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Утверждаю
Руководитель казенного учреждения Воронежской области «Государственный архив общественно-политической истории Воронежской области»


_____________ В.С. Осадченко

«___»____________________2013 г.

	ПЛАН

работы казенного учреждения Воронежской области «Государственный архив общественно-политической истории Воронежской области» на 2014 г.


План работы казенного учреждения Воронежской области «Государственный архив общественно-политической истории Воронежской области» на 2014 г. составлен в соответствии с рекомендациями, содержащимися в письме Росархива от 12 сентября 2013 г. № 4/1780-А «О планировании работы архивных учреждений Российской Федерации на 2014 г. и их отчетности за 2013 г.» и приказом департамента культуры и архивного дела Воронежской области от 17 октября 2013 г. № 771-ОД «О планировании работы архивных учреждений Воронежской области на 2014 год и их отчетности за 2013 год», Порядком реализации Плана мероприятий («дорожной карты») казенного учреждения Воронежской области «Государственный архив общественно-политической истории Воронежской области», направленными на повышение эффективности деятельности учреждения (утвержден приказом от 25.03.2013 г. № 16-О), с учетом анализа работы архива за 2013 г., имеющегося кадрового потенциала, в рамках выделяемых бюджетных средств. 

Работа коллектива архива в планируемый период имеет целью улучшение качества и увеличение объемов оказываемых архивом услуг (выполнения работ) на основе повышения эффективности деятельности учреждения и интенсификации труда работников и будет направлена на достижение показателей, 
касающихся архивной отрасли.
I. Обеспечение сохранности и государственный учет документов
В 2014 г. КУВО «ГАОПИ ВО» запланировано:
 провести мероприятия, направленные на повышение уровня пожарной безопасности архивных фондов, обеспечению охранного режима, эффективности использования архивохранилищ, совершенствование организации хранения документов. В рамках реализации ведомственной целевой программы «Обеспечение сохранности архивных документов и архивных фондов Воронежской области на 2013-2015 гг.» провести закупку и монтаж системы автоматического пожаротушения в архивохранилищах, замену электропроводки во всем здании архива;
 провести в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ паспортизацию КУВО «ГАОПИ ВО» и архивов организаций, включенных в список источников комплектования архива;
 рассмотреть на заседании экспертно-методической комиссии архива вопросы качества паспортизации КУВО «ГАОПИ ВО» по состоянию на 01.01.2014 г.,

 осуществить переход на версию 4.3  программного комплекса «Архивный фонд»;

 отреставрировать 805 дел по фонду  №  9 Партколлегия КПК при ЦК ВКП(б) по Воронежской области в объеме простой реставрации – 22776  листов, сложной – 2080 листов. Всего отреставрировать 24856 листов;

 переплести 555 дел по фондам № 3 Воронежский обком КПСС и  №  9 Партколлегия КПК при ЦК ВКП(б) по Воронежской области;

 подшить 1635 дел по фондам № 1 оп. № 2 Воронежского губкома ВКП(б), № 9353 УКГБ по Воронежской области, № 249 Коллекции документов по подготовке и проведению выборов главы городского округа город Воронеж, № 253 Коллекции по подготовке и проведению выборов Президента Российской Федерации, № 331 Коллекции документов по общественно-
политической истории Воронежской области, личному фонду  Г.А. Кудрявцевой;

 продолжать работу по контролю за соблюдением нормативных требований по организации хранения и выдаче документов различным категориям пользователей, включая работников архива;

 руководствуясь «Методическими рекомендациями по работе с особо ценными документами в государственных архивах Российской Федерации» (М., 2006) продолжить работу по выявлению и описанию особо ценных документов по фонду № 137 Воронежский уездный комитет ВКП(б) Воронежской губернии. С этой целью просмотреть 300 дел;

 провести работу по выявлению и восстановлению документов с угасающим текстом по фонду № 1 Воронежский губком ВКП(б). Восстановить 52 листа.
 в целях обеспечения сохранности документов провести проверку наличия и состояния дел по фондам политотделов, волостных и районных комитетов ВКП(б), контрольных комиссий ВКП(б), первичных партийных организаций – всего проверить 15050 дел;

