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		УТВЕРЖДАЮ 

Заместитель главы администрации

Минераловодского городского округа
Ставропольского края  

                                                                                  _______________ О. М. Пикалова
07.11.2022


	


ПОКАЗАТЕЛИ

 основных направлений деятельности
 архивного отдела администрации Минераловодского 
городского округа на 2023 год

В соответствии с письмами Федерального архивного агентства от 05 октября 2022 года № 4/2639-А и комитета Ставропольского края по делам архивов от 11 октября 2022 года № 994, при планировании работы на 2023 год архивный отдел исходит из условий доковидного режима работы, уделяя особое внимание вопросам безопасности и устойчивого функционирования архивных объектов. В тоже время, в случае необходимости, готов ввести меры по ограничению режима работы архива и переводу части трудового коллектива на дистанционный режим работы.  Кроме того, важно организовать работу по оказанию посильной поддержки и помощи архивным учреждениям новых субъектов Российской Федерации (Донецкая и Луганская народные республики, Херсонская и Запорожская области) по интеграции их в активную отрасль страны и адаптации к новым условиям деятельности. 
Помимо работ, выполняемых ежегодно архивным отделом администрации Минераловодского городского округа (далее – архивный отдел) в плане работы на 2023 год предусмотрено проведение следующих мероприятий:
в сфере обеспечения сохранности и государственного учета архивных документов:
продолжение работы по созданию оптимальных условий хранения архивных документов Архивного фонда Российской Федерации, повышению пожарной безопасности и технической укреплённости архива, обеспечению охранного режима и антитеррористической защищенности архивного отдела;
проведение работы по актуализации нормативных правовых и локальных актов о пожарной безопасности и антитеррористической защищенности архивного отдела; 
обеспечение развития и внедрения организационных, инженерно-технических и других мер, направленных на профилактику пожаров;
обеспечение повышения качества обучения должностных лиц и работников архивного отдела мерам пожарной безопасности; 
продолжение работы по актуализации комплекса организационно-методических документов по действиям архивного отдела Минераловодского городского округа  при чрезвычайных ситуациях;

обеспечкемк контроля за сохранностью архивных документов при их самостоятельном копировании пользователями архивной информацией;

при выявлении фактов необнаружения дел (документов), в том числе по причине хищения, незамедлительное информирование председателя комитета Ставропольского края по делам архивов; 
обеспечение планомерного сокращения объемов неописанных документов, поставленных на государственный учет;
продолжение внедрения в практику работы архивного отдела Порядка признания документов Архивного фонда Росийской Федерации находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии, утвержденного приказом Росархива от 25.06.2020 № 75, зарегистрированного в Минюсте России 04.08.2020 № 59164; 

обеспечение ведения системы автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации на основе ПК «Архивный фонд» (версия 5.0) и представление в установленном порядке информационных массивов данных БД и сведений о её ведении в комитет. Обеспечить внесение заголовков 2143 дел согласно утвержденному графику; 
проведение проверки наличия 1099 дел 2 фондов управленческой документации: № 98 «Нижнеалександровская сельская администрация»; № 69 «Плодосовхоз «Кавказ», и 11 фондов документов по личному составу - № Р-55 «Отдел культурно-просветительных учреждений Минераловодского районного Совета депутатов трудящихся», № Р-116 «Райком профсоюза работников сельского хозяйства», № Р-175 «Отдел культуры Минераловодской территориальной государственной администрации», № 337-л «Минераловодская районная контора по заготовкам скота (Заготскот)», № 338-л «Пятигорская районная контора «Заготскот», № 339-л «Суворовский  участок  подсобного хозяйства санатория «Кисловодск» хозяйственного управления», № 367-л  «Малое предприятие «Мост», № 382-л «Общество с ограниченной ответственностью «Белаз-сервис», № 480-л «Закрытое акционерное общество  Промышленно-строительная фирма «Содружество», № 481-л «Кооператив «Инициатива», № 454-л «Общество с ограниченной ответственностью «Инжстрой», в случае необнаружения дел (документов) оперативно информировать комитет Ставропольского края по делам архивов; 
в целях  улучшения  физической  сохранности  документов проведение ремонта страниц, переплета и обложек 40 ветхих дел (Исполком Минераловоского городского совета народных депутатов; Минераловодская территориальная государственная администрация; Прядильно-ткацкая фабрика; ГПУ БОН «Горбыткомбинат»; Закрытое акционерное общество  Промышленно-строительная фирма «Содружество»;
организация и проведение 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 01.01.2023;

регулярное ведение контроля и обеспечение оптимального температурно-влажностного режима в хранилищах, ежемесячное проведение санитарных дней, обеспыливания документов,   

