



П Л А Н     Р А Б О Т Ы

архивного отдела администрации муниципального

образования «Советский муниципальный район» на 2017 год.

1. Организационно-методическая работа

В 2017 году основной задачей, стоящей перед архивным отделом, является реализация Федерального Закона «Об архивном деле в РФ»,   выполнение показателей эффективности по исполнению запросов социально-правового характера.


В 2017 году архивным отделом планируется продолжение внедрения в практику работы:

· Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства Культуры РФ от 31.03.2015 г. №526;

· административных регламентов исполнения функций и предоставления муниципальных услуг в области архивного дела; 

· использование в работе «Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах РФ», утвержденного приказом Министерства Культуры РФ от 03.06.2013 г. №635;


Принять меры по выполнению Постановления Правительства РМЭ №301 от 07.11.2008  «О порядке расходования и учета средств на предоставление субвенций бюджетам муниципальных районов и городских округов для выполнения отдельных государственных полномочий РМЭ в области архивного дела».

2 .Обеспечение сохранности и государственный учет

документов Архивного фонда Российской Федерации.

В 2017 году архивным отделом планируется


- усилить контроль за сохранностью архивных документов в читальных залах в свете решения Верховного суда РФ от 28.03.2016 г., разрешающего самостоятельное копирование архивных документов пользователями;
- принять меры по укреплению материально-технической базы: приобретение коробок; стеллажей

- соблюдать нормативные требования по организации хранения и учета документов,;


- своевременно вносить изменения в учетные данные;


-организовать контроль за температурно-влажностным режимом архивохранилищ;


- провести картонирование документов в количестве 160 ед.хр.; подшивку дел в количестве 60 ед.хр. 

   - организовать проверку наличия и состояния дел в количестве 500 ед.хр. 

        - организовать в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации паспортизацию муниципального архива по состоянию на 01.01.2017 г.;

- введение информации в БД «Архивный фонд» в 100% объеме


3.Организация комплектования архива документами Архивного фонда    Российской Федерации и другими архивными документами.


В 2017 г. планируется продолжить внедрение в практику работы архивного отдела и организаций-источников комплектования архива :

·  Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и др.архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства Культуры РФ от 31.03.2015 г. №526;

· методических рекомендаций «Определение организаций – источников комплектования муниципальных архивов Республики Марий Эл»

Переутвердить список организаций – источников комплектования архивного отдела управленческой документацией.

В 2017 году принять на постоянное хранение документы, хранящиеся в архивах органов и организаций-источников комплектования сверх установленного срока в соответствии с планом – графиком приема документов на хранение в количестве 160 дел (график прилагается)
Организовать работу по обеспечению сохранности документов ликвидированных организаций, в том числе в ходе банкротства. Принять документы по личному составу СХА «Большевик» в количестве 450 дел за 1954-2016 г.г.
Провести паспортизацию архивов организаций-источников комплектования по состоянию на 01.12.2017 г. по 2014 год.


Оказать помощь организациям  по продолжению  внедрения в деятельность «Перечня типовых архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558.

Оказать методическую помощь предприятиям, организациям в уточнении и разработке нормативно-методических документов:

         - номенклатура дел –  2  (Финансовый отдел администрации муниципального образования  «Советский муниципальный район», СПК-СА им.Кирова)
- положение об ЭК – 7 (Финансовый отдел администрации муниципального образования  «Советский муниципальный район», администрация муниципального образования  «Советский муниципальный район», СПК-СА им.Кирова, администрация МО «Ронгинское сельское поселение», СПК колхоз им.Ленина, ООМА «Отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования Советский муниципальный район», Орган местной администрации «Отдел культуры, физической культуры и спорта администрации МО «Советский муниципальный район»)

- положение об архиве – 5 (администрация муниципального образования  «Советский муниципальный район», СПК-СА им.Кирова, администрация МО «Ронгинское сельское поселение», ООМА «Отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования Советский муниципальный район», Орган местной администрации «Отдел культуры, физической культуры и спорта администрации МО «Советский муниципальный район»)
Оказывать методическую и практическую помощь организациям в упорядочении документов по 2014 год.