 провести выверку комплекта учетных документов по 60 фондам (44000 описательных статей) в процессе проведения проверки наличия и состояния дел, и плановой работы в данном направлении;
 в целях обеспечения сохранности подлинников документов продолжить оцифровку документов описи № 1 фонда № 2 Областной комитет ВКП(б) Центрально-Черноземной области. Всего оцифровать 17000 листов;
 совместно с КУВО «Гражданская оборона, защита населения и пожарная безопасность Воронежской области» продолжить работу по созданию страхового фонда на особо ценные документы, находящиеся на государственном хранении в КУВО «ГАОПИ ВО». Всего для этого подготовить 21000 элек
тронных образов архивных документов, которые передать в КУВО «Гражданская оборона, защита населения и пожарная безопасность Воронежской области».
II. Формирование Архивного фонда Российской Федерации
 Провести анализ итогов паспортизации организаций-источников комплектования КУВО «ГАОПИ ВО» по состоянию на 01.01.2013 г., обратив особое внимание на качество заполнения паспортов архивов, а также предоставляемых в Росархив сводных учетных сведений и пояснительных записок к ним;
 вести работу по расширению источниковой базы путем заключения договоров о сотрудничестве с региональными отделениями политических партий и общественных объединений, держателями личных фондов. Провести переговоры с руководством Воронежского областного Совета женщин, общественной организацией «Землячество «Воронежцы» в Москве, национально-культурными организациями г. Воронежа, а также с держателями личных фондов - заслуженным работником культуры РФ дирижером В.И. Вербицким, почетным гражданином г. Воронежа В.Н. Эйтингоном и другими; 
 продолжить работу по оптимизации списка источников комплектования путем включения в него новых организаций и исключения, прекративших свою деятельность;

 активизировать работу по оказанию методической и практической помощи организациям-источникам комплектования; давать необходимые рекомендации по определению фондовой принадлежности документов, выявлять особенности экспертизы ценности, применяя основные принципы и критерии отнесения документов к Архивному фонду Российской Федерации. Оказать методическую и практическую помощь в разработке номенклатур, научно-технической обработке документов 4 организациям: ВРО ОГО ВФСО «Динамо», ВОО «Союза журналистов России», Воронежской общественной организации «Союз композиторов России»; редакции газеты «Воронежский курьер»;
 совершенствовать работу по упорядочению, отбору и приему на государственное хранение образующихся в деятельности общественных организаций документов, руководствуясь «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (2010 г.);

 провести сбор документов по выборам губернатора Воронежской области для пополнения формируемой в архиве коллекции;

 постоянно собирать материалы для формируемых в архиве коллекций по общественно-политической и культурной жизни Воронежского края;
 принять на постоянное хранение 610 дел управленческой документации и 80 дел личного происхождения;

 утвердить на ЭПК департамента культуры и архивного дела Воронежской области описи на 600 дел управленческой документации и 80 дел личного происхождения.

III. Создание информационно-поисковых систем

 Провести усовершенствование описи № 3 фонда № 1 Воронежский губком ВКП(б). Всего составить 2340 заголовков;

  провести описание документов Коллекции документов по подготовке и проведению выборов главы городского округа город Воронеж, Коллекции документов по общественно-политической истории Воронежской области, Коллекции документов по культурной жизни Воронежского края, продолжить описание документов личных фондов В.И. Воротникова и Г.А. Кудрявцевой; 

 в связи с возросшим интересом российского общества к трагическим страницам прошлого нашей страны и почти полным отсутствием научно-справочного аппарата к документам о них продолжить работу по заполнению БД «Жертвы политических репрессий Воронежской области» (ввести 17089 анкет);
 продолжить каталогизацию документов описи № 2 фонда № 1 Воронежский губернский комитет ВКП(б). Составить 496 карточек;

 совершенствовать систему автоматизированного государственного учета документов на основе ПК «Архивный фонд»; корректировать ее содержание в соответствии с текущими изменениями о составе и объеме архивных фондов, продолжить ее заполнение на уровне дела – ввести 1400 заголовков дел.