в сфере комплектования:
продолжение внедрения в практику работы архивного отдела и организаций – источников комплектования архивного отдела:
- Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Росархива от 2.12.2021 № 142;

- 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 02.03.2020 № 24, зарегистрированного в Минюсте России 20.05.2020 № 58396;
- Правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, утвержденных приказом Росархива от 09.12.2020 № 155, зарегистрированного в Минюсте России 12.03.2021 № 62735;
- Типовых функциональных требований к системам электронного документооборота и системам хранения электронных документов в архивах муниципальных органов, утвержденных приказом Росархива от 15.06.2020 № 69, зарегистрированного в Минюсте России 20.10.2020 № 60484;

- Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11.04.2018 № 44, зарегистрированного в Минюсте России 17.08.2018 № 51922;
прием на хранение 1156 дел документов постоянного хранения от организаций – источников комплектования архивного отдела с истекшими сроками их временного хранения, в соответствии с утвержденным графиком, 100 дел по личному составу ликвидированных учреждений и 10 фотодокументов;
продолжение работы по анализу состава электронных документов, образующихся в процессе деятельности администрации Минераловодского городского округа, её структурных подразделений и подведомственных организаций, их учету и обеспечению сохранности в системах электронного документооборота;

регулярное проведение работы по обеспечению сохранности документов ликвидируемых организаций и предприятий, в том числе в ходе банкротства и при приватизации организаций, оказание помощи в упорядочение их документов и, при отсутствии правопреемников, прием документов на хранение;     

организация упорядочения документов организаций – источников комплектования архивного отдела и представление на утверждение ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов описей на 1168 дел постоянного хранения, 242 дел по личному составу, в соответствии с утвержденным графиком, а также 10 фотодокументов; 

организация и проведение паспортизации архивов организаций-источников комплектования архивного отдела администрации Минераловодского городского округа по состоянию на 01.12.2022,

в сфере использования архивных документов:
организацию работы читального зала с соблюдением Рекомендаций уполномоченных органов санитарно-эпидемиологического надзора по организации работы читальных залов государственных и муниципальных архивов Российской Федерации в условиях сохранения рисков распространения COVID-19 (МЗ 3.1/2.1.0199-20);
совершенствование работы по оказанию государственных и муниципальных услуг в части исполнения запросов юридических и физических лиц, прежде всего связанных с социальной защитой граждан, исполнению запросов государственных органов власти и органов местного самоуправления; 

выполнение «Плана мероприятий по реализации Федерального закона от 01.06.2022 №182-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (от 22.07.2022) в части электронного информационного взаимодействия архивного отдела с территориальными органами ПФР посредством Единой государственной информационной системы социального обеспечения.

информационную поддержку юбилейных памятных дат отечественной истории: 80 - летию разгрома советскими войсками немецко – фашистских войск в Сталинградской битве, 80-летию победы в Курской битве, 80-летию победы в битве за Кавказ, 30-летию Конституции Российской Федерации, Году педагога и наставника, дней воинской славы и памятных дат России в соответствии с Федеральным законом от 13 марта 1995 года № 32-ФЗ «О днях воинской славы и памятных датах России»;
участие в реализации мероприятий, посвященных знаменательным и памятным событиям Ставропольского края, юбилейным датам Минераловодского городского округа;

участие в проведении мероприятий по пополнению федерального архивного проекта «Преступления нацистов и их пособников против мирного населения СССР в годы Великой Отечественной войны 1941-1945гг.»;
участие в подготовке комплекса оцифрованных архивных документов «Вторая мировая война в архивных документах» для размещения на сайте Президентской библиотеки имени Б.Н. Ельцына;
участие в проведении работы по пополнению баз данных «О жертвах мирного населения в период фашистской оккупации Ставрополья 1942-1943 гг.», о награждении в годы Великой Отечественной войны медалью «За оборону Кавказа»;
подготовку и проведение двух историко-документальных выставок в выставочном зале архивного отдела и на других выставочных площадках, на их основе проведение не менее 2 экскурсий;
продолжение внедрения в практику проведения виртуальных историко-документальных выставок на странице архивного отдела официального сайта администрации Минераловодского городского округа в сети Интернет для удовлетворения потребностей общества в ретроспективной архивной информации, а также реализации прав граждан на получение и использование информации, содержащейся в документах, находящихся на хранении в архивном отделе;
проведение архивным отделом для жителей Минераловодского городского округа и вынужденных переселенцев с Украины, Донецкой и Луганской народных республик, Запорожской и Херсонской областей не менее 3-х уроков мужества:
- рассказывающих о преступлениях немецко-фашистских захватчиков на территории Ставропольского края в 1941-1945 гг. с целью формирования у жителей края и вынужденных переселенцев исторически достоверного представления об истории Великой Отечественной войны и недопущения ее искажения;
-связанных с празднованием государственных праздников России (день России 12 июня, День Государственного флага Российской Федерации 2 августа, День народного единства 4 ноября, День Ставропольского края и др.) юбилейных памятных дат отечественной истории, посвященных: 80 - летию разгрома советскими войсками немецко – фашистских войск в Сталинградской битве, 80-летию победы в Курской битве, 80-летию победы в битве за Кавказ, 30-летию Конституции Российской Федерации, Году педагога и наставника, дней воинской славы и памятных дат России в соответствии с Федеральным законом от 13 марта 1995 года № 32-ФЗ «О днях воинской славы и памятных датах России»;

