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План работы 
ГУ «Национальный архив Республики Бурятия»

на 2010 год
1. Введение
     ГУ «Национальный архив Республики Бурятия» в соответствии с действующим законодательством осуществляет функции по оказанию государственных услуг в области архивного дела. Предоставляя доступ к официальной информации, Архив содействует решению задач социально-экономического развития Республики Бурятия, способствует развитию гражданского общества и эффективному государственному управлению. Ежегодно услугами НАРБ пользуются тысячи российских  и иностранных граждан. Сохраняя и приумножая свои собрания, ГУ НАРБ также служит и будущим поколениям россиян. 


На 01.01.2010 на учете в ГУ НАРБ состоит 3 409 фонд, общий объем документов составляет 772 137 ед.хр. за 1861-2009 годы. Из семи имеющихся архивохранилищ пять имеют 100% загруженность и два архивохранилища - 86%.

Приоритетными направлениями деятельности Национального архива РБ в 2010 году являются:

- совершенствование материально-технической базы Архива с целью усиления технической укрепленности, повышения уровня пожарной и антитеррористической безопасности, обеспечения сохранности и государственного учета документов; 
- информационное обеспечение органов государственной власти, организаций научной информацией о составе и содержании документов Архива, обеспечение потребностей граждан, общества и государства в ретроспективной информации путем расширения доступа к архивной информации, в том числе путем оцифровки архивных документов и научно-справочного аппарата к ним.

Основными проблемами ГУ НАРБ продолжают оставаться: низкая техническая оснащенность, проблема «архивной полки», т.е. отсутствие свободных площадей для приема документов, сокращение бюджетного финансирования и т.д.
Для достижения цели предполагается решение двух основных задач, охватывающих в целом всю установленную для Архива сферу деятельности.

Первая, создание условий для сохранения и развития информационного потенциала Архивного фонда Республики Бурятия как части составляющей государственных информационных ресурсов и историко-культурного наследия.

Вторая, удовлетворение потребностей всех категорий пользователей в услугах Архива и реализация прав граждан на получение и использование информации, содержащейся в документах Архивного фонда Республики Бурятия. Данная задача решается  путем обеспечения доступа к архивным документам через читальные залы Национального архива, исполнения справок тематических и социально-правового характера, создание информационно-поисковых систем, использование электронной выставки документов и т.д. 
2. Организационное и нормативно-методическое регулирование деятельности

1.1. Ввести в действие новые организационные документы: организационную структуру, положения о структурных подразделениях, должностные инструкции, штатное расписание внести изменения в коллективный договор и трудовые договоры.
(с 1 января 2010 г.)
отв.: Жалсанова Б.Ц.

1.2. Разработать и утвердить приказом Управления по делам архивов РБ Прейскурант цен на услуги, выполняемые ГУ «НАРБ» на платной основе.
                                                                                                    (с 1 января 2010 г.)
отв.: Мантушкина М.В.

1.3. В связи с реорганизацией, провести инвентаризацию имущества, переданного на баланс ГУ «НАРБ» от ГУ Объединенный архив Минсельхозпрода РБ. Оформить прием-передачу дел постоянного хранения – с ГУ НАРБ, по личному составу – с ГУ ГАДЛС. Оформить все необходимые  организационно-распорядительные документы.

(до конца марта 2010 г.)

отв.: Ильина Н.А.

Турусов И.П.
Дагбаева Т.А.

1.4. Провести сверку по всем налогам, выявить окончательную задолженность ГУ «НАРБ». Погашать задолженность по возможности.  

(в течение года)
отв.: Ильина Н.А.

Дагбаева Т.А.

1.5. Оформить право собственности на помещение Архива по ул.Сухэ-Батора и передать здания в оперативное управление ГБУ «ХТК Администрации Президента и Правительства РБ» (ул. Павлова, ул. Красноармейская, ул. Сухэ-Батора).
(в течение года)
отв.: Турусов И.П.