Представить на утверждение ЭПК Комитета Республики Марий Эл по делам архивов описей дел в количестве 100 дел (график прилагается).


Принять   на   хранение  и  описать  фотодокументы  (1 ед.хр. – 10 ед.учета  ) – редакция газеты «Вестник района»
 4.Организация использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в архиве. Развитие и внедрение информационных технологий.


Принять участие в реализации планов основных мероприятий :

- по подготовке и проведению мероприятий, посвященных 72-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 г.г., 82-летию образования Советского района;

- в подготовке и проведении  мероприятий в целях патриотического воспитания молодежи :  проведение экскурсии по архиву; показ электронных версий Комитета РМЭ по делам архивов  «Военное детство», «Ликвидация неграмотности в Марийской автономной области»;

- проведение выставок совместно с краеведческим музеем на темы: «Загляните в архивные и музейные фонды» (январь), «465 лет со дня вхождения Марийского края в состав Российского государства» (сентябрь)
Продолжить работу с  БД «Стол справок – МЭ» (200 записей)
Представлять в управление по делам архивов ежеквартально сведения о документах по личному составу, поступивших на хранение в муниципальный архив в 2017 г., для включения их в Электронный справочник о документах по личному составу, хранящихся в государственных и муниципальных архивах РМЭ».
Представить информацию в ГУ Управление Пенсионного фонда РФ в Советском районе РМЭ и «МФЦ» о документах по личному составу, имеющихся на хранении в муниципальном архиве 
Провести каталогизацию фотодокументов в количестве 1 ед.хр. (10 ед.учета)

Обеспечивать своевременное исполнение запросов граждан, учреждений, организаций, предприятий.

Обеспечить проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов социально-правового характера.
Руководитель архивного отдела


          Е.С.Яровикова

ГРАФИК

утверждения описей на ЭПК на 2017 год

	№№ п/п
	Наименование организации
	Дата
	Годы документов
	К-во дел

	
	1 квартал



	1
	Сельскохозяйственная артель (СХА) «Большевик»
	февраль
	2014-2016
	6 

	2
	Сельскохозяйственный производственный кооператив (СПК) колхоз им. Ленина
	март
	2013-2015
	21

	
	2 квартал



	3
	Сельскохозяйственный производственный кооператив (СПК) колхоз «У Илыш»
	апрель
	2013-2015
	18

	4
	Отраслевой орган местной администрации «Отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования Советский муниципальный район»


	июнь
	2013-2015
	56

	
	4 квартал



	5
	Опись фотодокументов
	декабрь
	2017
	10 ед.уч.


Руководитель архивного отдела администрации

МО «Советский муниципальный район»                                      Е.С.Яровикова

	
	


ГРАФИК

приема документов в архивный отдел 

администрации МО «Советский муниципальный район»

 на 2017 год
	№№ п/п
	Наименование организации
	Дата
	Годы документов
	К-во дел

	
	1 квартал



	1
	Финансовый отдел администрации муниципального образования  «Советский муниципальный район»
	февраль
	2014-2016
	59 

	2
	Сельскохозяйственный производственный кооператив -сельскохозяйственная артель (СПК- СА) им. Кирова
	март
	2012-2014
	30

	
	2 квартал



	3
	Сельскохозяйственная артель (СХА) «Большевик»
	апрель
	2014-2016
	6 п/хр
450 л/с

	4
	Орган местной администрации «Отдел культуры, физической культуры и спорта администрации МО «Советский муниципальный район»
	июнь
	2013-2014
	19

	
	3 квартал



	5
	Сельскохозяйственный производственный кооператив (СПК) колхоз «Родина»
	июль
	2012-2014
	24

	6
	Муниципальное учреждение «Отраслевой орган местной администрации «Управление сельского хозяйства администрации МО «Советский муниципальный район»
	сентябрь
	2012-2014
	24


