	
	
	


ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ  ЗАПИСКА

к основным показателям плана 
работы отдела архивной службы  

на 2012 год.

      

 Исходя из рекомендаций Управления государственной архивной службы Новосибирской области по планированию работы архивных учреждений на 2012 год основными задачами развития архивного дела в Искитимском районе на предстоящий год считаю:
 - организовать работу по внедрению современных автоматизированных информационных технологий путем перевода наиболее востребованных архивных документов на бумажных носителях в электронную форму.

- продолжить  работу по переводу в электронный формат научно-справочного аппарата (описей) в соответствии с планом-графиком на 2011-2012 гг. 
- создание условий для вечного сохранения документального исторического наследия Искитимского района и увеличение объема Архивного фонда Искитимского  района, как важной составной части государственных информационных ресурсов;
- удовлетворение потребностей населения, органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных организаций и учреждений Искитимского района в архивной информации;

В плане на 2012 год:
в сфере правового, организационного обеспечения:

1. Провести 2 семинара со специалистами делопроизводственных служб организаций-источников комплектования архива на темы:
« Методические рекомендации по проведению паспортизации архива в организациях – источников комплектования» - апрель 2012 года;
«Методические рекомендации по проведению проверки наличия и состояния архивных документов в организациях – источниках комплектования» – июль 2011 год.
2.Принять участие в расширенном заседании коллегии управления государственной архивной службы и в обучающем семинаре по работе с программными продуктами «Фотодокументы», «Автоматизированный контроль исполнения запросов», «Решения органов исполнительной власти за 1920-2001 годы» - февраль 2012 год.
в сфере обеспечения сохранности и государственного учета архивных документов:
1. Обеспечить реализацию мероприятий Ведомственной целевой программы «Развитие информационных систем и систем хранения в архивной отрасли Искитимского района на 2011-2013 гг.». 
В 2012 году планируется приобрести: 

- профессиональный книжный сканер на сумму 550 тыс.руб., первичные средства хранения на сумму 35 тыс. рублей; 

- организовать работу по повышению квалификации двух сотрудников отдела.

2.  Продолжить работу по заполнению отраслевой базы данных по учёту документов (БД) «Архивный фонд». Планируется заполнение разделов «движение документов», «историческая справка», «аннотация», окон в разделах «фонд» и «опись» фондов организаций – источников комплектования, работа по упорядочению и приему документов которых включена в план работы на 2012 год
 3. Продолжить работу по проверке наличия и состояния дел в соответствии с графиком на 2000-2015 гг.
- провести   проверку наличия и состояния дел. в количестве 5002 дел  (ф.  № 39 Совет депутатов и администрации Тальменского сельсовета- 957 ед. хр., № 60 Совет депутатов и администрации Чернореченского сельсовета – 777 ед. хр., № 72 Совет депутатов и администрации Степного сельсовета- 642 ед хр., № 90 Совет депутатов и администрации Евсинского сельсовета – 1137 ед.хр.№ 113 Совет депутатов и администрации Гусельниковского сельсовета- 664 ед.хр., № 122 Совет депутатов и администрации Легостаевского сельсовета – 812 ед.хр.. № 151 Л ЗАО «Мраморное» - 12 ед.хр.), с учетом « Методических рекомендаций по организации проведения проверки наличия и состояния дел в муниципальных архивах…», разработанных управлением государственной архивной службы Новосибирской области (протокол ЭПК от 27.06.2008 № 6);  

 4. Провести работу по подшивке дел, требующих улучшения  физического состояния, выявленных в ходе проверки наличия и состояния дел фондов. 
Всего 100 дел по фондам: № 10 Искитимский районный Совет народных депутатов - 20 дел, № 187 Администрация Искитимского района – 80 дел;

5.  Продолжить работу по картонированию  дел  постоянного хранения  в количестве 6500  в течении   2012  года.                     
 6. Продолжить работу   по ведение учетных документов:
 - заполнить  карточки  фондов и  листы  фондов.                                                                                                                                  

 - провести  топографирование  и составить постеллажные топографические указатели в   4-х архивохранилищах.
в сфере комплектования:

