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Основные направления

развития архивного дела в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области на 2015 год

 Основные направления разработаны на основе рекомендаций Отдела по работе с архивами Департамента Смоленской области по культуре и туризму, анализа работы архивного отдела в 2015 году, состояния делопроизводства и обеспечения сохранности документов в ведомственных архивах организаций-источников комплектования.

В предстоящем году основное внимание в работе отдела будет направлено на:

- внедрение в практику работы отдела и экспертных комиссий организаций «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Министерства культуры России от 25.08.2010 года № 558, зарегистрированным Министерством юстиции России 08.09.2010 г. № 18380;

- проведение паспортизации ведомственных архивов по состоянию на 01.12.2015 года, выверку учетных документов; 
- прием управленческой документации государственных учреждений и предприятий, хранящихся в организациях негосударственной формы собственности; 

- уточнение списка организаций источников - комплектования архивного отдела;
- упорядочение и прием на хранение документов, связанных  с подготовкой и проведением выборов 
- обеспечение приема на хранение в отдел качественно обработанных документов (муниципальных организаций по 2009, государственных организаций  областного подчинения по 2004, федеральных государственных организаций по 1999 годы включительно);  

- решение вопросов по  недопущению утраты документов по личному составу, ликвидированных, в том числе в ходе банкротства, организаций и предприятий;
- обеспечение обработки документов организаций – источников комплектования архивного фонда по 2012 год включительно;

- внедрение 4-ой версии программного обеспечения «Архивный фонд», дальнейшую работу по формированию базы данных;

- обеспечение своевременного исполнения заявлений граждан и запросов  юридических лиц социально - правового и тематического характера;
- уточнение составов экспертных комиссий организаций, и положений о них; 

- переформирование дел фондов из связок в архивные коробки;
- проверку наличия документов и физического состояния дел;

   Бюджет рабочего времени персонала архивного отдела в 2014 году будет распределен следующим образом:

- на обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ  -   3 %;
- на учет документов Архивного фонда                                             -   4 %;

- на комплектование архива и экспертизу ценности документов    -   4 %;

- на научно-справочный аппарат к документам архива                    -   менее 1 %;

- на использование документов архива                                               -   87 %;

- на работу с программным продуктом «Архивный фонд»               -  менее 1 %;

- на организационную работу                                                               -   2 %. 

Нормативно-организационная работа

В  ноябре 2015 года отделом будет подготовлен и представлен на утверждение главе Администрации района проект  распоряжения «О мероприятиях по выполнению Основных направлений развития архивного дела в муниципальном образовании «Гагаринский район» в 2016 году».

Распоряжением будут доведены до организаций-источников комплектования сроки и объемы проведения работы по обработке дел и их передаче на хранение в отдел, паспортизации ведомственных архивов. 
Планируется участие в подготовке семинаров, сборов и других мероприятий, проводимых Администрацией района с разъяснениями вопросов по организации документооборота, сохранности и учета документов.

 Планируется провести практическое занятие по составлению паспортов ведомственных архивов. На занятия будут привлечены лица, назначенные ответственными за делопроизводство и ведомственные архивы структурных подразделений Администрации района, учреждений и организаций-источников комплектования муниципального архива.
Обеспечение сохранности и учет документов архивного фонда
В рамках  исполнения ведомственной целевой программы «Обеспечение сохранности документов архивного фонда Российской Федерации в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области на 2015 год», утвержденной постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» № 1737 от 15.11.2013 года,  будут проведены следующие мероприятия:

     - в целях повышения пожарной безопасности планируется приобрести углекислотные или порошковые огнетушители;

     -в помещении по адресу: пер.Студенческий, д.7а планируется произвести ремонт комнаты, в которой произошло залитие;

   - в помещении для приема посетителей по адресу : ул.Стройотрядовская, д.10 планируется замена полов.

     - будет продолжена работа по переформированию дел из связок в архивные коробки. В процессе переформирования планируется провести проверку наличия и физического состояния дел. В случае необходимости, будут проведены работы по улучшению физического состояния дел.

Формирование архивного фонда. Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий

    В 2015 году в соответствии с Графиком согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов…(прилагается) будут организованы работы:

 - по научно-технической обработке документов в организациях- источниках комплектования архивного фонда с составлением описей (648 дел постоянного хранения, 122 дел по личному составу); 

- по приемке документов постоянного срока хранения –773 дела, и документов по личному составу от предприятий  находящихся в стадии банкротства. Конкретные количественные показатели приема дел по личному составу могут быть определены только непосредственно при проведении этой работы;

-ведению основных и вспомогательных учетных документов архива, в том числе работа по пересоставлению карточек, листов фондов (при условии их неудовлетворительного физического состояния, выявлению ошибок в записях о переименовании фондов; уточнению дат переименования фондообразователей и образовании объединенных фондов по согласованию с Департаментом  Смоленской области  по культуре и туризмом);
- выверки учетной документации перед проверкой наличия и состояния документов;

- проверке наличия и физического состояния дел;
-Планируется оказать методическую и практическую помощь в подготовке номенклатур дел для Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, ее отделов и комитетов, Гагаринской районной Думы, Гагаринской районной прокуратуры, Гагаринского межрайонного отдела государственной статистики,  переработке инструкций по делопроизводству, организации делопроизводства, учета документов, обеспечении физической сохранности документов в ведомственных архивах, по отбору документов к уничтожению, оформлению описей, актов по уничтожению, работе экспертных комиссий организаций.
Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов

В 2015 году будет продолжена работа по освоению 4-й версии программного комплекса «Архивный фонд», созданию базы данных учета документов хранящихся в архиве. 
        В связи с планируемым изменением пенсионного законодательства предполагается дальнейшая напряженная работа по наведению справок и выдаче копий и выписок архивных документов по запросам граждан и заявлениям юридических лиц. Основная часть заявлений и запросов будет носить социально-правовой характер. 

В 2015 году предполагается дальнейшая напряженная работа по исполнению запросов тематического характера.   
 Начальник архивного отдела                                        С.О.Попова 
           28 октября 2014 года
