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       АРХИВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ                                         





 Управление ЗАГС и архивов 
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО                                   





Липецкой области   
        ОКРУГА ГОРОД ЕЛЕЦ  

        ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ                                     

  РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ                                                          

     (АРХИВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ) 
           Октябрьская ул. 127, г. Елец, 

                Липецкая обл., 399770
                    тел.: (47467) 2 05 84

          E-mail: el-arhiv@admlr.lipetsk.ru   

ОКПО 38630005, ОГРН  1124821000083

     ИНН 4821034783, КПП 482101001
 ПЛАН РАБОТЫ

АРХИВНОГО УПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ЕЛЕЦ

НА 2023 ГОД
1. ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ВОПРОСЫ

На рассмотрение главы города планируется представить проекты изменений в нормативный правовой акт, утверждающий регламент муниципальной услуги. Планируется внесение изменений в Положение об Архивном управлении. Проект новой редакции Положения об Архивном управлении будет направлен в Совет депутатов городского округа город Елец во 1 квартале 2023 года.
Архивное управление совместно с Управлением протокола и обеспечения деятельности администрации городского округа город Елец обеспечит подготовку предложений в проект затрат на выполнение государственных полномочий в архивной сфере.
В течение года планируется обеспечить качественный мониторинг регламентов государственной и муниципальной услуг на предмет соответствия требованиям законодательства и качеству (доступности) для граждан, по результатам которого на рассмотрение главы городского округа предоставляются правовые акты. 
В 2023 году продолжится реализация соглашения о взаимодействии и порядке информационного обмена с ОПФР по Липецкой области.
2. ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ И ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ АФ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Планируется обеспечить пожарную безопасность, антитеррористическую защищенность за счет постоянного мониторинга сохранности архивных документов, актуального состояния схем мобилизационных действий в условиях антитеррористической или пожароопасной ситуации, мониторинга исправности системы охранно-пожарной сигнализации, оснащения архивохранилищ комплексом первичных средств пожаротушения. Особое внимание предупредительным мерам: своевременная замена электропроводки,  кровли, выработавших свой ресурс. 

Планируется картонирование 616 дел, принятых на хранение в соответствии с утвержденным планом-графиком. С целью более рационального их размещения продолжится работа по оснащению архивных помещений стеллажами.  Запланирована объемная работа по перемещению фондов архива. Продолжится работа по ведению листов фондов, карточек фондов. Проверка наличия документов планируется в объеме 59542 единиц хранения с последующей подготовкой соответствующих актов. 

Соблюдение температурно-влажностного режима в архивохранилищах контролируется постоянно. В течение года планируются санитарно-гигиенические обработки помещений архива, включая обеспыливание 69815 единиц хранения, мониторинг состояния документов (по графику частями).

 Два раза в год (в начале и по окончании отопительного сезона) документы и помещения архивохранилищ планируются к обследованию для своевременного обнаружения подтеков, насекомых и плесени. Для проведения мероприятий, исключающих возможность поражения документов грибком и плесенью, появления насекомых и грызунов в хранилищах, в 2023 году совместно с Центром государственного санитарно-эпидемиологического надзора будет проведена соответствующая работа.
Участие в учениях, тренировках, тестировании ГО, пожарных структур обеспечит начальник управления. 

3.  КОМПЛЕКТОВАНИЕ АРХИВА ДОКУМЕНТАМИ АФ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ.

В соответствии с регламентом государственного учета документов Архивного фонда будет проведена ежегодная паспортизация архивов организаций на 01.12.2023 и архива управления по состоянию на 01.01.2024, с подготовкой паспорта архива в 4 квартале. Исходя из анализа паспортизации архивов организаций на 01.12.2022, особое внимание уделим соблюдению нормативных требований по организации хранения и учета архивных документов, своевременной подготовке паспорта архива, его качества.


В течение года планируем продолжить мониторинг списка организаций-источников комплектования Архивного управления.

Предоставление ЭПК управления ЗАГС и архивов Липецкой области описей дел организаций - источников комплектования управления, планируется   в объеме  629 единиц постоянного хранения, 632 - по личному составу. С целью повышения качества составления описей, представляемых на рассмотрение ЭПК, будут даны консультации в количестве 132. Методическая помощь в обработке документов, разработке описей планируется поквартально и определяется соответствующим графиком.