1.  Оказать методическую помощь центральной районной Линевской больнице в разработке номенклатуры дел в соответствии с примерной номенклатурой дел центральной районной (городской) больницы Новосибирской области, с последующим  внесением данной организации в список организаций-источников комплектования отдела архивной службы в течение первого полугодия 2012 года

2. Оказать помощь в работе по упорядочиванию специфических документов постоянного срока хранения Искитимского районного  суда и Территориальной избирательной комиссии Искитимского района документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации шестого созыва, Президента Российской Федерации в течение первого полугодия 2012 года.
3. Принять участие в совместной проверке с отделом контроля и кадровой работы в 20-ти Муниципальных образованиях по вопросам делопроизводства и архивирования документов, а также обеспечению безопасности документов архивного фонда -  февраль 2012 г.;

4. Принять документы постоянного срока хранения от 12 организаций в количестве 38 дел; 

5.Представить на ЭПК управления ГАС для утверждения и согласования описей документов организаций – источников комплектования архива в количестве 231 дело постоянного срока хранения и 53 дел по личному составу, согласно графику (график прилагается).

6. Описать и принять фотодокументы в количестве 25 ед. хранения (портреты передовиков  с Доски почета за 2010 год).

в сфере создания средств поиска архивной информации и использования архивных документов:
1. Завершить работу по переводу в электронный формат описей ко всем находящимся на хранении фондам, в соответствии с планом на 2011-2012 годы, в количестве -19298 ед.хр.
2. Организовать работу по реализации перспективного плана по переводу в электронную форму (оцифровке) 20% архивных фондов и документов до 2015 года. На 2012 год запланировано оцифровать 222 документа (10900 листов).

3. Начать работу по сканированию фотодокументов ( 347 ед.хр.) для наполнения программного комплекса «Фотодокументы»;

4. Принять участие в мероприятиях, посвященных 67-летию Победы в ВОВ и мероприятиях, связанных с юбилейными и памятными датами местной истории, в соответствии с планами администраций района и сельских поселений:
- участие в митинге, посвященному Дню Победы 9 мая 2012 года;

- провести школьный урок на тему: «Военное детство»;

- публикация статьи в газете «Знаменка» на тему: «Воспоминания ветеранов»;

- организация выставки на тему: «Все для фронта, все для Победы»;

         - размещение информации «Память жива» на страничке отдела архивной службы на сайте администрации района;

        - организация выставки на тему: история Искитимского района;

        - проведение школьного урока на тему истории Искитимского района: «С чего все начиналось?».

5. Оказать помощь специалистам районной библиотеки в составлении Календаря знаменательных дат на 2013 год.
6. Организовать 2 выставки архивных документов и фотографий,  приуроченных к 67-летию Великой Победы и истории Искитимского района - май, октябрь 2012 года;

- провести в архиве 1 экскурсию, с целью знакомства с фондами отдела;

- подготовить и провести два выездных школьных урока для учащихся Тальменской школы и средней школы с. Старый Искитим на тему: «Военное детство» и на тему «История Искитимского района».
7. Подготовить информацию для репортажа в телевизионной программе «Исток» об архивной службе района ноябрь 2012 года, и информацию для  статьи в местную газету «Знаменка» на тему: Воспоминания участника Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. – май 2012 года.  

8. Продолжить работу по наполнению информацией страницы отдела архивной службы (архива) на сайте администрации района в целях обеспечения широкого доступа граждан к информационным ресурсам, хранящимся в архиве и предоставлять информационные материалы для размещения на официальном интернет-сайте управления государственной архивной службы Новосибирской области;
9.  Организовать работу по усовершенствованию описей в количестве 500 дел в фондах: № 39 Совет депутатов и администрация Тальменского сельсовета и № 60 Совет депутатов и администрация Чернореченского сельсовета.

10. Составить 30 карточек по истории  учреждений из фонда  № 10 Искитимский районный Совет народных депутатов.
11.  Усовершенствовать  и согласовать номенклатуры дел 10-ти организаций,  согласно «Графика согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов учреждениями в отдел архивной службы Искитимского района на 2012 год ».
Начальник отдела

архивной службы                                                                          М.И. Лагода

18.11.2011
