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деятельности архивного отдела  МКУ «АХУ БМР»
на  2021 год
     Планирование деятельности архивного отдела на 2021 год разработано в соответствии   с рекомендациями   Федерального архивного агентства от  1 сентября 2020 г. № 4/2340-А «О планировании работы архивных учреждений Российской Федерации на 2021 год и их отчетности за 2020 год», с учетом сохраняющейся неопределенности в отношении возможных сценариев дальнейшего распространения коронавирусной инфекции,   исполнения «Правил организации хранения, комплектования учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в муниципальных архивах» М.,2007,  Положения об архивном отделе, утвержденного приказом МКУ «АХУ БМР» от 01.08.2014 № 120, указаний и рекомендаций управления по делам архивов управления делами Правительства Саратовской области.      
Предусмотреть при планировании работы на 2021 год следующие МЕРОПРИЯТИЯ: 
   В сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов:
-увеличить протяженность металлических стеллажных полок на 150 пог.м.;
-приобрести для хранения документов постоянного хранения  архивные короба в количестве 50 штук; 
- осуществить  перезарядку огнетушителей;
-продолжить работу по проверке сведений топографических указателей, паспортов архивохранилищ, схем размещения фондов и внесение изменений в них в связи с новым приемом и перемещением документов;
- продолжить работу по выявлению и учету документов, требующих улучшения физического состояния; 
- завершить проверку наличия документов в архивохранилище организаций района и до 01.10.2021 и направить итоги проверки наличия и состояния архивных документов для рассмотрения   ЭПК управления делами Правительства Саратовской области;
- проводить работу по устранению недостатков, выявленных в ходе проведения проверок наличия и состояния архивных документов;
-продолжать  проверку наличия и состояния дел на период до 2021 года в соответствии с указанными Нормами   времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами. ВНИИДАД, 2007 М.,  (выработка  на рабочий день по проведению проверки наличия и состояния архивных документов на бумажной основе составляет 350 ед.хр.);

-усилить контроль за обеспечением нормативных требований при выдаче архивных документов из хранилищ и возвратом их на место хранения (проведение 1 раз в полугодие выверки книг выдачи архивных документов);

-осуществлять работы по выверке основных учетных документов архива в целях устранения разночтений количественных показателей;

-продолжать работу по ведению программного комплекса «Архивный фонд». 
    В сфере комплектования и взаимодействия с организациями:
продолжение внедрения в практику работы архивов и организаций – источников их комплектования:
- Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения и Инструкции по его применению, утвержденных соответственно приказами Росархива от 20.12.2019 № 236 и 20.12.2019 № 237,

- Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 22.05.2019 № 71,

- Примерного положения о центральном архиве федерального органа государственной власти, иного федерального государственного органа, утвержденного приказом Росархива от 25.02.2019 № 30,

- Примерного положения о центральной экспертной комиссии федерального органа государственной власти, иного федерального государственного органа, утвержденного приказом Росархива от 25.02.2019 № 31;
- продолжение работы по уточнению списка организаций - источников комплектования архивного отдела; 
-проведение работы по описанию фотодокументов и составлению описи дел на фотодокументы, отражающих празднование 75-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов в Балашовском районе;  
- с целью ликвидации сложившейся задолженности по упорядочению документов оказать помощь следующим организациям – источникам комплектования: ГУЗ СО «Балашовская районная больница» (2005-2010 годы);  Комитет по управлению имуществом администрации БМР (1997-2005 годы); 
- проведение комплексного обследования ведомственного архива организации – источника комплектования, имеющего на ведомственном хранении документы сверх установленного срока:   Государственное автономное профессиональное  образовательное  учреждение Саратовской области «Балашовский техникум механизации сельского хозяйства»;
- проведение семинара для организаций – источников комплектования по вопросам организации ведомственного хранения документов, их упорядочения, подготовки к передаче в муниципальный архив;
- утверждение графиков упорядочения и сдачи управленческой документации организациями - источниками комплектования в архивный отдел   в 2021 году;  

- организация и проведение паспортизации организаций  – источников комплектования государственных и муниципальных архивов по состоянию на 01.12.2021.
     В 2021 году упорядочение документов в организациях – источниках комплектования проводится по 2017 год. Прием документов постоянного хранения с 5-летним сроком ведомственного хранения по 2015 год, с 10-летним – по 2010 год, с 15-летним – по  2005 год.
           В сфере использования   документов и обеспечения доступа к ним: 
- совершенствование информационного обслуживания государственных органов, органов местного самоуправления и граждан, прежде всего в части исполнения социально-правовых запросов на основе организации электронного взаимодействия с территориальными органами ПФР посредством Единой государственной информационной системы социального обеспечения и внедрения в практику работы Базы данных о местах хранения архивных документов по личному составу;

- периодическое обновление на странице сайта администрации Балашовского муниципального района    информации о составе и содержании архивных документов,
- участие в реализации мероприятий, посвященных 80-летию начала Великой Отечественной войны 1941–1945 гг.

