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ТЕКСТОВАЯ  ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ  ЗАПИСКА

к плану работы муниципального архива администрации Романовского муниципального района Саратовской области 

на 2019 год

      Муниципальный архив администрации Романовского муниципального района Саратовской области в соответствии с письмом управления делами Правительства Саратовской области «О планировании работы муниципальных архивов Саратовской области на 2019 год и отчете за 2018 год» планирует провести следующие мероприятия:

1.«Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда РФ и других архивных документов»:
-продолжить работы по проведению мероприятий по приведению нормативных режимов и условий хранения архивных документов в соответствии с пунктами 2.11.4 - 2.11.11 Правил организации хранения, комплектования учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 года №19 (далее - Правила):

  соблюдение порядка опечатывания дверей архивохранилищ и порядка хранения ключей в рабочее и нерабочее время;
  продолжить вести книги учета выдачи дел из архивохранилищ и их возврата;

  продолжить работу по улучшению физического состояния дел постоянного хранения с заполнением карточек учета архивных документов  на бумажной основе с повреждениями носителя и журнала регистрации этих карточек;    
-продолжать работу с учетными документами архива в соответствии с требованиями раздела III Правил: своевременное и обязательное заполнение книги учета поступлений и выбытия документов; ведение списка фондов и  реестра описей; ведение листов и карточек фондов и внесение изменений в них; -продолжить работу по ведению ПК «Архивный фонд» и внесение изменений в него; 
-продолжать работу по  обеспыливанию архивных документов;

-для проведения влажной уборки архивохранилищ в соответствии с Административным Регламентом архива установить санитарный день - последний вторник каждого месяца.
1.1.Улучшение физического состояния документов на бумажной основе:
1.1.1. Мелкий ремонт:
- 12 дел постоянного  хранения;

- 12 дел по личному составу.
1.1.2. Переплет и подшивка:

- 12 дел постоянного хранения;

- 12 дел по личному составу.
2. «Формирование Архивного фонда РФ и взаимодействие с организациями - источниками комплектования архивов»:
-внедрение в практику работы архива «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях», утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526 (далее - новые Правила);
-уточнение списка источников комплектования и представление  его на согласование в ЭПК управления делами Правительства в 2019 году;

-продолжение проведения проверки наличия документов по личному составу, т.к. итоги проверки наличия дел постоянного хранения согласованы ЭПК в 2015 году;
-продолжение работы с организациями - источниками комплектования архива работы по разработке положений об архиве и экспертной комиссии организации;
II квартал:

Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района»;
-упорядочение, представление  на рассмотрение ЭПК и принятие на хранение   документов от организаций -  источников комплектования архива: 
II квартал:

Сектор по делам архивов администрации Романовского муниципального района Саратовской области

Органы местного самоуправления Алексеевского муниципального образования  Романовского муниципального района Саратовской области;

III квартал:

Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района»;
IV квартал:

Муниципальное учреждение «Централизованная бухгалтерия Романовского муниципального района» Саратовской области;
-помощь по упорядочению документов с учетом необходимости ликвидации сложившейся задолженности будет оказана следующим организациям -источникам комплектования муниципального архива:
II квартал:

Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района»;

-продолжить работу с организациями - источниками комплектования с учетом положений рекомендаций ВНИИДАД «Определение организаций - источников комплектования государственных и муниципальных архивов»:

  выявление новых организаций, находящихся в зоне комплектования архива и включение их в список источников комплектования;

  продолжение работы с  ликвидированными организациями (в 2019 году ликвидируются органы местного самоуправления Алексеевского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области) и исключение их из списка источников комплектования;
-провести проверку наличия и состояния документов организаций - источников комплектования архива:

  Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района»;

  Совет Романовского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области;

-провести ежегодную паспортизацию ведомственных архивов на 01.12.2019 года в соответствии с новыми Правилами.
2.1.Прием документов

2.1.1.От организаций

2.1.1.1. Управленческой документации - 375 дел:
- Органы местного самоуправления Алексеевского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области - 150 дел за 2015 - 2018 годы;

- Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района»  - 183 дела за 2006 - 2014 годы;
-Сектор по делам архивов администрации Романовского муниципального района Саратовской области - 4 дела за 2018 год;
-Муниципальное учреждение «Централизованная бухгалтерия Романовского муниципального района» Саратовской области - 38 дел за 2014 год.
2.1.3. Документов по личному составу хранилища по личному составу - 111 дел:

