10
8

УТВЕРЖДАЮ
Временно исполняющий полномочия

заместителя Главы города, руководителя аппарата Администрации города Челябинска
___________________ В. В. Смирнов
___________________  2019 г.

ПЛАН РАЗВИТИЯ 
АРХИВНОГО ДЕЛА В ГОРОДЕ ЧЕЛЯБИНСКЕ 
НА 2020 ГОД

План развития архивного дела в городе Челябинске разработан с учетом рекомендаций Федерального архивного агентства (Росархив) и Государственного комитета по делам архивов Челябинской области о планировании работы муниципальных архивов на 2020 год, в соответствии с:

· Законом Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

· Законом Челябинской области от 22.09.2005 № 405-ЗО «Об архивном деле в Челябинской области»;

· Законом Челябинской области от 27.10.2005 № 416 ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области»;

· Постановлением Правительства Челябинской области от 17.11.2015 № 572  п «О государственной программе Челябинской области «Развитие архивного дела в Челябинской области»;

· Постановлением Администрации города Челябинска от 03.07.2018 № 274-п «Об утверждении Положения об организации архивного дела на территории города Челябинска».

I. МУНИЦИПАЛЬНОЕ РЕГУЛИРОВАНИЕ АРХИВНОГО ДЕЛА
НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДА ЧЕЛЯБИНСКА 
1. В целях реализации ст. 16 Федерального закона № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 23 Федерального закона № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»:

1) подготовить проект распоряжения Администрации города об утверждении Плана мероприятий по формированию Архивного фонда Российской Федерации на территории города Челябинска на 2021 год;
Дата выполнения: декабрь
Ответственный за выполнение: Усачева А. В.
2) подготовить и утвердить План развития архивного дела в городе Челябинске на 2021 год.

Дата выполнения: декабрь

Ответственные за выполнение: Егозина Т. В Усачева А. В.

2. В целях обеспечения реализации закона Челябинской области 
от 27.10.2005 № 416-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области»:
1) подготовить и заключить договор Администрации города Челябинска с Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области о направлении в 2020 году субвенций на осуществление государственных полномочий из средств областного бюджета по разделу «Межбюджетные трансферты»; 

Дата выполнения: январь 

Ответственный за выполнение: Егозина Т. В.
2) направить в Государственный комитет по делам архивов бюджетную заявку о расходовании субвенций на 2020 год;
Дата выполнения: до 20.01.2020
Ответственные за выполнение: Барковская Г. Н., Егозина Т. В.
3) подготовить отчет о расходовании субвенций.
Дата выполнения: ежеквартально 
Ответственные за выполнение: Барковская Г. Н., Егозина Т. В.
3. В соответствии с постановлением Правительства  Челябинской области от 17.11.2015 № 572-П (ред. от 03.10.2019) основной задачей на предстоящий год должно стать достижение индикативных показателей, установленных государственной программой «Развитие архивного дела в Челябинской области».

Дата выполнения: в течение года
Ответственный за выполнение: Егозина Т. В.
II. ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ И 
ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ

4. В соответствии со Специальными правилами пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации, (утв. приказ Минкультуры от 12.01.2009 № 3):

1) организовать проведение проверок технического состояния и исправности охранно-пожарной сигнализации в помещениях Архивного отдела сотрудниками охранного предприятия (в соответствии с муниципальным контрактом);
Дата выполнения: в течение года 

Ответственный за выполнение: Егозина Т. В.
2) провести ежегодное техническое обслуживание углекислотных огнетушителей ОУ-5, своевременно вести журнал учета технического обслуживания огнетушителей;
Дата выполнения:  январь-март

Ответственный за выполнение: Егозина Т. В.
3) провести ежегодный инструктаж сотрудников отдела по противопожарной безопасности и электробезопасности.
Дата выполнения: ноябрь
Ответственный за выполнение: Егозина Т. В.
5. Продолжить работу по вводу данных в автоматизированный ПК «Архивный фонд-5»: 
· внести 1 000 заголовков дел на уровне «Дело»;

· заполнить поля «Переименование организации», «Историческая справка», «Аннотация» на фонды принятые в 2020 году впервые. 
Дата выполнения: в течение года 

Ответственный за выполнение: Горелик М. П.

6. Продолжить перевод в формат электронных баз данных описей архивных фондов для создания электронного фонда пользования на архивные документы. 

