Пояснительная записка к основным показателям плана работы отдела архивной службы администрации Коченевского района 

Новосибирской области на 2021 год
В соответствии с рекомендациями Управления государственной архивной службы Новосибирской области, указанных в письме № 614-38/42 от 10.09.2020, в годовом плане работы отдела архивной службы администрации Коченевского района на 2021 год предусмотрены следующие мероприятия:

в сфере обеспечения сохранности и государственного учета архивных документов
В 2021 году планируется провести подшивку 300 ед. хранения: Ф. № 3 «Отдел сельского хозяйства и заготовок исполнительного комитета Коченевского районного Совета народных депутатов Новосибирской области» - 175 ед. хр., Ф. № 92 «Администрация муниципального образования рабочего поселка Чик Коченевского района Новосибирской области» - 75 ед. хр.,              Ф № 111 ОАО «Племзавод Чикский» - 50 ед.хр. и  реставрацию 20 ед.хр. /100 листов  Ф. № 92 (10 ед. хр./62 л.), Ф. № 3 (10 ед.хр./38 л.). 
По перспективному плану проведения цикличной проверки наличия и состояния  архивных документов планируется провести проверку наличия и состояния документов 2242 ед.хр. в том числе, 380 ед.хр. Ф. № 2 «Земельный отдел исполнительного комитета Коченёвского районного Совета народных депутатов Новосибирской области», 288 ед.хр. Ф. № 6 «Управление экономического развития, промышленности и торговли территориальной администрации Коченёвского района Новосибирской области,1941-2004 годы»,  1574 ед.хр. Ф. № 7 «Управление образования территориальной администрации Коченевского района Новосибирской области, 1926-2004 годы».
Прием документов по основной деятельности  от организаций, предприятий и учреждений-источников комплектования составит 634 дел в соответствии с планом графиком на 2021 год, также планируется провести работу по  инициативному документированию, выявлению, отбору и описанию фото, видео документов на электронных носителях в количестве: 30 ед. учета фото документов на электронных носителях и 5 ед. учета видео документов на электронных носителях.   

 Впервые планируется провести прием документов МКУ «Социально – реабилитационный центр для несовершеннолетних Коченевского района Новосибирской области» за 2000 – 2009 годы как  государственного учреждения. 
Картонирование  пройдет в объеме – 645 дел, в том числе: 634 дел - прием документов от организаций - источников комплектования, 1 ед.хр.   - фотодокументы на электронных носителях,  5 единиц учета видеодокументов на электронных носителях и 5 дел - старые описи (Ф. № 3 - 1 ед.хр. опись № 1;       Ф. №  5 – 1 ед.хр. опись №1 и 1 ед. хр. опись № 2; Ф. №  92 – 1 ед.хр. опись № 1;               Ф. № 111 – 1 ед. хр. опись №1) в связи с переработкой данных фондов.
в сфере комплектования

Планируется провести   упорядочение документов и представить описи на утверждение ЭПК в количестве 565 дел  постоянного хранения, на согласование - 205 дел по личному составу.
 Провести работу по уточнению списка организаций - источников комплектования отдела архивной службы и  формированию нового списка источников комплектования на 2021 – 2025 годы.
Исключить из списка организаций - источников комплектования отдела архивной службы ЗАО «Раздольное» в связи с прекращением финансово-хозяйственной деятельности организации, а также произвести комплексное обследование документов предприятия. 
Утвердить номенклатуры дел Ф. № 159 «Управление финансов и налоговой политики Коченевского района», Ф. № 157 «Управление экономического развития администрации Коченевского района», Ф. № 156 «Управление сельского хозяйства администрации Коченевского района»,               Ф № 160 «Управление образования администрации Коченевского района»,              Ф. № 126 ЗАО «Красная Славянка», Ф. № 103 Государственное бюджетное учреждение здравоохранения Новосибирской области «Коченевская центральная районная больница», Ф. № 131 Государственное бюджетное учреждение Новосибирской области «Центр занятости населения», Ф. 161 «Отдел по организации социального обслуживания администрации Коченевского района  Новосибирской области», Ф. № 176 МКУ «Комплексный центр социального обслуживания населения Коченевского района Новосибирской области», согласно письма УГАС от 03.06.2020 № 345-38/42. 
Согласовать Положения о постоянно действующей экспертной комиссии с организациями – источниками комплектования отдела архивной службы администрации Коченевского района (Ф. № 159 «Управление финансов и налоговой политики Коченевского района», Ф. № 157 «Управление экономического развития администрации Коченевского района», Ф. № 156 «Управление сельского хозяйства администрации Коченевского района»,               Ф № 160 «Управление образования администрации Коченевского района»,              Ф. № 126 ЗАО «Красная Славянка», Ф. № 103 Государственное бюджетное учреждение здравоохранения Новосибирской области «Коченевская центральная районная больница», Ф. № 131 Государственное бюджетное учреждение Новосибирской области «Центр занятости населения», Ф. 161 «Отдел по организации социального обслуживания администрации Коченевского района  Новосибирской области», Ф. № 176 МКУ «Комплексный центр социального обслуживания населения Коченевского района Новосибирской области», Ф. № 143 «Территориальная избирательная комиссия Коченевского района  Новосибирской области», Ф. № 142 «Объединенный архивный фонд избирательных комиссий Коченевского района Новосибирской области» - ИК Дупленского сельсовета Коченевского района Новосибирской области, ИК  Краснотальского сельсовета Коченевского района Новосибирской области, ИК Кремлевского сельсовета Коченевского района Новосибирской области, ИК Крутологовского сельсовета Коченевского района Новосибирской области, ИК Леснополянского сельсовета Коченевского района Новосибирской области, ИК Прокудского сельсовета Коченевского района Новосибирской области, ИК р.п. Чик Коченевского района Новосибирской области, ИК Новомихайловского сельсовета Коченевского района Новосибирской области).
Разработать инструкции по делопроизводству согласно примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11.04.2018 № 44 с организациями – источниками комплектования – Ф. № 153 «Администрация Коченевского района Новосибирской области», Ф. № 175 МКУ «Центр бухгалтерского – материально технического и информационного обеспечения Коченевского района». 
В течение года будет продолжаться работы по поддержанию в актуальном состоянии сведений в модуле «Организации - источники комплектования» государственной информационной системы «Электронный архив Новосибирской области».

