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П Л А Н

работы архивного отдела администрации 
Юринского муниципального района на 2020 год

Общие положения
     В основу планирования работы Архивного отдела на 2020 год положены рекомендации Министерства культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл по планированию работы на 2020 год в архивных отделах администраций муниципальных районов и городских округов (письмо Министерства культуры, печати и по делам национальностей от 23.10.2019 г. № 6887).

   В основу деятельности Архивного отдела в 2020 году будет положена реализация Федерального закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,  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 № 19, основных показателей, характеризующих результаты деятельности архивного отдела администрации Юринского      муниципального района.
   Приоритетными направлениями деятельности архивного отдела являются выполнение основных показателей эффективности:
- выполнение отдельных полномочий Республики Марий Эл по хранению, учету и         использованию архивных фондов и архивных документов, находящихся в собственности Республики Марий Эл и хранящихся в архивном отделе, отчет о расходовании средств на предоставление субвенций;

- внедрение в практику работы административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок»;
- исполнение социально-правовых запросов граждан в установленные законом сроки.

- повышение уровня безопасности архива и архивных фондов.

Обеспечение сохранности и государственный учет документов 

Архивного фонда Российской Федерации
         В сфере обеспечения сохранности архивных документов в 2020 году планируется продолжить работу, направленную на обеспечение нормативных условий их хранения и выполнение требований государственного учета архивных документов. В этих целях     архивным отделом в течение года планируется:

- обеспечение противопожарного, охранного, санитарно-гигиенического, светового и температурно-влажностного режимов хранения документов, исключающих их хищение и   утрату и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии;
- обеспечение готовности архива к работе в режиме чрезвычайной ситуации;
- обеспечение нормативных требований по организации хранения, учету документов и  организации выдачи документов из архивохранилищ различным категориям                 пользователей;

- усиление контроля за сохранностью архивных документов в читальном зале в связи        с разрешением их самостоятельного копирования пользователями;

- принятие мер по улучшению физического состояния документов (подшивка)                    в количестве 40 ед.хр.;
- проведение плановых цикличных проверок наличия и состояния документов в архивном отделе:

         на бумажной основе в количестве 1271 ед.хр. (Р-20 Финансовый отдел муниципального образования «Юринский муниципальный район», Р-23 Совхоз «Юринский», Р-26 Отдел сельского хозяйства администрации муниципального образования «Юринский    муниципальный район», Р-27 Совхоз «Васильевский»);
 - оказание помощи в проведении проверки наличия и состояния документов учреждений и организаций:
       в 2-х организациях (администрация муниципального образования «Васильевское сельское поселение», администрация муниципального образования «Марьинское сельское поселение»);

- в соответствии с регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, составление сведений об изменении в составе и объеме фондов принятых на хранение в архивный отдел документов;
- проведение паспортизации муниципального архива по состоянию на 01.01.2021 года;

- введение информации в БД «Архивный фонд» на уровне «Ед. хр.» в 100% объеме;

- своевременное внесение изменений в учетные документы архивного отдела.

 Организация комплектования архива документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами.
       В сфере комплектования документами, взаимодействия с организациями-источниками комплектования архивного отдела в течение 2020 года планируется:

- организация и проведение паспортизации архивов организаций-источников комплектования муниципального архива по состоянию на 01.12.2020;

- внедрение в практику работы организаций-источников комплектования:         

      Примерного положения об экспертной комиссии организации, утвержденного приказом Росархива от 11.04.2018 № 43 и зарегистрированного в Минюсте России 15.06.2018, регистрационный № 51357;

      Примерного положения об архиве организации, утвержденного приказом Росархива от11.04.2018 г. № 42 и зарегистрированного в Минюсте России 15.08.2018, регистрационный № 51895;
     Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11.04.2018 № 44 и зарегистрированного в Минюсте     России 17.08.2018, регистрационный № 51922;

     Инструкции по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного     самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (после утверждения в установленном порядке);

      Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления (после утверждения в установленном порядке).
- продолжить работу по организации внедрения в практику работы методических рекомендаций «Определение организаций-источников комплектования государственных и  муниципальных архивов»; 
- переутверждение списков организаций-источников комплектования муниципального  архива,  управленческой документацией, аудиовизуальной документацией, документами личного происхождения в установленном порядке;

- работа по выявлению организаций возможных источников комплектования;

- продолжение работы по приему на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в архивах организаций- источников комплектования, в том числе:

        управленческой документации – 246 ед.хр. (приложение № 1);
        Фотодокументов в цифровом формате - 1 ед.хр./12 ед. учета;
- осуществление комплекса работ по обеспечению сохранности и приему на постоянное и временное хранение архивных документов ликвидированных органов и организаций;

- представление описей дел для утверждения на заседания ЭПК Министерства культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл в количестве 185 ед.хр.      (приложение № 2); 
- оказание методической и практической помощи организациям-источникам комплектования в своевременном упорядочении документов – МБУ «Юринская средняя школа имени С.А.Лосева», Отдел культуры, физкультуры и спорта администрации Юринского муниципального района, Собрание депутатов МО «Быковское сельское поселение», Собрание депутатов МО «Васильевское сельское поселение», Собрание депутаов МО «Марьинское сельское поселение», Собрание депутатов МО «Юркинское сельское поселение»,           Собрание депутатов МО «Козиковское сельское поселение», Собрание депутатов          МО «Городское поселение Юрино»;
     согласование:
    - номенклатуры дел в 6 организациях  - Собрание депутатов МО «Быковское сельское поселение», Собрание депутатов МО «Васильевское сельское поселение», Собрание депутатов МО «Козиковское сельское поселение», Собрание депутатов МО «Марьинское сельское поселение», Собрание депутатов МО «Юркинское сельское поселение», Собрание депутатов МО «Городское поселение Юрино»; 
     - проведение 1 семинара-совещания по повышению квалификации работников, ответственных за делопроизводство и архив в ведомственных организациях (приложение № 3).
Создание информационно-поисковых систем 
и использование архивных документов
      В 2020 году архивным отделом планируется:

- составление тематических карточек на фотодокументы в количестве 1 ед.хр./12 ед.уч.;

- информационное обеспечение  мероприятий, проводимых администрацией Юринского муниципального района, связанных с юбилейными и памятными датами;

- использование архивных документов в целях патриотического воспитания граждан, посвященных 75-летию Победы в Великой Отечественной войне, 100-летию образования Республики Марий Эл;

- подготовить  статью в районную газету «Юринский рабочий»: 

- подготовить  выставку документов, фотовыставку к 75-летию Победы;

-внедрение в практику работы «Рекомендаций по оформлению архивных справок социально-правового характера, выдаваемых архивными учреждениями РФ гражданам»;

- совершенствование работы по оказанию государственных услуг в части исполнения запросов юридических и физических лиц, прежде всего связанных с социальной защитой граждан, исполнение запросов государственных органов и органов местного самоуправления;

-  исполнение запросов юридических и физических лиц социально-правового характера в нормативно-установленный срок;      

 - представление инициативной информации в Клиентскую службу (на правах группы)    (в Юринском  районе) ГУ – УПФ РФ в г.Козьмодемьянске Республики Марий Эл       (межрайонное), в Многофункциональный центр о документах по личному составу,       хранящихся в архивном отделе. 
 - участие в реализации планов мероприятий Марийского регионального отделения      Российского общества историков-архивистов.
    Руководитель архивного отдела                                                Н.Моргунова