В 2023 году в 4 квартале запланировано 2 семинара по итогам паспортизации архивов организаций. Специалисты управления окажут консультативную и практическую помощь в проведении паспортизации организациям- источникам комплектования в должном объеме. Сведения о состоянии хранения документов в организациях и учреждениях- источниках комплектования Архивного управления будут предоставлены в отдел организации и контроля деятельности архивов управления ЗАГС и архивов Липецкой области.

Поступление новых архивных фондов не планируется.
4. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ АФ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Исполнение социально-правовых запросов граждан и юридических лиц посредством программного комплекса VIPNet Client, планируется обеспечить на уровне 80% от общего количества запросов. Планируется пролонгация договора с обслуживающим удостоверяющим центром.
Исполнение социально-правовых запросов планируется а объеме 900. Сокращение данного показателя обусловлено изменением пенсионного законодательства. 
Тематических запросов планируется на уровне среднего годового показателя - 40 запросов. 
Количество консультаций юридических и физических лиц по исполнению запросов запланировано на уровне 1000.
Архивное управление продолжит работу по обновлению и предоставлению документной информации об образовании новых фондов организаций с последующим   размещением информации на странице Архивного управления сайта администрации городского округа город Елец. Предоставление информации по запросам органов государственной власти, местного самоуправления, нотариусов, адвокатов и других организаций в соответствии с п.2 ст.7 Федерального закона № 210-ФЗ будет обеспечено своевременно. 
В 2023 году планируется 1 выставочный онлайн-проект, приуроченный к празднованию 105-летию Архивной службы России.
 В рамках Года педагога и наставника планируется опубликовать в газете «Красное знамя» 2 статьи, подготовленные по документам фондов личного происхождения управления (Вакула Галина Викторовна, учитель русского языка и литературы Муниципального общеобразовательного учреждения лицея № 5, «Заслуженный учитель школы Российской Федерации», «Отличник народного просвещения», «Ветеран труда»; Кирющенко Тамара Георгиевна, директор литературно- мемориального музея им. И.А. Бунина, лауреат областной литературной премии им. И.А. Бунина, заслуженный учитель школы РСФСР, ветеран Великой Отечественной войны, ветеран труда). 
Исследователям-краеведам и пользователям архивными документами в читальном зале (планируется 8 посещений) обеспечим должный уровень доступности услуг архива и выдачу документов в объеме 8 единиц хранения. Планируется выдача дел в объеме 3648, количество пользователей архивной информацией на уровне 1093. 
5. ИНФОРМАЦИОННЫЕ РЕСУРСЫ И ТЕХНОЛОГИИ.

Мероприятия по продвижению обращений заявителей через ЕПГУ и региональный портал будут продолжены. Учитывая, что более 80% заявителей – граждане пенсионного возраста, прогноз положительной динамики в этом направлении ожидается незначительный. Продолжится работа по ведению БД ПК «Архивный фонд». С целью расширения применения принципов доступности и открытости продолжится работа по ведению страницы управления сайта администрации городского округа город Елец, где ежеквартально размещается информация о деятельности Архивного управления, с последующим проведением мониторинга учета посещений сайта (планируется 600 посещений). 
Оперативное обновление документной информации путем размещения на странице Архивного управления сайта администрации городского округа город Елец будет обеспечено. 

        6.КАДРОВОЕ, ОРГАНИЗАЦИОННОЕ, НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И      ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ.

Работники Архивного управления примут участие в работе дискуссионных площадок в удаленном режиме. В 2023 году будет обеспечено участие в социально-значимых мероприятиях.

 Запланировано обучение двух специалистов управления по программе «Охрана труда».
 Планируется подписка всех специалистов на информационные издания «Липецкую газету», газету «Красное знамя».

