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Приложение 1
к Порядку составления и
утверждения планов работы и отчетов о работе государственного 
казенного учреждения Ярославской области
«Государственный архив
Ярославской области»


СХЕМА 
текстовой части плана (отчета) государственного казенного учреждения Ярославской области «Государственный архив Ярославской области» 
[bookmark: _GoBack]на (за) 20___ год

Введение

Задачи, стоящие перед государственным казенным учреждением Ярославской области «Государственный архив Ярославской области» (далее – Учреждение), приоритетные направления деятельности, в т.ч. определенные в федеральных, областных целевых программах; подготовка нормативно-распорядительных документов; предоставление государственных услуг в сфере архивного дела; работа дирекции.

1. Обеспечение сохранности и государственный учет 
документов Архивного фонда РФ

Обеспечение физической сохранности документов, соблюдение нормативных режимов хранения. Физико-химическая и техническая обработка архивных документов (в т.ч. реставрация, подшивка), картонирование, восстановление затухающих текстов, дезинфекция, дезинсекция документов и помещений хранилищ. Создание фонда пользования. Сплошная и цикличная проверка наличия и состояния документов и фондов. Ведение учета физического и технического состояния документов. Восстановление экземплярности описей. Мероприятия по организации хранения документов (перемещение, топография и др.). Выявление уникальных и особо ценных документов. Мероприятия по организации, совершенствованию охранного, противопожарного режимов, предотвращению чрезвычайных ситуаций.

2. Формирование Архивного фонда РФ

Уточнение списков организаций – источников комплектования Учреждения (утверждение списка, включение и исключение организаций, заключение договоров с федеральными, негосударственными организациями).
Комплектование Учреждения документами Архивного фонда РФ. Отбор и прием на постоянное хранение архивных документов от организаций –источников комплектования Учреждения, в том числе общественно-политических организаций (указать организации). Прием документов ликвидированных организаций. Прием на хранение по договору управленческой документации и документов по личному составу (указать организации и количество единиц хранения).
Подготовка описей дел постоянного хранения и по личному составу организаций – источников комплектования Учреждения и их утверждение (согласование) экспертно-проверочной методической комиссией управления по делам архивов Правительства области (указать организации). Работа по сбору документов личного происхождения, работа с владельцами личных фондов.
Оказание методической помощи организациям – источникам комплектования в подготовке к согласованию инструкций по делопроизводству, положений об экспертных комиссиях, архивах организаций, номенклатур дел.
Проведение проверок состояния делопроизводства и работы архивов организаций (в т.ч. по контролю за обеспечением сохранности документов). Факты утраты, порчи документов в организациях и принятые меры. Повышение квалификации работников архивов и делопроизводственных служб организаций: формы работы, контингент обучаемых. Консультирование организаций. Работа с организациями, не являющимися источниками комплектования Учреждения.
Упорядочение документов организаций на договорных началах, объемы научно-технической обработки документов и доходов от данной деятельности.

3. Развитие информационно-поисковых систем и автоматизированного НСА

Внедрение автоматизированных информационных технологий. Развитие компьютерных сетей, приобретение технических средств, программного обеспечения. Разработка и внедрение собственного программного обеспечения. Реализация целевых программ по информатизации.
Создание и ведение учетных и тематических баз данных (далее – БД), автоматизированного научно-справочного аппарата (далее – НСА). Тематический профиль БД; информационный объем БД (в Мбайтах, записях, единицах хранения, крайние даты). Пополнение и обновление сайта.
Разработка и реализация планов развития информационно-поисковых систем (далее – ИПС). Описание документов (в т.ч. научно-технической, аудиовизуальной, электронной документации, документов личного происхождения), усовершенствование и переработка описей. Подготовка внутрифондовых и межфондовых видов и разновидностей НСА к документам Учреждения. Ведение каталогов, подготовка и издание архивных справочников (путеводители, краткие справочники по фондам, указатели и др.), в т.ч. с использованием автоматизированных архивных технологий.


4. Научная информация и использование документов

Использование документов Архивного фонда РФ. Информационное обеспечение органов власти, заинтересованных организаций. Информационное обеспечение юбилейных мероприятий. Инициативное информирование заинтересованных организаций по актуальной тематике. Использование документов через средства массовой информации, в т.ч. в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (указать публикации, размещенные на сайте Учреждения, посты в социальных сетях); подготовка выставок, документальных публикаций, телерадиопередач (объемы, виды, тематика; места экспонирования, публикации, выхода в эфир). Работа по подготовке и изданию сборников документов, справочно-информационных, научно-популярных материалов, формы их публикации. Организация и проведение экскурсий, школьных уроков, конференций, «круглых столов», встреч с общественностью. Наименования и формы участия в мероприятиях (конференции, совещания и т.п.), проведенных другими учреждениями, в которых сотрудники приняли непосредственное участие: выступление, выставки и др. (мероприятия, на которых сотрудники Учреждения только присутствовали, даются обобщенно).
Исполнение тематических запросов, их тематика. Исполнение социально-правовых запросов: их основные темы, объемы, процент положительно исполненных. Организация работы пользователей в читальных залах Учреждения (категории пользователей, тематика исследований, объемы выданных дел и др.), в том числе электронных читальных залах. Объемы выданного фонда пользования.
Работа по рассекречиванию документов Архивного фонда РФ.

5. Научно-методическая деятельность. 
Повышение квалификации кадров

Работа над темами в соответствии с Планом НИР НМС архивных учреждений ЦФО РФ. Внедрение нормативных и методических документов, разработанных Росархивом, ВНИИДАД. Разработка собственных методических пособий. Обобщение, распространение передового опыта. Участие в конкурсах научных работ в области архивоведения, проводимых Федеральным архивным агентством. Деятельность научно-совещательных органов архива по основной деятельности. Семинары, совещания по направлениям работы (тематика вопросов).
Организационно-методические мероприятия по обеспечению работы с кадрами. Формы повышения квалификации кадров. Изменения штатной численности Учреждения. Участие в работе общественных организаций.




6. Материально-техническая база Учреждения

Материально-техническая база Учреждения, ее обновление и улучшение. Строительство, реконструкция, капитальный и текущий ремонт зданий и помещений, выделение новых помещений, их оборудование и ввод в эксплуатацию. Техническое оснащение Учреждения: приобретение стеллажей, оборудования (охранного, пожарного), компьютерной, аудиовизуальной, оргтехники и др.