- Органы местного самоуправления Алексеевского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области - 28 дел за 2015 - 2018 годы;

-Муниципальное учреждение «Централизованная бухгалтерия Романовского муниципального района» Саратовской области - 38 дел за 2014 год;
- Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района»  - 45 дел за 2006 - 2014 годы.
2.2.Утверждение описей на ЭПК управления делами Правительства Саратовской области
2.2.1. Управленческая документация -  350 дел:

I квартал:

-Сектор по делам архивов администрации Романовского муниципального района Саратовской области - 4 дела за 2018 год;

-Прокуратура Романовского района Саратовской области  - 25 дел за 2017 год;

II квартал:
- Органы местного самоуправления Алексеевского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области - 100 дел за 2015 - 2018 годы;

III квартал:

- Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района»  - 183 дела за 2006 - 2014 годы.

IV квартал:

-Муниципальное учреждение «Централизованная бухгалтерия Романовского муниципального района» Саратовской области - 38 дел за 2014 год.
2.3.Упорядочение документов силами муниципального архива

2.3.1. Управленческая документация - 183 дела:

- Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района»  - 183 дела за 2006 - 2014 годы.
2.4.Согласование

2.4.1. Номенклатур дел - 4:

-Прокуратура  Романовского района Саратовской области;

-ГКУ  Саратовской области «Центр занятости Романовского района»;

-Судебный участок № 1 Романовского района Саратовской области;
-Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района».  
2.4.3. Положений об архиве - 1:

-Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района».  

2.4.4.Положений об ЭК организации - 1:

-Отдел образования администрации Романовского муниципального района Саратовской области.
2.5.Проведение обследований деятельности ведомственных архивов 
2.5.1. Комплексных -  2:

II квартал:

-Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района». 
III квартал:

-Совет   Романовского   муниципального  образования  Романовского муниципального района Саратовской области.
2.6.Проведение семинаров по вопросам делопроизводства и работы ведомственных архивов - 1:
III квартал:

Тема «Составление номенклатуры дел и формирование дел в делопроизводстве».  
2.8.Паспортизация ведомственных архивов 
на 01.12.2019 года - 42 паспорта.
3. Создание информационно - поисковых систем, научная информация и использование документов:
-продолжить работу с ПК «Архивный фонд», версия 5.0;
-использовать документы в муниципальном архиве в соответствии с нормативно - правовыми актами Росархива, Правилами, т.е. вести книгу учета выдачи дел из архивохранилищ, журнал учета пользователей, журнал учета посещений читального зала, журнал учета выданных в читальный зал описей и дел, журнал учета личных дел пользователей, листы использования дел, заполнять анкеты пользователей,  заказы (требования) на выдачу дел из хранилища;

-продолжить взаимодействие с органами социальной защиты населения в электронном виде.  

3.4. Формирование и ведение ПК «Архивный фонд»:

3.4.1. Заполнение обязательных полей фондов (1 карточки фонда):
-Фонд № Р -       Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района». 

3.4.2. Заполнение обязательных полей описей (1 карточки описи):

-Фонд № Р -      Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района». 
3.4.3.Внесение изменений в составе и объеме 4 фондов:

-Фонд № Р - 64 Прокуратура Романовского района Саратовской области;

-Фонд № Р - 89 Органы местного самоуправления Алексеевского муниципального образования   Романовского муниципального района Саратовской области;

-Фонд № Р - 93 Муниципальное учреждение «Централизованная бухгалтерия Романовского муниципального района» Саратовской области;

-Фонд № Р - 95 Сектор по делам архивов администрации Романовского муниципального района Саратовской области.
3.4.6. Заполнение дополнительных полей (заполнение 1311 карточек дел): 
	№
	№ фонда
	№

описи
	Наименование описи
	Количество

дел

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Р - 10
	1
	Опись дел постоянного хранения Искровского сельского Совета
Романовского района Саратовской 
области  за 1956 - 1992 годы
	286

	2
	Р - 10
	2
	Опись нотариальных дел постоянного хранения Искровского сельского Совета Романовского района Саратовской области
за 1966 - 1992 годы
	30

	3
	Р - 10
	1п/к
	Опись похозяйственных книг  постоянного хранения Искровского сельского Совета Романовского района Саратовской области за 1971 - 1990 годы


