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                                                                         Приложение
                                                                         к распоряжению администрации
                                                                         Чебаркульского городского округа 
                                                             от   16 .12. 2021         №679-р
ПЛАН РАЗВИТИЯ АРХИВНОГО ДЕЛА 
В ЧЕБАРКУЛЬСКОМ ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ
НА 2022  ГОД

План развития архивного дела в Чебаркульском городском округе  разработан в соответствии с положением Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2018 года № 204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года»,  постановлением Правительства Челябинской области от 13.11.2020 №578-П (ред. от 13.07.2021) о достижении индикативных показателей, установленных государственной программой «Развитие архивного дела в Челябинской области »,  Законом  Российской Федерации  от 22.10.2004   № 125-ФЗ  «Об архивном деле в Российской Федерации» и внесенными изменениями в Федеральный закон  от 18.06.2017 № 127-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», законами  области  от  22.09.2005  № 405-ЗО «Об архивном деле в Челябинской области» и 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», Положением об общих принципах организации архивного дела на территории Чебаркульского городского округа, с учетом рекомендаций Росархива и Государственного комитета по делам архивов Челябинской области о планировании на 2022 год.
I. МУНИЦИПАЛЬНОЕ РЕГУЛИРОВАНИЕ АРХИВНОГО ДЕЛА
НА ТЕРРИТОРИИ ЧЕБАРКУЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА  НА ОСНОВЕ ФЕДЕРАЛЬНОГО

И ОБЛАСТНОГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА
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»  подготовить проект распоряжения администрации Чебаркульского городского округа  об утверждении Плана мероприятий по формированию  Архивного фонда Российской Федерации на территории Чебаркульского городского округа   на 2022  год.
Дата выполнения:  январь 

Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б.
2. В целях обеспечения реализации закона Челябинской области 
№ 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 Чебаркульского городского округа  с Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области о направлении в 2022 году субвенций на осуществление государственных полномочий из средств областного бюджета по разделу «Межбюджетные трансферты»; 


2) направить в Государственный комитет по делам архивов бюджетную заявку о расходовании субвенций на 2022 год;
Дата выполнения:  январь 

Ответственные за выполнение: 
Зеленцова Н.Б.,  Старова Н.В.
3) подготовить отчет о расходовании субвенций.
Дата выполнения:  ежеквартально 

Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Старова Н.В.
3. Продолжить работу по достижению индикативных показателей, установленных государственной программой «Развитие архивного дела в Челябинской области » в соответствии с  постановлением Правительства Челябинской области от 13.11.2020 № 5728-П (ред.от 13.07.2021) 








Дата выполнения: в течение года









Ответственные за выполнение:









Зеленцова Н.Б.
4. В рамках реализации подпрограммы «Использование документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, хранящихся в архивном отделе, продолжить работу по  предоставлению 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, а так же через многофункциональные центры.
 






Дата выполнения: в течение года









Ответственные за выполнение:









Родыгина С.В., Новикова С.В..
5.Поддерживать информационный стенд для получателей государственных и муниципальных услуг в актуальном состоянии.
Дата выполнения:  в течение года 

Ответственные за выполнение: 
Прохорова О.А.
6.Продолжить работу по обеспечению срока ожидания пользователей в очереди на получение государственных и муниципальных услуг не более 15 мин.









Дата выполнения: в течение года









Ответственные за выполнение:









Новикова С.В., Родыгина С.В.

7. Продолжить работу по обеспечению возможности реализации прав инвалидов на получение государственных и муниципальных услуг.








Дата выполнения : в течение года
Ответственные за выполнение:
Новикова С.В., Родыгина С.В.

8. Продолжить работу по реализации Соглашения между Государственным комитетом по делам архивов и государственным учреждением  - отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области об обмене документами в электронном виде.  
Дата выполнения: январь- декабрь 

Ответственные за выполнение: 
 Новикова С.В., Родыгина С.В.

9.   Продолжить работу по реализации Соглашения о взаимодействии между областным государственным казенным учреждением  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» и Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области.
Дата выполнения: январь- декабрь 

Ответственные за выполнение: 
 Новикова С.В., Родыгина С.В.

10. Продолжить развитие и пополнение странички  Архивного отдела на сайте администрации Чебаркульского городского округа.







         Дата выполнения: в течение года
 Ответственный за выполнение: 

 Зеленцова Н.Б.

II. ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ И ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УЧЕТ

ДОКУМЕНТОВ

11. В соответствии со «Специальными правилами пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации»:

1) организовать проведение ежеквартальных  проверок технического состояния и исправности пожарно-охранной сигнализации в помещениях Архивного отдела сотрудниками охранных предприятий (в соответствии с договорами);
Дата выполнения:  январь -   ноябрь
 Ответственный за выполнение: 
 Зеленцова Н.Б.
2) провести ежегодный инструктаж сотрудников  отдела по пожарной безопасности.
   Дата выполнения:  ноябрь 

   Ответственный за выполнение: 
   Зеленцова Н.Б.
12. Продолжить пополнение базы данных в  ПК «Архивный фонд», в том числе:
1) внести заголовки дел на уровне «Дело» (1225  ед.хр.: принятых на хранение в 2022 году от организаций-источников комплектования - 361 ед.хр., ф.176-120,ф.178-109,ф.183-573ед.хр.,ф.6 – 62 ед.хр. )
2) заполнить поля «переименование организации», «историческая справка», «аннотация»  на   фонды, принятые в 2022 году впервые

3) начать работу по сканированию описей дел и загрузки их электронных образов в БД «Архивный фонд»   

Дата выполнения: январь - декабрь 

Ответственный за выполнение: 
Зеленцова Н.Б. Прохорова О.А.
13. Организовать работу по созданию информационно-поисковых средств по документам архивов в целях пополнения информационного ресурса «Гордость Южного Урала»:
1) направить в электронном формате списки почетных граждан Чебаркульского городского округа, копии решений (постановлений) о присвоении в 2021 году почетного звания, фотографии почетных граждан 
( по установленной форме);                 
                                                                                   Дата выполнения:  до 01.04.2022 

 Ответственные за выполнение: 

 Прохорова О.А., Зеленцова Н.Б.

2) продолжить работу по  выявлению документов и пополнению информационного ресурса  «Ветеран труда» о жителях области, награжденных соответствующей медалью
Дата выполнения:  до 01.12.2022 

Ответственные за выполнение: 

Родыгина С.В., Зеленцова Н.Б.

14. Организовать  работу по внедрению программного обеспечения «Ведомственный архив» («Источники комплектования», «Протоколы ЭПК», «Статистика и отчеты»)





Дата выполнения:  январь - декабрь 

Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

15. Организовать работу по созданию краткого справочника по фондам архивного отдела
Дата выполнения:  январь - декабрь 

Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

16. Обеспечить подготовку паспортов архивохранилищ









Дата выполнения: 1 декабря









Ответственные за выполнение:









Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

17.Провести мониторинг расстановки стеллажного оборудования









Дата выполнения: 1 декабря









Ответственные за выполнение:









Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.


18. Принять участие в проведении экспертизы ценности и подготовке к передаче на хранение в Государственное учреждение «Объединенный государственный архив Челябинской области» документов городского военного комиссариата за период Великой Отечественной войны
Дата выполнения:  1 ноября 
Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

19.Организовать работу по выявлению документов, содержащих информацию об участниках Великой Отечественной войны – жителях Чебаркульского городского округа (наградные книжки, автобиографии, характеристики, фотографии и др.)
Дата выполнения:  январь - июнь 
Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

20. Принять участие в проведении экспертизы ценности выплатных дел, отложившихся в деятельности ОПФР по Челябинской области, отбору в состав Архивного фонда  Российской  Федерации личных документов участников   Великой Отечественной войны

Дата выполнения:  январь - декабрь 

Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

21. Организовать работу по  отбору в состав Архивного фонда Российской Федерации списков граждан (инвалидов, участников и ветеранов Великой Отечественной войны, членов семей погибших (умерших) ветеранов, реабилитированных граждан, жителей блокадного Ленинграда, бывших несовершеннолетних узников фашизма, детей погибших защитников Отечества, граждан, пострадавших от радиационного воздействия), отложившихся в управлении социальной защиты населения Чебаркульского городского округа

Дата выполнения:  январь - декабрь 

Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

22. Продолжить пополнение базы данных о местонахождении документов по личному составу, в том числе за счет сведений о документах ликвидированных организаций, принятых в 2022 г. ( копии созданных баз данных направлять   в Государственный комитет ежеквартально до 10 числа следующего за отчетным месяца).



Дата выполнения: до 10 числа следующего за отчетным месяца








Ответственные за выполнение:









Прохорова О.А.., Зеленцова Н.Б.

23. Подшить 40 дел, обложки которых пришли в негодность в результате использования. ( ф.100  «Совхоз Ново-Миасский», ф.167 Мебельная фабрика)
                                                                                             Дата выполнения: февраль - декабрь 

                                                                                  Ответственные за выполнение: 
                                                                                  Новикова С.В., Родыгина С.В.

24. Закартонировать  дела, поступающие на хранение в Архивный отдел – 360 дел.                                                 Дата выполнения:  январь - ноябрь 
Ответственный за выполнение: 
Прохорова О.А.

25. Провести проверку полноты комплекта описей дел, хранящихся в Архивном отделе
Дата выполнения:  январь - декабрь 

Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.
26. Провести выборочную проверку наличия и состояния документов (11000 дел)
Дата выполнения:  январь - декабрь 

Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

III. ФОРМИРОВАНИЕ АРХИВНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ.

РУКОВОДСТВО РАБОТОЙ ВЕДОМСТВЕННЫХ АРХИВОВ
27. Провести  методический семинар для организаций – источников комплектования.