в сфере информационных ресурсов и технологий:
- ввод в ПК «Архивный фонд» заголовков архивных дел, находящихся на открытом хранении, в объемах, позволяющих завершить эту работу до конца  2023 года.(7261 ед.хр.)
   1.В сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов Архивного фонда РФ.
Улучшение физического состояния документов на бумажной основе                                          

	Наименование

работ
	Дел постоянного хранения
	Дел по личному составу


1.1.1. Мелкий ремонт

             9



                               11 

1-й кв. -Ф.№Р-68Д.2,4,6,8,13,17(6)      Ф.№-163 Д.№156,160(2)                                   
2-й кв. -Ф.№Р-67.Д.1-3 (3)                    Ф.№ –38 Д. 608-609 (2)
3-й кв.-                                                    Ф.№-160 Д.150,152  Ф.№- 24.Д.46,98 (4)                                                                                                            
4-й кв. - Ф.№Р-                                       Ф.№-5 Д.480,482  Ф.№-25. Д.412 (3)
1.1.2. Подшивка  


                   2                        


           12
  1-й кв. -                                                 Ф.№Р- 164  Д.254,255(2)
  2-й кв. -                                                 Ф.№Р- 72    Д.381-384 (4)                   
  3-й кв. - Ф.№Р-215Д.6,12 (2)              Ф.№Р-151   Д.№ 229,230 (2)                          

  4-й кв. -                                                 Ф.№Р- 33    Д.365,367,368,370 (4)
1.2. Картонирование. 

1083 дела  постоянного хранения при приеме на госхранение в 2021 году.

Дела по личному составу не картонируются, хранятся в связках.
1.3. Проверка наличия 

     В связи с перемещением архива по новому адресу и передачей в муниципальную собственность документов Балашовского филиала ОГУ «ГАСО», провести    проверку наличия и состояния всех документов архива согласно перспективному плану  проверки наличия и состояния дел на период до конца 2021 года (план прилагается).

СПРАВОЧНО: с 2016   по 2020 годы осуществлена проверка наличия и состояния дел  79 фондов, количество ед.хр.  –   22 451.   

2021 год:

 1 кв. –                                      с №Р-225, 226, 228   (3)  564 ед.хр.
 2 кв. -                                      с №Р- 229,231-233    (4)  688 ед.хр.
 3 кв. -                                      с №Р- 234,236-238    (4)  415 ед.хр.
      4 кв. -
                                  с №Р- 239 - 241         (3)  339 ед.хр.
  


                                  Итого:    14  фондов  2006 ед.хр.

1.5.Выверка комплекта учетных документов 
     Одновременно с  процессом проверки наличия   и состояния дел провести выверку учетных документов 14 фондов, установить полноту учетных документов на проверяемые архивные фонды и документы (список фондов, карточка фонда,   количество экземпляров описи и каждого годового раздела описи, наличие сводной итоговой записи к описи и итоговых записей по приему к годовым разделам описи):

СПРАВОЧНО: с 2016 по 2020 годы   осуществлена выверка учетных документов 79 фондов.
2021 год:
1 кв. –                                      с №Р-225, 226, 228   (3) 

2 кв. -                                       с №Р- 229,231-233   (4)

3 кв. -                                       с №Р- 234,236-238   (4)

4 кв. -
                             с №Р- 239 - 241        (3)
  


                                  Итого:    14  фондов  2006 ед.хр.
 2. Формирование Архивного фонда РФ и взаимодействие с организациями – источниками комплектования архивов.

2.1. Прием документов на госхранение 

    Запланирован прием  1116 дел постоянного хранения, в том числе: с целью сокращения задолженности по срокам хранения в ведомственных архивах 713 дел: 
I квартал

1. Отдел архитектуры и градостроительства администрации БМР – 150 дел (2007-2012 годы) 

2.Государственное образовательное учреждение среднего профессионального образования Саратовской области «Балашовский медицинский колледж» -  108 дел  (2010-2015 годы) 

3. Комитет по финансам администрации БМР - 41 дела     (2010-2013 годы) 

II квартал  

1.Редакция газеты «Балашовская правда»  -  24 дела  (2007 - 2010 годы)    
2.ГУЗ СО «Балашовская районная больница» - 81 дело (2005-2010 годы);
3. Муниципальное   учреждение «Централизованная бухгалтерия учреждений образования Балашовского муниципального района»  - 75 дел  (2011-2015 годы)
4. Управление образованием администрации БМР – 115 дел (2011-2015 годы)
                                                       III квартал

 1.Администрация Балашовского муниципального района -109 дел  (2014 год)

 2.Комитет по управлению имуществом администрации БМР – 101 дело (1997-2005 годы)
IV квартал     
 1.Балашовский институт Саратовского государственного университета  имени Н.Г.Чернышевского   - 237 дел  (2003-2004 годы)

 2.Государственное автономное профессиональное  образовательное  учреждение Саратовской области «Балашовский техникум механизации сельского хозяйства» -  42 дела (2004-2009 годы).
3.Фотодокументы – 33 ед.хр. (2020 год).
Приём документов по личному составу: 

19 дел от источников комплектования (администрация БМР);
6 дел  от организации  ЧПОУ «Автошкола «Автокласс» в связи с ликвидацией.
   2.2. Утверждение описей на ЭПК управления по делам архивов
	Наименование организации
	Количество ед.хр.