1.6. Принятие на федеральном и региональном уровне законодательных и иных нормативных актов, связанных с социально-правовыми вопросами, пенсионным обеспечением и социальной защитой граждан подразумевает увеличение количества  запросов социально-правового характера. Таким образом, необходимо проработать вопрос об увеличении штатной численности  Архива (2 шт.ед.).                                                                                                        (в течение года)

отв.: Ильина Н.А.
  1.7. Разработать и внедрить в практику работы единые формы отчета и плана для отделов ГУ НАРБ. 

(1 квартал 2010 г.)
отв.: Жалсанова Б.Ц.

1.8. В целях развития информационного потенциала Архива и внедрения автоматизированных архивных технологий разработать и утвердить программу мероприятий на 2010 год по автоматизации и внедрению новых информационно-поисковых систем ГУ НАРБ.                                                             (до 1 марта 2010 г.)

отв.: сектор автоматизированных

                                                                                                   архивных технологий
1.9. Установить новые программные комплексы и разработать методические рекомендации по работе с базами данных по всем направлениям деятельности. Включить в план методических занятий на год.                                    (в течение года)

отв.: сектор автоматизированных

архивных технологий
1.10. Разработать и внедрить в практику работы «Правила работы читальных залов ГУ «Национальный архив РБ».                                                  (1 квартал 2010 г.)
отв.: Шапхоева Л.А.
1.11. Совместно с Управлением по делам архивов РБ разработать «Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в исполнительных органах государственной власти Республики Бурятия». 
                                                                (до 1 марта 2010 г.)
отв.:орг.-метод.отдел
1.12. Внедрить в практику работы Методические рекомендации по работе с Единым классификатором документной информации Архивного фонда РФ.
(в течение года)

отв.: орг.-метод.отдел
1.13. Продолжить внедрение в практику Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организаций Российской академии наук».                      (в течение года)

отв.: орг.-метод.отдел
1.14. Разработать и внедрить в работу Инструкцию по охране труда и технике безопасности.
                                                                              (до 24 января 2010 г.)

отв.: Зангеева Н.В.
1.15. Принять участие в подготовке и проведении итогового республиканского совещания архивных учреждений по итогам 2009 года и задачах на 2010 год.

(1 квартал 2010 г.)
отв.: Ильина Н.А.
1.18. Принять участие в подготовке и проведении  очередного заседания Научно-методического совещания архивных учреждений Сибирского федерального округа.                                                                                                     (2 квартал 2010 г.)

отв.: Ильина Н.А.
 3. Обеспечение сохранности и государственный учет документов 
Архивного фонда РБ

Приоритетными задачами ГУ «НАРБ» в сфере обеспечения сохранности документов Архивного фонда РБ на 2010 год являются дальнейшее укрепление пожарной и охранной безопасности Архива и архивных фондов, улучшение условий хранения, государственного учета документов. В рамках реализации поставленных задач планируются 2 комплекса мероприятий:
1 комплекс представляет собой мероприятия, направленные на создание условий для качественного хранения документальных материалов:


3.1.1. Монтаж установки технологической части современной системы пожаротушения и вентиляции в здании ГУ НАРБ по ул. Ленина, 54.
                                                                                                                 (до конца года)

отв.: Турусов И.П.

3.1.2. Монтаж установки технологической части охранной системы в здании   ГУ НАРБ по ул. Павлова, 64а;                                                            (2 квартал 2010 г.)

отв.: Турусов И.П.
3.1.3. Заключение договора с клининговой службой по уборке помещений и услуг обслуживающего персонала                                                      (1 квартал 2010 г.)

отв.: Турусов И.П.
3.1.4. Приобретение оборудования для архивохранилищ (металлические стеллажи, стремянки, огнетушители, гигрометры и т.п.), заказ в типографии учетных бланков, необходимых для работы.                                                         (в течение года)

отв.: Турусов И.П.

3.1.5. Продолжить работу совместно с  Управлением по делам архивов РБ по поиску дополнительных помещений под архивохранилища.

                                                                                                           (в течение года)

отв.: Турусов И.П.

2 комплекс представляет собой группировку мероприятий, направленных на готовность к работе Архива в режиме чрезвычайной ситуации, повышение уровня безопасности документальных фондов, снижение угроз утраты архивных документов, находящихся на хранении в Архиве. 
2.1.Улучшение физического состояния документов:
 -  дальнейшее проведение реставрационных и дезинфекционных работ по

    обработке документов. При общем объеме выявленных документов, подлежащих дезинфекции 2033 дела, планируется в 2010 году продезинфицировать 46320 листов.
      - продолжить выявление документов с угасающим текстом и их восстановление 
        на 100 листах.                                                                                     (в течение года)

отв.: Алексеева О.П.