Архивное управление  администрации 







УТВЕРЖДАЮ

городского округа город Елец
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администрации городского 

округа город Елец



_______________      Н.М. Родионов
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Г Р А Ф И К

согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи

документов учреждений, организаций и предприятий

городского округа город Елец  в Архивное управление  

в 2023 году
	№№

п/п
	              Виды работ

Наименование 

учреждений, 

организаций, 

предприятий


	Согласование 

номенклатур
	                  Упорядочение документов
	Передача документов постоянного хранения из учреждения в архив

	
	
	срок

пред-ставле-

ния
	дата

согла-сования
	срок

представ-

ления описей в управле-ние
	кол-во дел крайние даты/знамен. дел п/х
	кол-во дел крайние даты / знамен. дел по л/с
	дата утверждения описей на ЭПК архивного органа
	срок передачи
	кол-во дел п/х числит.

крайние даты/ знаме-нателем
	отметка о приеме дел

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1 квартал 

	февраль

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя школа №1 

им М.М. Пришвина
	-
	-


	февраль
	9/2020
	6/2020
	
	февраль
	11/

2017-2018
	Богданова

	2
	Акционерное общество «Ольшанский карьер»
	-
	-
	февраль
	13/2020
	12/2020
	
	февраль
	28/2017
	Попова

	март

	3
	Елецкий городской суд
	-
	-
	март
	3/2020
	11/2020
	
	-
	-
	Попова

	4
	МБУ «Ресурсный центр муниципальной системы образования города Ельца»
	-
	-


	март
	5/2020
	98/2020
	
	март
	6/2017
	Богданова

	5
	ГОБ ПОУ «Елецкий лицей сферы бытовых  услуг»
	-
	-
	март
	10/2020
	20/2020
	
	-
	-
	Карпова

	6
	ООО фабрика НХП «Елецкие кружева»
	-
	-
	март
	4/2020
	8/2020
	
	март
	4/2017
	Богданова

	7
	МБУ ДО  «ДШИ №1 

г. Ельца»
	-
	-
	март
	5/2020
	6/2020
	
	март
	9/2017
	Карпова

	8
	Комитет имущественных и земельных отношений администрации городского округа город Елец  
	-
	-
	март
	6/2020
	-
	
	март
	6/2017
	Богданова

	9
	Совет депутатов городского округа город Елец  
	-
	-
	март
	30/2020
	4/2020
	
	март
	29/2017
	Новикова

	10
	Управление образования администрации городского округа город Елец  
	-


	-


	март
	14/2020
	3/2020
	
	март
	18/2017
	Карпова

	11
	Управление культуры администрации  городского округа город Елец  
	-


	-


	март
	30/2020
	4/2020
	
	март
	9/2017
	Богданова

	12
	Контрольно-счетная комиссия городского округа город Елец  

	-


	-


	март
	79/2020
	1/2020
	
	март
	52/2017
	Новикова

	13
	Комитет опеки и попечительства администрации городского округа город Елец  
	-


	-


	март
	1/2020
	-
	
	март
	3/2017
	Новикова

	14
	Управление по физической культуре, спорту и молодежной политики администрации городского округа город Елец  
	-


	-
	март
	4/2020
	3/2020
	
	март
	4/2018
	Новикова

	ИТОГО за 1 квартал
	-
	14/213
(за 2020 год)
	12/176
(за 2020 год)
	12/179
(за 2017-2018 годы)



	2 квартал 

	апрель

	15

	Государственное областное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Елецкий государственный колледж искусств

 им. Т.Н. Хренникова»
	-
	-


	апрель
	12/2020
	42/2020
	
	-
	-
	Богданова

	16
	 МБОУ «Гимназия  №11 г. Ельца»
	-
	-
	апрель
	6/2020
	12/2020
	
	апрель
	6/2017-2018
	Новикова

	17
	ОГБУ «Реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями «Седьмой лепесток»

	-


	-


	апрель
	5/2020
	12/2020
	
	-
	-
	Карпова

	май

	18
	ОКУ «Елецкий специализированный Дом ребенка»
	-


	-
	май
	3/2020
	3/2020
	
	-
	-
	Попова

	19
	Управление коммунального хозяйства администрации городского округа город Елец  
	-
	-
	май