Дата выполнения: в течение года 

Ответственный за выполнение: Горелик М. П. 
7. По результатам сплошной проверки наличия и состояния архивных фондов и архивных документов: 

· подшить 190 дел с заменой обложек; 
· отреставрировать 250 дел / 7 500 листов, пришедших в негодность в результате использования.
Дата выполнения:  в течение года 

Ответственный за выполнение: Горелик М. П.
8. Закартонировать вновь принятые единицы хранения.
Дата выполнения: в течение года 

Ответственный за выполнение: Горелик М. П.

9. Оформить ярлыки на архивные коробки по результатам приема документов на муниципальное хранение.

Дата выполнения:  в течение года 

Ответственный за выполнение: Горелик М. П.

10. Продолжить работу по созданию и улучшению условий хранения документов Архивного фонда РФ, находящихся на муниципальном хранении, а также по расширению площадей архивохранилищ Архивного отдела для обеспечения сохранности документов организаций-источников комплектования и ликвидируемых организаций города. С этой целью:

1) заключить муниципальный контракты на аренду помещения для архивохранилищ на 2021 год; 
Дата выполнения: декабрь 

Ответственный за выполнение: Егозина Т. В.
2) проводить обеспыливание стен архивохранилищ, стеллажей, архивных коробок и архивных дел в соответствии с графиком обеспыливания, а также проводить регулярный мониторинг температурно-влажностного режима в архивохранилищах; 

Дата выполнения: в течение года

Ответственный за выполнение: Горелик М. П.
3) на вновь принятые фонды составить пофондовый и постеллажный топографические указатели; 

Дата выполнения: в течение года

Ответственный за выполнение: Горелик М. П.
11. Продолжить заполнение учетных документов в связи с изменениями в составе и объеме фондов в результате новых поступлений;
Дата выполнения:  в течение года 

Ответственный за выполнение: Горелик М. П.
12. Заполнить отчетные формы для Государственного комитета по делам архивов Челябинской области.
Дата выполнения: декабрь 

Ответственный за выполнение: Горелик М. П.
13. Продолжить развитие и пополнение страницы Архивного отдела на официальном сайте Администрации города Челябинска, систематически пополнять разделы сайта, используемые для удаленного доступа к сведениям о составе и содержании архивных документов.

Дата выполнения: в течение года 

Ответственные за выполнение: Усачева А. В., Маркова Э. Р.

III.  ФОРМИРОВАНИЕ АРХИВНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. РУКОВОДСТВО РАБОТОЙ ВЕДОМСТВЕННЫХ АРХИВОВ

14. В рамках реализации подпрограммы «Организация приема и обеспечение сохранности принятых на государственное хранение в государственный и муниципальные архивы Челябинской области архивных документов» актуализировать в организациях – источниках комплектования отдела:
1) Положение об архиве, в соответствии с примерным положением об архиве организации, утвержденным приказом Росархива от 11.04.2018 № 42, в 7 организациях;

2) Положение об экспертной комиссии, в соответствии с примерным положением положения об экспертной комиссии организации, утвержденным приказом Росархива от 11.04.2018 № 43, в 7 организациях;

3) Инструкцию по делопроизводству, в соответствии с примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11.04.2018 № 44, в 2х организациях.
Дата выполнения: в течение года

Ответственные за выполнение: Усачева А. В., Горелик М. П., Кирчанова Н. Н.
15. Продолжить работу по применению «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения». С этой целью:

1) оказывать методическую помощь в организации хранения, учета и использования документов, образовавшихся в деятельности организаций-источников комплектования.
Дата выполнения:  в течение года
Ответственные за выполнение: Усачева А. В., Горелик М. П., Кирчанова Н. Н.

2) провести 2 методических семинара с сотрудниками, ответственными за делопроизводство и архив организаций – источников комплектования.

Дата выполнения: в течение года

Ответственный за выполнение: Усачева А. В.

16. Представить на рассмотрение ЭПК Государственного комитета по делам архивов Челябинской области:

· 13 номенклатур дел;

· описей дел постоянного хранения на 2 000 единицы хранения,

· описей дел по личному составу на 5 000 единицы хранения;

Дата выполнения: в течение года 

Ответственные за выполнение: Усачева А.В., Горелик М. П., Кирчанова Н. Н.

17. Провести паспортизацию ведомственных архивов по состоянию на 01.12.2020.
Дата выполнения: декабрь
Ответственные за выполнение: Усачева А. В., Горелик М. П., Кирчанова Н. Н.

18. Продолжить консультирование:

1) работников, ответственных за ведение делопроизводства и архив, учреждений и организаций города, не являющихся источниками комплектования Архивного отдела. 