3.2.2. В целях снижения угроз утраты архивных документов, находящихся на хранении в Архиве (по данным на 01.01.2010 – 772137ед.хр.), провести ряд мероприятий:
- продолжить плановую цикличную проверку  наличия и состояния дел на 

            бумажной основе в количестве   28 330 ед.хр.;


- соблюдать нормативные требования по выдаче документов различным категориям пользователей. При возврате в хранилище осуществлять просмотр дел. Осуществить проверку нумерации 1120000 листов при выдаче дел в читальный зал и сотрудникам. Регулярно  один раз в квартал проводить выверку книг выдачи дел;
- своевременно осуществлять выдачу дел из хранилищ и подкладку обратно.
(в течение года)

отв.: Алексеева О.П.
- начать проведение оцифровки архивных документов и создание страхового фонда пользования – 55120 листов.                                                      (в течение года)

отв.: начальники структурных

 подразделений
3.2.3. Соблюдение оптимальных условий хранения документов:

-  проведение санитарных дней (согласно графику);


- контролирование температурно-влажностного режима с обязательной 

       фиксацией контрольно-измерительных приборов в журналах, 

       ежеквартальное проведение анализов температурно-влажностных 

       параметров архивохранилищ.

                                                                                                (в течение года)

отв.: Алексеева О.П.

3.2.4. В целях обеспечения государственного учета:

- организовать работу по комплексному внесению данных в программный комплекс «Архивный фонд» (все заведующие архивохранилищами).

(в течение года)

отв.: Алексеева О.П.

4. Формирование Архивного фонда Республики Бурятия
Работа по формированию Архивного фонда РБ прежде всего направлена на уточнение и пополнение списков источников комплектования ГУ НАРБ, а также продолжение работы по обеспечению сохранности, учету, отбору и приему на постоянное хранение научно-технической документации, сроки ведомственного хранения которой истекли, документов постоянного хранения ликвидированных структур.


4.1. Продолжение работы по пересмотру и уточнению списков источников комплектования ГУ НАРБ, а также состава документов, подлежащих передаче на госхранение.                                                                                               (в течение года)

отв.: отдел комплектования

4.2. Осуществить прием на государственное хранение:

- управленческой документации - 2351 дела постоянного сроков хранения;

- научно-технической документации – 70 ед.хр.

4.3. Совершенствование работы по заключению соглашений о сотрудничестве и  включению в список № 1  источников комплектования Архива (неучтенные организации).                                                                                          (в течение года)

отв.: отдел комплектования

4.4. Возобновление работы со списком № 2 организаций, не являющимися источниками комплектования Архива (негосударственные организации) Продолжить работу по заключению договоров с негосударственными организациями и предприятиями в соответствии с типовым договором.
                                                                                                               (в течение года)

отв.: отдел комплектования

4.5. В целях оказания организационно-методической помощи учреждениям, организациям и предприятиям планируется:

- разработать, согласовать с ЭПК Управления по делам архивов РБ 33 номенклатуры дел;

- организовать внедрение Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти (утв. постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 № 477);

- организовать внедрение Методических рекомендаций по разработке Инструкций по делопроизводству в исполнительных органах власти Республики Бурятия.
 - организовать рассмотрение и согласование с ЭПК положений об архиве, ЦЭК и ЭК 15 министерств, ведомств, учреждений и организаций.
(в течение года)

отв.: отдел комплектования
4.6. Провести в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ паспортизацию архивов организаций – источников комплектования ГУ НАРБ, по состоянию на 1 декабря 2010 года. 
                                                                                                           (4 квартал 2010 г.)