	10/2020
	9/2020
	
	май
	15/2017
	Новикова

	20
	ОГБУ «Елецкая городская СББЖ»
	-
	-


	май
	10/2020
	13/2020
	
	-
	-
	Карпова

	21
	Прокуратура города Ельца
	-
	-
	май
	21/2020
	1/2020
	
	-
	-
	Богданова

	22
	ГА ПОУ «Елецкий медицинский колледж им. К.С.Константиновой»
	-
	-
	май
	16/2020
	10/2020

	
	-
	-
	Карпова

	23

	Комитет экономического развития администрации городского округа город Елец  
	
	
	май
	3/2020
	-
	
	-
	-
	Богданова

	24
	ТПО города Ельца и Елецкого района ЛООООО «Профсоюз работников госучреждений и общественного обслуживания в РФ»
	
	
	май
	2/2020
	1/2020 
	
	май
	3/2017
	Карпова

	25

	Елецкая  городская  организация Профес-сионального союза работников народного образования и науки РФ
	-
	-
	май
	4/2020
	1/2020
	
	-
	-
	Попова

	июнь

	26
	МБОУ  «Лицей № 5 города Ельца»
	-
	-
	июнь
	7/2020
	8/2020
	
	июнь
	10/

2017-2018 
	Попова

	27

	ОГБУ «Елецкий дом- интернат  для престарелых и инвалидов»
	-


	-


	июнь


	7/2020

	11/2020

	
	-


	-


	Карпова

	28
	Управление  финансов администрации городского округа город Елец
	-
	-
	июнь
	12/2020
	4/2020
	
	июнь
	15/2017
	Попова

	29
	ОГУП «Елецводоканал»
	-
	-
	июнь
	16/2020
	15/2020
	
	-
	-
	Новикова

	30
	Комитет архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Елец  
	-
	-
	июнь
	66/2020
	-
	
	июнь
	119/2017
	Новикова

	31
	МБУК ИКЦ «Прожектор»
	-
	-
	июнь
	5/2020
	8/2020
	
	июнь
	6/2017
	Новикова

	ИТОГО за 2 квартал
	-
	17/205 (за 2020 год)
	15/150 (за 2020 год)
	7/174 (за 2017-2018 годы)

	3 квартал 

	июль

	32
	ПАО «Прожекторные угли»
	-
	-
	июль
	8/2020
	15/2020
	
	-
	-
	Попова

	33

	МАУ  «Драматический театр города Ельца «Бенефис»
	-


	-


	июль
	12/2020
	16/2020
	
	июль
	13/2017
	Новикова


	34
	МАУ «Редакция городской общественно-политической газеты «Красное знамя»

	-
	-
	июль
	6/2020
	3/2020
	
	июль
	7/2017
	Карпова

	35
	Администрация городского округа город Елец  
	
	
	июль
	54/2020
	25/2020
	
	июль
	53/2017

	Попова

	август

	36
	Негосударственное общеобразовательное учреждение гимназия «Альтернатива»
	-


	-


	август
	5/2020
	8/2020
	
	август
	12/2017-2018
	Попова

	37
	Комитет потребительского рынка администрации городского округа город Елец  
	-
	-
	август
	2/2020
	-
	
	август
	2/2017
	Новикова

	сентябрь

	38
	АО «Елецгидроагрегат»
	-
	-
	сентябрь
	25/2020
	66/2020
	
	сентябрь
	28/2017
	Карпова

	39
	ОГБУ  «Елецкий психоневрологический интернат»
	-


	-


	сентябрь
	13/2020
	14/2020
	
	-
	-
	Карпова

	40
	Акционерное общество «Энергия»
	-
	-
	сентябрь
	45/2020
	90/2020
	
	сентябрь
	69/2017
	Попова

	41
	Открытое акционерное общество «Гидропривод»
	-
	-
	сентябрь
	22/2020
	40/2020
	
	сентябрь
	22/2017
	Карпова

	42
	МБУК  «Городской дворец культуры»


	-
	-
	сентябрь
	10/2020
	21/2020
	
	сентябрь
	36/2017
	Новикова

	ИТОГО за 3 квартал
	-
	11/202 (за 2020 год)
	10/298 (за 2020 год)
	9/242 (за 2017-2018 годы)