	
	постоянного хранения
	по личному составу

	1 квартал

	Отдел архитектуры и градостроительства администрации БМР (2007-2012 годы)
	150
	24

	ГАПОУ СО «Балашовский медицинский колледж» (2010-2015 годы)   
	108
	92 

	Комитет по финансам администрации БМР (2010-2013 годы)
	41
	13 

	Итого за I квартал                                                  299                        129

	2 квартал

	Редакция газеты «Балашовская правда» (2007-2010 годы)
	24
	12

	ГУЗ СО «Балашовская районная больница» -   (2005-2010 годы)
	81
	168

	МУ «Централизованная бухгалтерия учреждений образования БМР»  -    (2011-2015 годы)
	75
	231

	Управление образованием администрации БМР (2011-2015 годы)
	115
	36

	Итого за II квартал                                               295                        447

	3 квартал

	Администрация Балашовского муниципального района (2015 год)
	109 
	19 

	Комитет по управлению имуществом администрации БМР (1997-2005 годы)
	101
	46

	Инициативное документирование фотодокументов за 2020 год
	33
	-

	Итого за III квартал                                               243                       65

	4 квартал

	Балашовский институт Саратовского государственного университета имени Н.Г.Чернышевского (2003-2004 годы)
	 237
	56

	Государственное автономное профессиональное  образовательное  учреждение Саратовской области «Балашовский техникум механизации сельского хозяйства» -  (2004-2009 годы) 
	42
	492

	Итого за IV квартал                                              279                        548

	Всего за год
	           1116
	        1189 


2.4.  Согласование
2.4.1.Планируется  согласование 15 номенклатур  дел  на 2021 год: 1 квартал.  
2.4.3. Планируется  согласование   положений об экспертной комиссии – 6. 2 квартал.
2.4.4. Планируется  согласование   положений об архиве организации -    6. 2 квартал.

2.5. Проведение обследований деятельности ведомственных архивов
Запланировано 1 комплексное обследование деятельности ведомственного архива:
3 квартал –   Государственное автономное профессиональное  образовательное  учреждение Саратовской области «Балашовский техникум механизации сельского хозяйства».
2.6.Проведение семинаров.    

Проведение семинара с ответственными за ведение ведомственных архивов  организаций – источников комплектования   на тему: «Вопросы организации ведомственного хранения документов, их упорядочение, подготовка к передаче в муниципальный архив. Внедрение в практику работы нормативных документов»   -  1   квартал. (ответственные за архив муниципальных организаций и учреждений – 13 чел.)
2.7.Заключение соглашений о взаимодействии с организациями.

Не планируется, соглашения заключены со всеми федеральными, областными и частными организациями, включенными в список источников комплектования архивного отдела.

2.8. Проведение паспортизации.

Паспортизация 68 ведомственных архивов на 01.12.2021.
3.Соэдание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов.

3.1. Описание.
 Инициативное документирование 33 ед.хр. фотодокументов, отражающих празднование 75-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов в Балашовском районе.(3-й квартал).
3.4. Формирование и ведение ПК «Архивный фонд»

Заполнение обязательных полей  20 фондов, 32 описи.
1 квартал:  фонды №72,77,84,88,92            - 6 описей, 2372 ед.хр.
2 квартал:  фонды №99,111,117,121,122    - 8 описей, 1565 ед.хр.
3 квартал:  фонды № 123,125,128,132,137 - 10 описей, 1569 ед.хр.
4 квартал:  фонды №140,142,154,158,159   - 8 описей, 1755 ед.хр.
3.6 Организация выставок документов

3.6.1.Подготовка и организация виртуальной выставки архивных документов,   посвященной  80-летию   начала Великой Отечественной войны (война в документах местных органов советской власти), с последующим размещением на официальном сайте администрации БМР -  2  квартал. 
3.8.Публикация статей и подборок документов.

1.Подготовка на базе архивных документов статьи к 80 - летию   начала Великой Отечественной войны  и публикация её в газете  «Балашовская правда» -    2  квартал.
3.9. Проведение информационных мероприятий.  
 1. Районный заочный конкурс детского рисунка, посвященного 60-летию полета Ю.А. Гагарина  -  1  квартал.  
3.10. Исполнение запросов
Запланировано исполнение 4000 запросов, из них тематических 500 (по 125  ежеквартально); социально-правовых – 3500 (по 875  ежеквартально).  

3.11. Выдача в читальный зал - 1500 дел, 25 описей.

3.12. Пользователей  - 25. 
Начальник архивного отдела

МКУ «АХУ БМР»





        Г.Н. Бурдина