отв.: отдел комплектования
4.7. Согласовать с ЭПК Управления по делам архивов РБ Список учреждений, организаций и предприятий, являющихся источниками комплектовании ГУ НАРБ.
                                                                                                          (в течение года)

отв.: отдел комплектования
4.8. Внедрить в практическую работу программный комплекс «Учреждения – источники комплектования».                                                                 (в течение года)

отв.: отдел комплектования
4.9. Организовать работу по упорядочению документов управленческой документации учреждений, организаций, предприятий и их утверждение на ЭПК Управления по делам архивов РБ на 4 415 дел, в том числе ликвидированных организаций.                                                                                             (в течение года)

отв.: отдел комплектования
4.10. Организовать работу по комплектованию Архивного фонда РБ документами личного происхождения. Осуществить прием документов личного происхождения от видных государственных и общественно-политических деятелей в количестве 300 усл.ед.                                                                         (в течение года)

отв.: отдел комплектования
4.11.  Продолжить работу по заключению соглашений о сотрудничестве с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и федеральными организациями, расположенными на территории Республики Бурятия.                                                                                                    (в течение года)                                                                    
             отв.: отдел комплектования
4.12. В целях обеспечения сохранности документов ликвидируемых организаций и предприятий ежеквартально уточнять списки подобных организаций через Арбитражный суд РБ, регистрирующие органы.
4.13. В целях обеспечения сохранности документов, хранящихся сверх установленного срока в организациях и учреждениях провести тематические проверки – 19.                                                                                            (в течение года)                                                                    
                                                                                          отв.: отдел комплектования

4.14. В целях совершенствования работы и осуществления организационно-методического  контроля за постановкой делопроизводства и архива в организациях и учреждениях провести 19 комплексных проверок.
                                                                                                           (в течение года)                                                                    
                                                                                         отв.: отдел комплектования
4.15. В целях оказания организационно-методической помощи учреждениям, организациям и предприятиям планируется провести 3 семинара в:

- организациях и учреждениях системы дорожно-транспортного хозяйства;
- организациях и учреждениях, комплектующихся проектно-конструкторской документацией;

- организациях и учреждениях системы образования.

                                                                                                                    (в течение года)   

                                                                                                  отв.: отдел комплектования

4.17. Заключить договоры на депозитарное хранение документов временного сроков хранения – 4 организации.                                                           (в течение года)
                                                                                          отв.: отдел комплектования
5. Создание информационно-поисковых систем  и использование документов

ГУ «Национальный архив РБ» планирует особое внимание уделить широкому использованию архивных документов, своевременному и качественному исполнению тематических и социально-правовых запросов граждан, информационному обеспечению органов государственной власти, органов местного самоуправления, дальнейшей информатизации архивного дела.
5.1. Описание документов:
- провести описание 120 ед.хр. фотодокументов, запланированных к приему в 2010 году, а также приобретенных из фондов личных архивов;

- документов личного происхождения в количестве – 3 фонда;

5.2. Усовершенствование, переработка описей:

- продолжить усовершенствование описей с редактированием заголовков и просмотром дел по фондам на 886 дел.
5.3. Каталогизация документов:
- провести каталогизацию документов по 10 фондам. Закаталогизировать 1500 дел управленческой документации, составить 580 тематических карточек.
Все подготовленные карточки влить в каталог.

5.4. Ведение автоматизированной системы государственного учета, НСА

5.4.1. Продолжить работу над программным комплексом «Архивный фонд». 

Регулярно представлять информационные материалы для размещения на сайте «Архивная служба Республики Бурятия».

(в течение года)

отв.: начальники отделов.
5.5. Работа по рассекречиванию материалов
Продолжить работу по рассекречиванию материалов в установленном порядке   в объеме 14 000 листов.
(в течение года)
отв.: Алексеева О.П.

5.6. Предоставление информационных услуг и использование документов

5.6.1. Осуществлять оперативное и качественное обеспечение исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления Республики Бурятия ретроспективной архивной информацией. 
5.6.2. Проводить инициативное информирование органов государственной власти, заинтересованных организаций, учреждений культуры, науки, учебных заведений об архивных документах к памятным и знаменательным датам, связанным с историей учреждений, организаций и предприятий, юбилеям видных государственных и общественных деятелей Республики Бурятия, органов местного самоуправления об архивных документах по истории населенных пунктов, используя Календарь знаменательных и памятных дат на 2010 год.
(в течение года)

отв.: Шапхоева Л.А.