          

Дата выполнения:  февраль
Ответственные за выполнение: 
Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.
28.  Представить на рассмотрение ЭПК Государственного комитета по делам архивов Челябинской области:
– описей дел постоянного хранения организаций – источников комплектования на 398 ед. хр.;
– описей дел по личному составу на  501 ед. хр.  организаций – источников комплектования ;
_  опись  электронных фотодокументов постоянного хранения по истории г.Чебаркуля – 1 ед.хр.(2 ед.уч.)
Дата выполнения: январь-декабрь Ответственные за выполнение: 
Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.
29. В рамках реализации подпрограммы «Организация приема и обеспечение сохранности принятых на государственное хранение в государственный  и муниципальные архивы Челябинской области архивных документов» продолжить работу по внедрению :

1) Примерного положения об экспертной комиссии организации, утвержденного приказом Росархива от 11.04.2018 №43 и зарегистрированного в Минюсте России 15.06.2018, регистрационный №51357;                                                              

Дата выполнения: в течение года 
Ответственный за выполнение: 

Прохорова О.А.

2) Примерного положения об архиве организации, утвержденного приказом Росархива от 11.04.2018 №42 и зарегистрированного в Минюсте России 15.08.2018;


Дата выполнения: в течение года 
Ответственный за выполнение: 

Прохорова О.А.

3) 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;








Дата выполнения: в течение года 
Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

4) Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 22.05.2019 №71;








Дата выполнения: в течение года 
Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

5) Перечня типовых  управленческих архивных документов , образующихся 
в деятельности государственных органов, органов  местного самоуправления  и организаций, с указанием сроков  их хранения и Инструкции по его применению, утвержденных приказами Росархива от 20.12.2019 №236,№237;








Дата выполнения: в течение года 
Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

6) Порядка признания документов Архивного фонда Российской Федерации находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии, утвержденного приказом Росархива от 25.06.2020 №75

Дата выполнения: в течение года 
Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

30. Провести паспортизацию ведомственных архивов по состоянию на 01.12.2022г.
Дата выполнения:  20 декабря

Ответственные за выполнение: 
Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.
31. Продолжить консультирование 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: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

32.Проводить консультирование руководителей ликвидируемых учреждений, организаций и предприятий города по вопросам упорядочения и передачи документов по личному составу в архивный отдел.
Дата выполнения: в течение года 
Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

33. Продолжить выявление, описание и прием от ликвидированных организаций и предприятий документов, подтверждающих стаж работы на производстве с тяжелыми и вредными условиями труда.
Дата выполнения:  январь - ноябрь

Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.
34. Принять на муниципальное хранение от организаций-источников комплектования (в связи с отсутствием условий, с целью исключения случаев утраты документов, сохранность которых не полностью обеспечена)  документы постоянного хранения за 2011,2018  годы в количестве 315 дел постоянного хранения; 46  дел по личному составу; 1 ед.хр. ( 2 ед.учета) электронных фотодокументов по истории г.Чебаркуля.
Дата выполнения: январь – ноябрь
Ответственные за выполнение: 

Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.

35. Организовать работу по отбору в состав Архивного фонда Российской Федерации и упорядочению фотодокументов постоянного хранения:

1) образовавшихся в процессе деятельности организаций-источников комплектования;
2) почетных граждан Чебаркульского городского округа, которым данное звание присвоено в  2021 году.

Дата выполнения: январь - декабрь  

Ответственные за выполнение: 

Прохорова О.А., Зеленцова Н.Б.

IV. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ.

СОЗДАНИЕ ИНФОРМАЦИОННО-ПОИСКОВЫХ СИСТЕМ

36.  В связи с юбилейными и памятными датами Российской Федерации и Челябинской области оформить выставку с   80 – летием   начального периода   Великой Отечественной войны  1941-1945 годов   
 «Чебаркуль в годы Великой Отечественной войны»
Дата выполнения:  май
Ответственные за выполнение: 
Зеленцова Н.Б., Прохорова О.А.
37. Подготовить календарь знаменательных и памятных дат  города Чебаркуля на 2023 год.
Дата выполнения:  март 

Ответственный за выполнение: 

Зеленцова Н.Б.
38. Продолжить прием обращений (запросов) от учреждений  и граждан  посредством электронной почты.
Дата выполнения:  январь - декабрь 

Ответственные за выполнение: 

Родыгина С.В., Новикова С.В.
39. Своевременно исполнять социально-правовые и тематические запросы органов власти, учреждений и граждан, в том числе поступающие по электронной почте.
Дата выполнения:  январь - декабрь 

Ответственные за выполнение: 

Родыгина С.В., Новикова С.В.
40. Продолжить  пополнение тематической  базы данных «Архивариус». Внести 1608 заголовков постановлений и распоряжений администрации Чебаркульского городского округа за 2018 год.
Дата выполнения:  январь - декабрь 

Ответственные за выполнение: 

Новикова С.В.., Прохорова О.А.

Начальник архивного отдела  
администрации Чебаркульского

городского округа                                          
         

Н.Б.Зеленцова
Н.Б.Зеленцова
2-02-09

