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УТВЕРЖДЕНО
Главой администрации

Горномарийского муниципального района
30.11.2021г.

П Л А Н

работы архивного отдела администрации 
Горномарийского муниципального района на 2022 год

Общие положения
В основу деятельности Архивного отдела в 2022 году будет положена реализация Федерального закона от 22 октября 2004г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закона Республики Марий Эл от 6 июля 2005г. № 29-З «Об архивном деле в Республике Марий Эл».

Приоритетными задачами развития архивного дела в 2022 году будут являться:
-рассмотрение на коллегии администрации района вопроса о состоянии делопроизводства в организациях источниках комплектования (Отделы администрации района); 
-проведение заседания комиссии по обеспечению сохранности документов о выполнении показателей за 2022год;

Обеспечение сохранности и государственный учет

документов Архивного фонда Российской Федерации
- Продолжение работы по повышению пожарной безопасности архивных фондов, готовности архива к работе в режиме чрезвычайной ситуации, в том числе актуализации при необходимости соответствующих приказов, инструкций и планов, обеспечению строгого соблюдения охранного и противопожарного режимов и антитеррористической защищенности архива;
- Мероприятия по материально-техническому обеспечению архива: проведение текущего ремонта 1 архивохранилища;

- Проведение плановой проверки наличия и состояния документов:

в архиве:  Отдел сельского хозяйства 653 ед.хр., колхоз «Смена» 672 ед.хр. с общим количеством 1325 ед.хр;
в учреждениях: Отдел образования в количестве 1244 ед.хр;

- Принятие мер по улучшению физического состояния документов (ремонт) в количестве 100 ед.хр.;
- Введение информации в БД «Архивный фонд» в 100% объеме;

- 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;
- Своевременное внесение изменений в учетные документы;
Организация комплектования архива документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами.
Продолжение внедрения в практику работы организаций - источников комплектования:

- Правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации  в  органах местного самоуправления утвержденного приказом Росархива от 09.12.2020 №155;

- Внедрение в практику работы организаций - источников комплектования инструкцию по применению Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Росархива от 20.12.2019 №236;
- Продолжение работы по приему на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в архивах органов и организаций-источников комплектования сверхустановленного срока в соответствии с планом-графиком приема документов на хранение:

- управленческой документации по 5 фондам с общим количеством 359 ед.хр. в соответствии с графиком;
- документов личного происхождения - 1 фонд;
- фотодокументов от редакции газеты «Край Горномарийский» в количестве 1(15) ед.хр.;
- Представление на утверждение ЭПК Министерства культуры, печати и по делам национальностей описей дел постоянного хранения организаций в количестве 298 ед.хр. (Собрание депутатов Микряковского, Кузнецовского, Озеркинского, Пайгусовского, Троицко-Посадского сельских поселений,  СПК «Москва», Администрация Горномарийского муниципального района); 

- Оказание методической и практической помощи организациям по разработке нормативно-методических документов в т.ч.:

-номенклатур дел в 5 учреждениях (СПК Птицефабрика «Горномарийская», имени «Мосолова», Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам, Отдел сельского хозяйства, администрация Горномарийского муниципального района);  

-Проведение выверки комплекта учетных документов 5 фондов;
-Проведение паспортизации архивов организаций- источников комплектования по состоянию на 01.12.2022г.;
-Проведение 2 семинарских занятий по повышению квалификации работников ответственных за делопроизводство и архив в ведомственных учреждениях, организациях;
-Осуществление контроля за ликвидированными организациями, участие в работе ликвидационных комиссий, оказание им методическую помощь;
Создание информационно- поисковых систем.

Научная информация и использование документов.
-Реализация подпункта «к» пункта 4 Перечня поручений по реализации Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации (от 24 января 2020г. №113-Пр) О создании комплекса архивных документов, кино- и фотоматериалов, посвященных Второй мировой войне;

-Проведение мероприятий в целях патриотического воспитания граждан, в том числе, 80-летию начального периода Великой Отечественной войны 1941-1945гг., 100-летия образования СССР, празднованию 100-летия образования Архивной службы Республики Марий Эл;
-Каталогизация фотодокументов в количестве 1ед.хр./15 ед.уч.;

-Предоставление документной информации организациям, учреждениям по инициативе архива - 4;