5.6.3. В целях повышения эффективности работы по исполнению социально-правовых запросов и запросов тематического характера необходимо начать разработку и внедрение БД по регистрации и исполнению соответствующих запросов.

(в течение года)

отв.: сектор автоматизированных

архивных технологий

5.6.4. Регулярно проводить в средствах массовой информации рекламные акции по  предоставлению архивных услуг на платной основе.
(1 раз в квартал)

отв.: Шапхоева Л.А.

5.6.5. 
Подготовить 4 документальных выставки:

- выставка к 95-летию видного государственного деятеля Республики 

            Бурятия Модогоева А.У. (в электронном варианте) (1 квартал);


- юбилейная выставка Управления Россельхознадзора по РБ (1 квартал);


- к 65-летию Победы в Великой Отечественной войне (2 квартал);


- к 75-летию образования Улан-Удэнского стекольного завода (3 квартал)

             (в электронном варианте).

отв.: Шапхоева Л.А.

5.6.6. Опубликовать в республиканских, местных газетах и журналах 12 статей и подборку документов к юбилейным датам и знаменательным событиям.
отв.: Шапхоева Л.А.


5.6.7. Подготовить и провести 8 теле- и радиопередач:

- к 200-летию вступления в должность госсекретаря Российской империи 

   М.М. Сперанского (январь 2010 г.);
- ко Дню архивов (март 2010 г.);

- к 140-летию со дня рождения Базар-Садо Ямпилова, одного из первых 

   бурятских врачей (март 2010 г.);
- к 105-летию со дня проведения 1-го съезда бурят Забайкалья (апрель 2010);

- к 135-летию со дня рождения Бато-Далай Очирова, депутата П Госдумы, 

   первого бурята-парламентария (июнь);
- к 155-летию со дня рождения Эрдэни-Хайбзун Галшиева, автора памятника

  дореволюционной бурятской литературы «Зерцало мудрости» (июль);

- к 120-летию Кяхтинского краеведческого музея (август);

- к 85-летию со дня принятия постановления ЦИК и СНК БМАССР о проведении в жизнь декрета СНК РСФСР об отделении церкви от государства и школы по отношению к буддийско-ламаистской церкви (декабрь). 

                                                                                                       (в течение года)

отв.: Шапхоева Л.А.


5.6.8. Организовать  и провести 4 экскурсии для студентов ВСГТУ, ВСГАКИ, БГУ.                                                                                                            (в течение года)

отв.: Шапхоева Л.А.


5.6.9. Провести работу по подготовке и изданию:
-  Календарь знаменательных и памятных дат на 2011 год;
- Урбанонимы г. Улан-Удэ. (Сборник документов) – совместно с 

   Администрацией г. Улан-Удэ, БГУ;
- Информационно-методический бюллетень – совместно с Управлением 

  по делам архивов РБ.                                                                     (в течение года)
                                                                                                 отв.: Шапхоева Л.А.
5.6.10. Исполнение запросов:

- тематических – 120;

- социально-правовых – 1000.

6. Работа с кадрами и повышение квалификации кадров
6.1. Продолжать работу по закреплению и улучшению качественного состава кадров Архива.                                                                                       (в течение года)
отв.: Ильина Н.А.

Жалсанова Б.Ц.

6.2. Провести конкурс на формирование кадрового резерва ГУ «НАРБ».
(2 квартал 2010 г.)

отв.: Жалсанова Б.Ц.

6.3. Провести и оформить итоги аттестации.                     (до 1 февраля 2010 г.)

отв.: Ильина Н.А.

Жалсанова Б.Ц.
6.4.  Организовать проведение ежемесячных методических занятий с участием Управления по делам архивов РБ.                                                         (в течение года)

отв.: Жалсанова Б.Ц.,

Зангеева Н.В.
6.5. Провести ряд мероприятий, направленных на ликвидацию недостатков, выявленных по итогам аттестации рабочих мест ГУ НАРБ в декабре 2009 года.
(до конца января 2010 г.)

отв.: Турусов И.П.,

Зангеева Н.В.
Директора архива                                                                      Н.А. Ильина

18.12.2009