участие в реализации мероприятий, посвященных 78-летию Победы в Великой Отечественной 1941-1945 гг., в соответствии с Планом мероприятий;

продолжение работы по развитию взаимодействия с многофункциональным центром с использованием единой информационно-аналитической системы, в том числе направление результатов оказания 400 государственных и муниципальных услуг в форме электронных документов;

продолжение проведения мероприятий по сохранению показателя значения «доля граждан, использующих механизм получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме» не менее 85%;

в сфере информационных ресурсов и технологий:

проведение работы по реализации регионального и ведомственного планов цифровой трансформации в части архивного дела; 

организацию перехода на отечественное программное обеспечение при реализации мероприятий создания и развития информационных ресурсов архивного отдела;


обеспечение информационной безопасности в отношении информационных ресурсов архивного отдела;
продолжение работы по переводу в формат электронных баз данных описей архивных фондов;

обеспечение перевода заголовков архивных дел в машиночитаемый вид путем наполнения автоматизированной базы данных системы автоматизированного учета документов «Архивный фонд» (версия 5.0), заполнение раздела «Единица хранения» - внесение 2143 ед. хранения архивных фондов согласно утвержденному графику внесения описей дел в базу данных «Архивный фонд» в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа на 2023 год; 

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

обеспечение внедрения новых тематических баз данных, пополнение Общероссийской справочно-информационной системы «Базы данных по местам хранения документов по личному составу» (ОСИС), в том числе сведениями о документах, хранящихся в действующих организациях, сведениями об организациях, документы по личному составу которых на хранение не поступали, и пути их розыска исчерпаны, и предоставление в комитет Ставропольского края по делам архивов выгрузок для ведения сводной базы данных; 

продолжение работы по освещению деятельности архивного отдела в средствах массовой информации, развитию страницы архивного отдела на сайте администрации Минераловодского городского округа, страницы в социальной сети ВКонтакте;

продолжение работы по оцифровке наиболее востребованных источников для реализации прав граждан на получение и использование информации, содержащейся в документах Архивного фонда Российской Федерации - обеспечить оцифровку не менее 178 единиц хранения; 

в сфере организационного, кадрового, научно-методического и информационного обеспечения:
внедрение:
- Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (после утверждения в установленном порядке); 

- Типовых норм времени и выработки на работы (услуги), выполняемые (оказываемые) государственными и муниципальными архивами, утвержденных приказом Росархива от 08.08.2022 № 111, зарегистрированных в Минюсте 27.09.2022 № 70238;

проведение работы по обновлению программного обеспечения архивного отдела с целью эффективной автоматизации основных направлений архивной деятельности на базе внедрения ГИС СК Автоматизированная информационная система архивной службы Ставропольского края;

продолжение работы по внедрению и расширению применения в деятельности архивного отдела принципов открытости;
обеспечение обучения и повышения квалификации архивных работников в области использования современных информационно-коммуникационных технологий, в том числе на базе Отраслевого центра повышения квалификации при ВНИИДАД;
обеспечение повышения квалификации должностных лиц и работников архивного отдел, в том числе в области пожарной безопасности, антитеррористической защищенности. ГО и ЧС;

обеспечение информационного наполнения автоматизированной базы данных системы автоматизированного учета документов «Архивный фонд» (версия 5.0) путем введения 2143 заголовков архивных дел, находящихся на открытом хранении в архивном отделе;

обеспечение исполнения перспективного плана оцифровки архивных документов на 2022-2026 годы – оцифровка не менее 178 единиц хранения; 

осуществление всех необходимых мероприятий по выполнению приказов и решений коллегии комитета Ставропольского края по делам архивов;
оперативное представление информации для размещения на сайте комитета Ставропольского края по делам архивов, а также портале «Архивы России» в соответствии с приказом Росархива от 09 февраля 2016 года № 8/281-А и письмом Росархива от 02 февраля 2022 года № II/258-А; 

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

Руководитель архивного отдела
администрации Минераловодского 

городского округа                                                                            В. В. Казакова
03.11.2022
