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                                                                                                УТВЕРЖДАЮ

  Управляющий делами администрации
  Минераловодского городского
  округа  Ставропольского края
  __________________ М.А. Уваров
  __________________    

ПОКАЗАТЕЛИ

 основных направлений деятельности
 архивного отдела администрации Минераловодского 
городского округа на 2018 год

Во исполнение приказа комитета Ставропольского края по делам архивов от 23.08.2017 № 136, в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 10.07.2017 № 314 и приказом Росархива от 19.07.2017 № 107, основной задачей архивного отдела в 2018 году является организация мероприятий по подготовке и проведению празднования 100-летия государственной архивной службы России, направленных на усиление роли архивной службы, а также привлечению внимания к потребностям архивного отдела и решению наиболее насущных проблем его функционирования.  
В целях достижения наилучших результатов деятельности и эффективного выполнения архивным отделом администрации Минераловодского муниципального района задач по хранению, пополнению и использованию Архивного фонда Ставропольского края в 2018 году будет продолжена работа по реализацию комплекса мер по:
сохранению документального наследия народов Ставропольского края в интересах граждан, общества и государства;

улучшению качества комплектования архивного отдела для повышения информационного потенциала Архивного фонда Ставропольского края;

оптимизации системы управления, повышению кадрового потенциала, экономному и эффективному использованию ресурсов;
повышению качества и степени доступности населению и организациям услуг в области архивного дела, в том числе предоставлению услуг в электронной форме.
Наряду с этим в плане работы на 2018 год предусмотрено проведение следующих мероприятий:
в сфере  обеспечения сохранности  и

            государственного учета архивных документов

Важнейшей практической задачей архивного отдела администрации Минераловодского городского округа является обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации в архивном отделе администрации и ведомственных архивах учреждений и организаций, повышение уровня безопасности архива и архивных фондов, их технической укрепленности и  антитеррористической защищенности.  
Планируется:
провести работу по актуализации комплекса организационно-методических документов по действиям архивного отдела Минераловодского городского округа  при чрезвычайных ситуациях

обеспечить неукоснительное соблюдение нормативных требований по организации хранения и выдаче документов различным категориям пользователей, включая работников архивного отдела; 
 в  целях  улучшения  физической  сохранности  документов провести ремонт страниц, переплета и обложек 40 ветхих дел (Минераловодская территориальная государственная администрация; Совхоз «Первомайский», ОАО «Комбинат производственных материалов»);
провести проверку наличия 840 дел 2 фондов управленческой документации: № 156 «Администрация поселка Анджиевский», № 231 «Финансовое управление Минераловодского муниципального района» и 2 фондов документов по личному составу: № 482 «Спецавтохозяйство, № 491 МУП «Рынок»;
регулярно вести контроль и добиваться оптимального температурно-влажностного режима в хранилищах, ежемесячно проводить санитарный день, обеспыливание документов;   

обеспечить ведение системы автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации на основе ПК «Архивный фонд» (версия 5.0) и представление в установленном порядке информационных массивов БД и сведений о её ведении в комитет. Обеспечить внесение заголовков  1316 дел согласно утвержденному графику; 
организовать в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, утвержденным приказом Росархива от 11.03.97 № 11, паспортизацию муниципального архива и Минераловодского краеведческого музея по состоянию на 01.01.2019;
в сфере комплектования:
организовать проведение паспортизации архивов организаций-источников комплектования архивного отдела администрации Минераловодского городского округа по состоянию на 01.01.2019;
принять участие в работе по подготовке и передаче в муниципальный архив документов, связанных с подготовкой и проведением выборов Президента Российской Федерации;

продолжить внедрение в практику работы организаций-источников комплектования Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 526;    

представить на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии комитета Ставропольского края по делам архивов предложения по уточнению списков организаций-источников комплектования в соответствии с методическими рекомендациями «Определение организаций-источников комплектования государственных и муниципальных архивов» (М., 2012) в 1 квартале 2018 года;
организовать упорядочение и прием от организаций – источников комплектования документов с истекшими сроками их временного хранения, установленными законодательством Российской Федерации;
принять на хранение 1111 дел постоянного хранения от учреждений – источников комплектования архивного отдела и 150 дел по личному составу  ликвидированных  учреждений;
в соответствии с утвержденным графиком обеспечить упорядочение документов и представить на утверждение ЭПК комитета Ставропольского края описи на 1445 дел постоянного хранения,  629 дел по личному составу; 