	56

	1
	2
	3
	4
	5

	4
	Р - 10
	3 п/к
	Опись похозяйственных книг  постоянного хранения Искровского сельского Совета Романовского района Саратовской области за 1955 - 1970 годы
	51

	5
	Р - 11
	1 
	Опись дел постоянного хранения Инясевского сельского Совета

Романовского района Саратовской области

за 1956 - 1992 годы
	312

	6
	Р - 12
	1 
	Опись дел постоянного хранения отдела образования Романовского района Саратовской области за 1971 - 2008 годы
	576

	
	Итого:
	
	
	1311 дел


3.6.Организация выставок документов
3.6.1.Подготовка выставки из цикла «Сельские Совета Романовского района Саратовской области» с разработкой тематического и тематико - экспозиционного плана - 1: 

тема «Большекарайский сельский Совет Романовского района Саратовской области» (октябрь 2019 года).
3.6.2.Демонстрация выставки - 1:

тема «Большекарайский сельский Совет Романовского района Саратовской области» (ноябрь 2019 года,  помещение архива  администрации Романовского муниципального район, предполагаемое количество посетителей - 40 человек).
3.8.Публикация статей и подборок документов

3.8.1.Статей - 1:

тема «Инясевский сельский Совет Романовского района Саратовской области»  - 3 квартал.
3.10.Исполнение запросов 
3.10.1.Тематических - 400.
3.10.2. Социально - правовых, 
в том числе архивохранилищами по личному составу - 500.
3.11.Выдача в читальный зал 
3.11.1.Описей - 20.
3.11.2.Дел - 40.
3.12.Пользование читальным залом архива - 5 пользователей:
-продолжить работу с пользователями архивной информацией  в соответствии с нормативно - правовыми актами Росархива, новыми Правилами, Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах (приказ Росархива от 01.09.2017 № 143), а именно, вести:

-книгу учета выдачи дел из архивохранилищ, 

-журнал учета пользователей, 

-журнал учета посещений читального зала, 

-журнал учета выданных в читальный зал описей и дел, 

-журнал учета личных дел пользователей, 

-листы использования дел, 

-анкеты пользователей,  

-заказы (требования) на выдачу дел из хранилища.  

-продолжить работу по наполнению сайта администрации Романовского муниципального района информацией о работе муниципального архива (отчеты архива, выступления на совещаниях, тексты опубликованных статей, материалы проведенных выставок и др.); 
на сайте администрации создана  страница    архива  - 
Сектор по делам архивов Романовского муниципального района (ссылка http://romanovka.sarmo.ru/romanovskiy-munitsipalnyy-rayon/sektor-po-delam-arkhivov-munitsipalnogo-rayona/ ); на сайте администрации счетчик посещений не установлен, сведения о количестве посетителей сайта отсутствуют.
Дополнительные сведения
      К статистической форме № 1 «Показатели основных направлений и результатов деятельности на 2018 год»:

Строка 201, графа 1 -  прием управленческой документации от организаций: 375 ед.хр.:
- Органы местного самоуправления Алексеевского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области - 150 дел за 2015 - 2018 годы;

- Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района»  - 183 дела за 2006 - 2014 годы;

-Сектор по делам архивов администрации Романовского муниципального района Саратовской области - 4 дела за 2018 год;

-Муниципальное учреждение «Централизованная бухгалтерия Романовского муниципального района» Саратовской области - 38 дел за 2014 год.
Строка 301, графа 1 - планируется к вводу в ПК «Архивный фонд» сведений об 1 новом фонде:
- Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района.
Строка 401, графа  4 - счетчик посещений  на сайте администрации Романовского муниципального района не установлен, сведения о количестве посетителей сайта отсутствуют. 

Строка 401, графа  5 - пользователи архивной информацией: 960.
1.Количество посещений читального зала архива - 5;

2.Исполненные запросы социально - правового характера - 500;

3.Исполненные тематические запросы - 400;

4.Исполненные генеалогические запросы - 0;

5.Посетителей выставок - 40;

6.Экскурсантов - 0;

7.Участников встреч с общественностью, слушателей докладов, семинаров, подготовленных сотрудниками архива - 15.
Заведующий  сектором

по делам архивов                                                                             И.А.Изюмова
Исполнитель: И.А.Изюмова

Телефон: (884544)4-02-58