Отделом архивной службы  в обязательном порядке будет осуществляться оказание методической помощи организациям, предприятиям в организации делопроизводства, хранения и учета документов, в том числе электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций - источников комплектования. 
Проведение семинара с ответственными за делопроизводство в организациях и учреждениях запланировано на 1 полугодие 2021 года на темы «Ведение делопроизводства в организациях и органах местного самоуправления» согласно Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 22.05.2019 № 71 и «Паспортизация муниципальных архивов организаций – источников комплектования на 01.12.2021 год».
Планируется  провести  переработку 929  ед. хранения в том числе: 
- Ф. № 3 опись № 1 за 1928 - 1956 годы «Отдел сельского хозяйства и заготовок  исполнительного комитета Коченёвского районного Совета народных депутатов Новосибирской области» в количестве 175 ед.хр. и 1 ед.хр. старая опись;

- Ф. № 5 опись № 1 за 1943 - 1953 годы «Инкубаторно птицеводческая станция Коченевского района Новосибирской области» в количестве 8 ед.хр.                       (5 ед.хр. дела постоянного срока хранения,1 ед.хр. старая опись и 2 ед.хр. дела по личному составу переведенные в категорию постоянного хранения); 
опись № 2 дел по личному составу в количестве 3 ед.хр. (2 ед.хр. дела по личному составу и  1 ед.хр. старая опись).  

- Ф. № 92 опись № 1 за 1946 – 2016 годы «Администрация р.п. Чик Коченевского района Новосибирской области» в количестве  519 ед.хр. и 1 ед.хр. старая опись;

- Ф. № 111 опись № 1 за 1942 – 2010 годы ОАО «Племзавод Чикский» в количестве 221 ед. хр. и  1 ед.хр. старая опись.

в сфере информационных ресурсов и технологий
В течение 2021 году продолжатся работы по переводу в электронный формат поступающих описей ко всем находящимся на хранении фондам в рамках наполнения ПК «Архивный фонд» и модуля «Электронный каталог фондов» программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области», будет переведено в электронный вариант 645 заголовков.
Работы по реализации перспективных планов по переводу в электронную форму (оцифровке) архивных фондов и документов, в том числе по сканированию распорядительных документов органов власти,  для наполнения модулей «Фонд пользования» и «Фотодокументы» программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области» составят 33 000 образов/759 ед. хр. фонда № 92 «Администрация р.п. Чик Коченевского района Новосибирской области».

В 2021 году будет осуществляться регулярное обновление интернет-раздела и наполнение информацией страницы отдела архивной службы на официальном сайте администрации Коченевского района, планируемый учет количества посещений – 1100
Внесение дополнений к электронному варианту Путеводителя по фондам отдела архивной службы Коченевского района пройдет по состоянию на 01.01.2022 года.
в сфере использования архивных документов

В течение года будет осуществляться информационное обеспечение мероприятий, связанных с юбилейными и памятными датами отечественной   и местной истории. Планируется подготовить и провести  с учащимися урок – беседа на тему «И память о войне нам книга оживляет», цель которого     сохранить историческую память о Великой Отечественной Войне, открыть перед учащимися глубину нравственности, моральной силы людей фронтового поколения, понять истоки героизма, мужества и самопожертвования во имя спасения Отчизны. 
Планируется провести 1 экскурсию на тему «И память о войне нам книга оживляет», 1 выставку, посвященные «30-летию образования администрации Коченевского района. История в лицах».

На официальной  странице  отдела  архивной службы администрации Коченевского района планируется опубликовать одну статью, посвященную   «Дню работников архива». 
Большая часть времени будет уделена исполнению социально-правовых и тематических запросов. План на 2021 год - исполнить 750 запросов социально-правового характера и 850 тематических.
Начальник отдела архивной службы                                                        Л.В. Брик
22.10.2020
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