	4 квартал 

	октябрь

	43
	Управление протокола и обеспечения деятельности администрации городского округа город Елец
	-
	-
	октябрь
	2/2020
	3/2020
	-
	октябрь
	11/2016-2017
	Попова

	44
	МБУК «Елецкий городской краеведческий музей»
	-
	-
	октябрь
	7/2020
	5/2020
	
	октябрь
	10/2017
	Богданова

	45
	Территориальная избирательная комиссия города Ельца
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	Попова

	46
	Архивное управление администрации городского округа город Елец  
	-
	-
	-
	-
	-
	
	-
	-
	Попова

	ИТОГО за 4 квартал
	0
	2/9
(за 2020 год)
	2/8
(за 2020  год)
	2/21 (за 2016-2017 годы)

	ИТОГО за год
	0
	44/629

(за 2020  год)

	39/632
(за 2020 год)
	30/616
 (за 2016-2018 годы)


Кому представляется: Управление ЗАГС и архивов Липецкой области 
                       
                                     СТАТИСТИЧЕСКАЯ ФОРМА № 1


управления ЗАГС и архивов администрации Липецкой области Российской Федерации


                                 (годовая)






Кем представляется: Архивным управлением администрации городского округа город Елец 

         Утверждена Приказом Федерального
Липецкой области Российской Федерации
                    





         архивного агентства от 12 октября 2006 г.  № 59
ПОКАЗАТЕЛИ ОСНОВНЫХ НАПРАВЛЕНИЙ И РЕЗУЛЬТАТОВ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
на  2023 год

	Наименование организации – Архивное управление администрации городского округа город Елец Липецкой области Российской Федерации


	Представляют
	Сроки представления плана
	Сроки представления отчета

	Федеральные государственные архивы, уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации  в области архивного дела
	15 января планируемого года
	15 февраля года, последующего за отчетным


1. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации *
	код

строки
	Виды работ
	(единицы хранения)
	Приме-

чание

	
	
	на бумажной

основе


	кино


	фото


	фоно


	видео


	страховой фонд


	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	101
	Реставрация
	
	
	
	
	
	
	

	102
	Физико- химическая и техническая обработка
	
	
	
	
	
	-
	

	103
	Создание страхового 

фонда
	
	
	
	
	
	
	


	Графа 1, стр.101

	листов
	-


	Графа 1,стр.103

	кадров
	-




Дополнение:

       


2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации

	Код строки
	Виды работ
	(единицы хранения)
	(усл.ед)

	
	
	управленческая документация
	        личного происхождения
	НТД
	кино
	фото
	фоно
	видео
	    по личному составу
	«Архивная Россия»

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	201
	Прием

документов
	от организаций
	0,616
	
	
	
	
	
	
	
	

	202
	
	от граждан
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	203
	Включение документов в состав Архивного фонда РФ
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Создание учетных БД и автоматизированного НСА
	Код

строки
	Виды работ
	Единица измерения
	Включено
	Примечание



	301
	Ведение АСГУ документов 

Архивного фонда РФ
	  фонд
	
	

	302
	Ведение автоматизированного 

НСА
	единица хранения
	
	

	303
	Ведение государственных реестров 

уникальных документов
	документ
	
	


4. Предоставление информационных услуг и использование документов

	Код

строки
	         Проведение     

     информационных  

         мероприятий
	Исполнение

социально- правовых запросов
	Посещение

читального

зала
	Посещение 

web сайта/ страницы
	Пользователи

архивной

информацией
	Выдача

документов пользователям
	Рассекречивание

документов

	А
	                 1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	401
	
	
	
	0,6
	1,093
	
	

	примеча-

ние


	
	
	
	
	 
	
	


5. Материально-техническая база<**>
--------------------------------------

<**> Заполняется только государственными архивами.

	Код

строки
	Площадь помещений (кв.м.)
	Прирост протяженности архивных полок (пог.м)

	
	оснащенных современными системами пожарной сигнализации
	оснащенных современными системами охранной сигнализации
	оснащенных действующими системами автоматического пожаротушения
	введенных в эксплуатацию (новых или реконструируемых)
	

	А
	1
	2
	3
	4
	5

	501
	                 
	       
	
	
	

	примеча-

ние

	
	
	
	
	