-Своевременное исполнение запросов социально-правового характера в нормативно установленный срок; 
-Проведение экскурсии для учащихся школ района-1;

-Участие в мероприятиях по патриотическому воспитанию граждан (Районный конкурс среди школьников «Мой семейный архив»;

-Предоставление сведений на страницы сайтов «Архивной службы Республики Марий Эл»-1, Горномарийского муниципального района-2, для научно- методического сборника «Марийский архивный ежегодник-2022»;
-Проведение фотовыставок-4, выставок документов, проводимых администрацией муниципального образования, общественными организациями  посвященных профессиональным праздникам и юбилейным датам;
-Подготовка статьи в газету «Край Горномарийский» - 1 «По страницам архивных документов Горномарийского района».
Руководитель                               Э.В.Большова
                                                  Г Р А Ф И К

Утверждения описей на ЭПК 
Министерства культуры, печати и по делам национальностей 

Республики Марий Эл на 2022 год
	№/№

п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во дел
	Сроки предоставления на утверждение ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5

	
	1 квартал
	
	
	

	1
	Собрание депутатов Микряковского сельского поселения
	2014-2019

	35
	февраль



	2
	Собрание депутатов Кузнецовского сельского поселения
	2014-2019

	23
	март


	
	
	Всего:
	58
	

	
	
	
	
	

	
	2 квартал


	
	
	

	1
	Собрание депутатов Озеркинского сельского поселения
	2014-2019

	23
	апрель


	2
	Собрание депутатов Пайгусовкого сельского поселения
	2014-2019
	23
	май


	
	
	Всего:
	46
	

	
	
	
	
	

	
	3 квартал
	
	
	

	1
	Собрание депутатов Троицко-Посадского сельского поселения
	2014-2019
	23
	июль



	2
	Сельскохозяйственный производственный кооператив (СПК) «Москва»
	2016-2020
	16
	август

	
	
	
	
	

	
	
	Всего:
	39
	

	
	
	
	
	

	
	4 квартал
	
	
	

	1
	Администрация Горномарийского муниципального района
	2014-2020
	180
	октябрь


	
	
	Всего:
	180
	

	
	
	Итого за год:
	323
	


  Руководитель                                 Э.В.Большова 
Г Р А Ф И К

Комплектования архивного отдела  администрации 

Горномарийского муниципального района на 2022 год

	№/№
п/п
	Наименование организации
	Крайние даты
	Кол-во дел
	Согласование с орган-ми

	1
	2
	3
	4
	5

	
	1 квартал
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	Сельскохозяйственный производственный кооператив (СПК)-колхоз «Сурский»
	2016-2020
	29
	

	2
	Администрация муниципального образования «Кузнецовское сельское поселение»
	2012-2017
	88
	

	
	
	Всего:
	117
	

	
	
	
	
	

	
	2 квартал
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	МУ Отдел образования
	2012-2017
	134
	

	
	
	
	
	

	
	
	Всего:
	134
	

	
	
	
	
	

	
	3 квартал
	
	
	

	
	
	
	
	

	1 
	Администрация муниципального образования «Микряковское сельское поселение»
	2016-2019
	52
	

	
	
	
	
	

	
	
	Всего:
	52


	

	
	4 квартал
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	Администрация муниципального образования «Озеркинское сельское поселение»
	2015-2018
	56
	

	
	
	Всего:
	56
	

	
	
	
	
	

	
	· 
	Итого за год:
	359
	


Руководитель                                       Э.В.Большова 
П Л А Н

семинара по повышению квалификации работников, 

ответственных за делопроизводство и архив в ведомственных 

учреждениях, организациях Горномарийского муниципального района 

на 2022 год

	№/№

п/п
	Вопрос
	Докладчик
	Срок исполнения

	1
	2
	3
	4

	1
	Экспертиза ценности и упорядочение документов в учреждениях

	Большова Э.В.
	Февраль

	2.
	О состоянии делопроизводства и паспортизации ведомственных архивов
	Большова Э.В.
	Ноябрь


Руководитель                                 Э.В.Большова

П Л А Н

работы комиссии по контролю за обеспечением

сохранности архивных документов в учреждениях и организациях Горномарийского муниципального района на 2022 год 

	№/№
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственный

	1
	2
	3
	4

	1
	О выполнении показателей за 2022год

	Декабрь
	Большова Э.В.


Руководитель                               Э.В.Большова 