оказывать методическую помощь в организации хранения, учета и использования электронных документов, образовавшихся в процессе деятельности организаций – источников комплектования архивного отдела;
регулярно проводить работу по обеспечению сохранности документов ликвидируемых организаций и предприятий, в том числе в ходе банкротства и при приватизации, оказывать помощь в упорядочение их документов и, при отсутствии правопреемников, принимать документы на хранение;     
провести анализ итогов паспортизации организаций – источников комплектования архивного отдела, осуществленной в 2017 году, на предмет проверки качества заполнения паспортов архивов, а также сводных учётных данных и пояснительных записок к ним;
в сфере использования архивных документов:
провести работу по приведению нормативно-методических документов  архивного отдела администрации Минераловодского городского округа в соответствие с «Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации», утвержденным приказом Росархива в новой редакции;
в приоритетном порядке провести в архивном отделе администрации Минераловодского муниципального района следующие мероприятия, посвященные 100-летию государственной архивной службы России: историко-документальную выставку, круглый стол, публикацию статьи в газете «Минеральные Воды», размещение информации на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа;

оказывать информационно-практическую поддержку мероприятиях по подготовке и проведению юбилейных мероприятий, посвященных памятным датам отечественной истории, в том числе в рамках реализации государственной программы «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2016-2020 годы»;
организовать и провести выставку архивных документов к 73-годовщине Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг., на её основе провести экскурсии для детей и молодежи;
продолжить работу по развитию взаимодействия с многофункциональным центром и  Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Ставропольскому краю направленного на увеличение доли обращений, поступающих в электронном виде, в том числе и направление результатов оказания государственных и муниципальных услуг в форме электронных документов;

осуществить комплекс мероприятий по достижению значения показателя «доля граждан, использующих механизм получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме» не менее 70%;

создать и разместить на странице архивного отдела сайта администрации Минераловодского городского округа электронный вариант справочника по фондам муниципального архива;

ежемесячно проводить работу по пополнению  базы данных «Краевой каталог сведений о местонахождении документов по личному составу», в том числе сведениями о документах, хранящихся в действующих организациях, и представлению в установленном порядке в комитет выгрузок для ведения сводной базы данных;

для обеспечения работы исследователей и пользователей архивной информацией предоставить 7000 дел (в т.ч. сотрудникам архивного отдела для исполнения запросов);
в сфере организационного, научно-методического и информационного обеспечения:

продолжить работу по внедрению и расширению применения в деятельности архивного отдела принципов открытости;
обеспечить обучение и повышение квалификации архивных работников в области использования современных информационно-коммуникационных технологий, в том числе на базе Отраслевого центра повышения квалификации при ВНИИДАД;

обеспечить информационное наполнение имеющихся автоматизированных баз данных о составе и содержании архивных документов, ведение системы автоматизированного учета документов «Архивный  фонда» (версия 5.0) в соответствии с временным порядком, в том числе заполнение раздела «Единица хранения» - внести 1316 ед. хранения архивных фондов № 217 «Администрация города Минеральные Воды и Минераловодского района» - 1247 ед. хр., № 219 «Минераловодский Совет» - 69 ед. хр. управленческой документации;
продолжить перевод в формат электронных баз данных наиболее востребованных пользователями архивных документов - обеспечить оцифровку не менее 160 единиц хранения; 

разместить электронные формы обращений граждан на странице архивного отдела сайта администрации Минераловодского городского округа;
осуществить все необходимые мероприятия по выполнению приказов и решений коллегии комитета;

продолжить внедрение в практику работы административных регламентов исполнения государственных (муниципальных) функций и предоставления услуг в области архивного дела;

продолжить работу по оперативному предоставлению информации для размещения на сайте комитета, портале «Архивы России»;

продолжить работу по освещению деятельности архивного отдела в средствах массовой информации, развитию страницы архивного отдела на сайте администрации Минераловодского городского округ;

принимать участие в коллегиях комитета Ставропольского края по делам архивов и совещаниях-семинарах архивных работников края.

Руководитель архивного отдела
администрации Минераловодского 

городского округа                                                                        В.В. Казакова
27.11.2017