IV. Предоставление информационных услуг и использование

документов
 Совершенствовать формы и методы научно-информационной деятельности архива, повышать эффективность использования архивной информации;
 обеспечить своевременное информационное обеспечение органов государственной власти, местного самоуправления, заинтересованных организаций и учреждений, а также качественное исполнение в установленные сроки запросов граждан социально-правового характера;

 в целях выполнения решения комиссии по восстановлению прав реабилитированных жертв политических репрессий Воронежской области от 21.07.2009 г. продолжить работу по подготовке материалов для издания Книги Памяти жертв политических репрессий Воронежской области;

 осуществлять просветительскую деятельность, направленную на ознакомление наших земляков со славным прошлым края, прославление и увековечивание подвига воронежцев в годы Великой Отечественной войны 1941-
1945 гг. Приурочивать информационные мероприятия архива к юбилейным, памятным и знаменательным датам отечественной истории, и, прежде всего, -  году культуры Российской Федерации, 80-летию со дня образования Воронежской области, 100 - летию со дня начала Первой мировой войны, 85-летию со дня образования КУВО «ГАОПИ ВО» и др. Подготовить 5 публикаций и 12 радиопередач, организовать 6 выставок по документам КУВО «ГАОПИ ВО».
 продолжить работу архива с общественностью: расширять сотрудничество с государственными, муниципальными и общественными структурами путем участия в организуемых ими проектах и мероприятиях;

 совершенствовать работу по использованию документов через читальный зал, опираясь при этом на «Правила работы пользователей читальных залов архивов Российской Федерации», разработанные ВНИИДАД методические рекомендации «Обеспечение доступа пользователей к документам государственных и муниципальных архивов Российской Федерации и организация пользования ими» (М; 2009 г.) и Памятку о порядке доступа пользователей к архивным документам КУВО «ГАОПИ ВО», хранящихся на особых условиях доступа;

 в 2014 г. в целях расширения источниковой базы исследований по истории Воронежской области XX века продолжить работу по рассекречиванию документов Воронежского областного и городского комитетов КПСС;

 обеспечить исполнение «Положения о порядке доступа к материалам, хранящимся в государственных архивах и архивах государственных органов РФ, прекращенных уголовных и административных дел в отношении лиц, подвергшихся политическим репрессиям, а также фильтрационно-проверочных дел» при ознакомлении пользователей с данной категорией дел в спецзале.

V. Организационное, научно-методическое и информационное обеспечение
 Разработать административные регламенты исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг в области архивного дела;
  внедрять в практику работы Правила работы пользователей в читальных залах государственных и муниципальных архивов РФ;
 принять участие в очередном заседании НМС Центрального федерального округа;

 в связи с планируемым пересмотром типовых норм времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами, провести анализ существующих норм на работы и услуги, выполняемые КУВО «ГАОПИ ВО». Уточнить имеющиеся нормы, разработать и ввести нормы выработки на новые виды работ; 
 подготовить заявки для участия в федеральной целевой программе «Культура России (2012 – 2018 гг.) на 2015 год;
 продолжить внедрение в практику работы архива Единого классификатора документной информации Архивного фонда Российской Федерации;
 в целях повышения уровня противопожарной готовности КУВО «ГАОПИ ВО» пожарно-технической комиссии (ПТК) архива регулярно проводить обследование помещений с целью выявления пожароопасных факторов и принимать меры к их устранению; в мае и ноябре провести инструктаж сотрудников;

 первостепенное внимание уделять подготовке и профессиональному росту сотрудников, недавно пришедших на работу в архив;
 регулярно проводить заседания экспертно-методической комиссии (ЭМК) архива, на которых рассмотреть вопросы согласования описей на особо цен
ные дела, заключения договоров с общественно-политическими объединениями и держателями личных фондов и др.;
 обеспечить регулярное наполнение и обновление странички архива на сайте архивной службы Воронежской области.
Заместитель руководителя





А.П. Разинков
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