Дата выполнения: в течение года
Ответственные за выполнение: Усачева А. В., Горелик М. П., Кирчанова Н. Н.
2) руководителей ликвидируемых учреждений, организаций и предприятий города по вопросам упорядочения и передачи документов по личному составу в Архивный отдел.

Дата выполнения: в течение года

Ответственный за выполнение: Горелик М. П.
19. Продолжить выявление, описание и прием от ликвидированных организаций и предприятий документов, подтверждающих стаж работы на производстве с тяжелыми и вредными условиями труда.
Дата выполнения:  в течение года
Ответственный за выполнение: Горелик М. П.
20. Внедрить и использовать в работе программное обеспечение «Ведомственный архив» («Источники комплектования», «Протоколы ЭПК», «Статистика и отчеты»).

Дата выполнения: в течение года

Ответственный за выполнение: Усачева А. В.

21. Продолжить прием документов:

1) постоянного хранения от организаций – источников комплектования отдела;
Дата выполнения: январь – ноябрь

Ответственные за выполнение: Усачева А. В., Горелик М. П., Кирчанова Н. Н.

2) по личному составу от ликвидированных предприятий, организаций и учреждений города Челябинска;
Дата выполнения: январь – декабрь

Ответственный за выполнение: Горелик М. П.

IV. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ.

СОЗДАНИЕ ИНФОРМАЦИОННО-ПОИСКОВЫХ СИСТЕМ.
22. Продолжить предоставление государственных и муниципальных услуг по исполнению обращений (запросов) юридических и физических лиц и обеспечению доступа к архивным фондам, в том числе в электронном виде посредством регионального портала предоставления государственных и муниципальных услуг.
Дата выполнения:  в течение года 

Ответственный за выполнение: Радченко Н.В.

23. Продолжить реализацию межведомственного взаимодействия с учреждениями Пенсионного фонда Российской Федерации в Челябинской области по обмену документами в электронном виде, в соответствии с Соглашением между Госкомитетом по делам архивов Челябинской области и Управлением Пенсионного фонда по Челябинской области.

Дата выполнения: в течение года 

Ответственный за выполнение: Радченко Н. В.

24. В соответствии с Соглашением между Администрацией города и Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг города Челябинска» продолжить взаимодействие с МФЦ по предоставлению государственной и муниципальной услуги ««Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)».

Дата выполнения: в течение года 

Ответственный за выполнение: Радченко Н. В.

25. Поддерживать информационный стенд в актуальном состоянии.

Дата выполнения:  в течение года 

Ответственные за выполнение: Радченко Н. В., Горелик М. П.

26. Подготовить статью в средствах массовой информации, посвященную 80-летию образования Муниципального автономного учреждения дополнительного образования детей «Дворец пионеров и школьников им. Н.К. Крупской г. Челябинска».
Дата выполнения: февраль
Ответственный за выполнение: Усачева А. В.
27. Подготовить календарь знаменательных и памятных дат на 2021 год.
Дата выполнения: до 01.04.2020
Ответственный за выполнение: Маркова Э. Р.
28. Продолжить работу с базой данных о местонахождении документов по личному составу, в том числе за счет сведений о документах ликвидированных организаций, принятых в 2019 г.
Дата выполнения: в течение года 

Ответственные за выполнение: Горелик М. П., Маркова Э. Р.

29. Продолжить пополнение тематических баз данных:

· каталоги распорядительных документов исполнительных органов города; 

· каталог документов по личному составу ликвидированных организаций;

· каталог документов «Приватизация» и др.
Дата выполнения:  в течение года 

Ответственные за выполнение: Горелик М. П., Радченко Н.В.

30. Своевременно исполнять социально-правовые и тематические запросы органов власти, учреждений и граждан, в том числе поступающие каналом VipNet, через МФЦ и по электронной почте.
Дата выполнения:  в течение года 

Ответственный за выполнение: Радченко Н.В.

31. В целях пополнения информационного ресурса «Гордость Южного Урала» направить в электронном формате в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области списки почетных граждан города, копии решений о присвоении в 2019 году почетного звания, фотографии почетных граждан. 

Дата выполнения:  до 01.04.2020 

Ответственный за выполнение: Усачева А. В.

32. Провести выявление документов о награждении жителей города государственными наградами и присвоении им почетных званий (в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 30.12.1995 № 1341 «Об установлении почетных званий Российской Федерации») 

Дата выполнения:  до 01.12.2020 

Ответственный за выполнение: Усачева А. В.

Начальник Архивного отдела
Администрации города Челябинска                                         
              Т. В. Егозина
А. В. Усачева
790 06 61
