);
          - упорядочить документы организаций-источников комплектования:  управленческой документации 175 ед.хр. и по личному составу 48 ед.хр. за 2019 год;
– осуществить прием на постоянное хранение 30 ед.хр.  фотодокументов в электронном формате, 5 ед.хр. видеодокументов на электронных носителях 99 ед.хр. управленческой документации от организаций-источников комплектования за 2017 год;
– проверить делопроизводство в 13 организациях-источниках комплектования (Советы депутатов и администраций поселений) в рамках подведения итогов соревнований среди поселений Чановского района за                     2022 год;

–  провести 1 семинар по внедрению Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях;
- провести паспортизацию архивов организаций–источников комплектования отдела по состоянию на 01.12.2023 г.;

- поддерживать в актуальном состоянии сведения в модуле « Организации–источники комплектования» ГИС «Электронный архив Новосибирской области», обновить данные по 44 организациям;
- повести работу по экспртизе ценности документов по личному составу с истекшим сроком временного хранения с применением Методических рекомендаций «Экспертиза ценности и отбор в состав АФ РФ документов по личному составу», 2014 по описи № 2 фонда № 72/37-Л «Филиал общества с ограниченной ответственностью Новосибирский теркурсовет «Санаторий Озеро Карачи», 76 дел за 1927-1947 гг.;

Провести работу по включению одной организации в источники комплектования отдела архивной службы.

В сфере  использования архивных документов:

- продолжить работу читального зала с соблюдением рекомендаций уполномоченных органов санитарно-эпидемиологического надзора, в том числе Рекомендаций по организации работы читальных залов государственных и муниципальных архивов РФ в условиях сохранения рисков COVID-19 (МР 3.1/2.1.0199-20);
продолжить работу по:
- совершенствованию информационного обслуживания государственных органов, органов местного самоуправления и граждан, прежде всего в части исполнения социально-правовых запросов на основе организации электронного взаимодействия с ОПФР(ГУ) по Новосибирской областии и внедрение в практику работы Базы данных о местах хранения архивных документов по личному составу;
– подготовке дополнений к электронному варианту Путеводителя по фондам отделов архивной службы муниципальных районов и городских округов Новосибирской области по состоянию на 01.01.2024 г.
Подготовить 4 выставки архивных документов: к 78-й годовщине Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.,  ко Дню Памяти и Скорби, к 120-летию со дня рождения трижды Героя Советского Союза А.И. Покрышкина, к 30-летию Конституции РФ
Провести 2 школьных урока к 120-летию со дня рождения трижды Героя Советского Союза А.И. Покрышкина, к 30-летию Конституции РФ, организовать 1 экскурсию учащихся по архивохранилищу, подготовить 1 статью в районную газету «Чановские вести» по истории района; 
Исполнить 690 запросов граждан и организаций в установленные законодательством сроки, в том числе 600 социально-правовых и 90 тематических. 

Пользователи архивной информацией 1555 (5 посещений читального зала, 600 социально-правовых запросов, 90 тематических запросов, 800 посетителей архивных выставок, 40 участников школьных уроков, 20 экскурсантов).
В сфере информационных ресурсов и технологий:

продолжить работу по:

- ведению автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации программного комплекса (ПК) «Архивный фонд»  и внесение информации в соответствии с требованиями Единого порядка заполнения полей единой автоматизированной системы, состоящей из программных комплексов «Архивный фонд», «Фондовый каталог», «Центральный фондовый каталог», и представление в установленном порядке в управление государственной архивной службы Новосибирской области информационных массивов баз данных (БД) «Архивный фонд» - внести                138 записей (30 ед.хр. фотодокументов на электронном носителе, 5 ед.хр. видеодокументов, 4 ед.хр., образованные в результате переработки описей, 99 ед. хр. принятых от организаций-источников комплектования);
– переводу в электронный формат вновь поступающих описей ко всем находящимся на хранении фондам в рамках наполнения ПК «Архивный фонд» и модуля «Электронный каталог фондов» программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области» для дальнейшего создания электронного научно-справочного аппарата, внести 138 заголовков вновь принятых дел;

– созданию электронного фонда пользования путем перевода в электронную форму (оцфровке) документов архивных фондов, произвести  сканирование 2207 ед.хр./103000 листов по фондам №№ 26,27,119 (продолжение), фондам № 92,101,113,115 (новые) (список прилагается);
Периодически размещать информацию о проведенных мероприятиях на официальном интернет-сайте администрации района, на интернет-странице отдела архивной службы, на официальном интернет-сайте управления ГАС Новосибирской области. Набрать 500 посещений страницы отдела в сети интернет.
Разместить 4 поста в соцсетях.
В сфере организационного, научно-методического и информационного обеспечения:

-внедрение Типовых норм времени и выработки на работы (услуги). Выполняемые (оказываемые) государственными и муниципальными архивами, утвержденных приказом Федерального архивного агенства от08.08.2022 № 111 и зарегистрированных в Мингюсте России 27.09.2022, регистрационный № 70238

-внедрение Правил организации, хранения комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях.

Начальник отдела архивной службы                                                      Н.С. Иванова
01.11.2022 г.






