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Введение.

Основными задачами архивного отдела являются:

· Обеспечение соблюдения правил хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, находящихся на хранении.

· Государственный учет документов Архивного фонда РФ;

· Предоставление муниципальных услуг;


В соответствии с рекомендациями Федерального архивного агентства,  в годовом плане архивного отдела  на 2022 год предусмотрены следующие мероприятия, обеспечивающие дальнейшее развитие архивного дела в районе:
1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда РФ:
1.1. Завершить работу по упорядочению неописанных документов в количестве 376 дел (из них: п/х - 134 дел, л/с - 242 дел).
Планируется  обработка дел и описание документов постоянного хранения и по личному составу: 

I кв. – 30 п/х и 92 л/с (Ф.2,4,82,102,109)
II кв. – 104 п/х и 150 л/с (Ф.33,45,105) 

1.2.  Обеспечение сохранности документов и улучшениях их физического состояния:


- продолжить картонирование дел (неописанных документов, после их описания; дел находящихся в первичных средствах хранения и поступивших от структурных подразделений администрации) – 800 ед.хр. (I кв. – 260 дел, II кв. – 340, III кв. – 100, IV кв. – 100)
1.3. Осуществлять работу по актуализации сведений в БД ПК «Архивный фонд» (внесение информации на уровне всех полей на основании приема документов, введение заголовков дел по описям ранее принятых):
Планируется в 2022 году ввести 2550 ед.хр. (I кв. – 1500 дел, II кв. – 250 дел, III кв. – 300 дел, IV кв. – 500 дел).  

2. Формирование Архивного фонда РФ:

2.1. Усилить контроль по сдаче документов организациями – источниками комплектования. Ежеквартально информировать ОИК о своевременных сроках предоставления описей дел и передаче дел в архивный отдел. Планируется принять за 2022 год от ОИК -  400 дел постоянного хранения. 

2.2. Провести обучающий семинар для делопроизводителей ОИК по основным вопросам деятельности архива организации: учетные документы архива организации, экспертиза ценности, составление описей дел, передача документов в муниципальный архив.
2.3. В течение всего года оказывать ОИК индивидуальную консультативно-методическую и практическую помощь по экспертизе ценности документов, технической обработке дел, составлению описей (предполагается дать не менее 10 консультации).

2.4. Продолжить работу по внедрению в практику работы ОИК:

- «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» и Инструкции по его применению (утвержд. Приказами Росархива от 20.12.2019 № 236 и 20.12.2019 № 237)

- Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 11.04.2018 № 44 и зарегистрированной в Минюсте России 22.05.2019 № 71

- «Перечня документов, образующихся в процессе деятельности Министерства финансов РФ и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения», утвержденный Приказом Министерства финансов РФ от 03.09.2014 № 276

- новых Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов АФ РФ и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях Приказ Минкультуры РФ от 31.03.2015 № 526).

2.5. Представить на согласование ЭПМК Управления по делам архивов ЯО:
4 квартал: – 1 номенклатуру дел на 2023 год ( КСП)

2.6.  Организовать и провести паспортизацию архивов ОИК архивного отдела по состоянию на 01.12.2022;

3. Использование документов:
3.1. Провести мероприятия по организации предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам» в электронном виде.

3.2. Предоставить информацию о памятных и юбилейных датах для актуализации Календаря памятных дат Ярославской области на 2022 г.

3.3. Оформление выставки:

- Тематическая выставка к 40-летию открытия детского сада «Петушок» по архивным документам   – октябрь 2022 г.

3.4. Информационное обеспечение мероприятий, связанных с юбилейными и памятными датами отечественной истории и местной истории, в соответствии с планами администрации района и другими организациями.

3.5. Предоставление информационных материалов о деятельности архивного отдела для размещения на официальном интернет-сайте Администрации ММР.

4. Развитие информационных ресурсов и технологий 
4.1. Провести работу по актуализации всех сведений, содержащихся  в БД «Архивный фонд», с целью ведения государственного учета архивных документов в электронном виде.

4.2. Ведение БД ПК  «Учета обращений граждан и организаций» на Интернет-портале «Архивной службы Ярославской области». 
5. Научно-методическая деятельность.
Повышение квалификации кадров.
5.1. Участие в работе Совета по архивному делу при Управлении по делам архивов Правительства области.
Начальник  архивного отдела
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