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Введение.

Основными задачами архивного отдела являются:

· Предоставление муниципальных услуг;

· Государственный учет документов Архивного фонда РФ;

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

В соответствии с рекомендациями Федерального архивного агентства,  в годовом плане архивного отдела  на 2018 год предусмотрены следующие мероприятия, обеспечивающие дальнейшее развитие архивного дела в районе:
1. в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов:
1.1. Обеспечение нормативных требований по организации хранения и учету документов:

- организация работы по упорядочению неописанных документов в количестве 1020 дел (из них: п/х - 156 дел, л/с - 864 дел). 

Планируется  обработка дел и описание дел постоянного хранения и по личному составу следующих фондов: 

I кв. – Ф-2 дел 23 л/с; ф-7 дел 36 л/с; ф-71 дел 38 п/х, 188 л/с
II кв. – ф-64 дел 44 п/х и 309 л/с; 
III кв. – ф-73 дел 45 п/х; ф-77 дел 29 п/х; 
IV кв. – ф-80 дел 308 л/с
- составить план работы по упорядочению неописанных документов на 2019-2020 гг. 

1.2. Обеспечение сохранности документов и улучшениях их физического состояния:


- продолжить картонирование дел (неописанных документов, после их описания) – 1020 ед.хр. (I кв. – 285 дел, II кв. – 353, III кв. – 74, IV кв. – 308)
1.3. Осуществление работы в системе автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда РФ на основе программного комплекса «Архивный фонд» (внесение информации на уровне всех полей на основании приема документов), представление в Управление по делам архивов Правительства ЯО информационных массивов БД «Архивный фонд»;

1.4.  Организовать и провести паспортизацию архивного отдела по состоянию на 01.01.2019 в соответствии с  п.2.6.1 и п. 3.2 приказа Регламента учета документов;

2. в сфере комплектования:
2.1.  Организовать и провести паспортизацию архивов учреждений, предприятий, ОИК архивного отдела по состоянию на 01.12.2018 в соответствии с  п.2.6.1 и п. 3.2 приказа Регламента учета документов;

2.2.  Участвовать в работе по подготовке и передаче в архивный отдел документов ТИК по выборам Президента РФ.

2.3. Составить План-график по утверждению описей, согласованию номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об архиве и экспертных комиссиях в ОИК архивного отдела на 2019 г.

2.4. Усилить контроль по сдаче документов должниками организациями – источниками комплектования, в соответствии с Планом-графиком на 2018 год; 
Планируется принять за 2018 год от ОИК   1018 дел постоянного хранения. 

2.5. 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», утвержденного приказом Минкультуры России от 25.08.2010 №558, 

- «Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477, в редакции от 07.09.2011 

- Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 23.12.2009 № 76, 

- нового «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).

Представить на согласование ЭПМК Управления по делам архивов ЯО:

– 3 номенклатуры дел ОИК
2.6. В течение всего года оказывать ОИК индивидуальную консультативно-методическую и практическую помощь по вопросам делопроизводства (предполагается дать не менее 10 консультаций)

2.7. 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 21 консультации).
2.8. По мере необходимости оказывать методическую помощь в упорядочении документов ликвидирующихся организаций не источников комплектования.

2.9. Провести мониторинг состава и содержания архивных документов на предмет целесообразности продолжения взаимодействия в сфере архивного дела с Мышкинским РАЙПО.
2.10. Провести мероприятия по исключению из Списка ОИК архивного отдела, в деятельности которых не образуется исторически ценных документов, двух организаций  – СПК «Оборона», СПК «Приволжье».

2.11. Провести мероприятии по включению в Список ОИК архивного отдела двух  организаций:  МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования»,                 
МУ ММР «Централизованная бухгалтерия»
3. в сфере использования архивных документов и развитии информационно-поисковых систем 
3.1. Проводить работу по оцифровке описей  (внесение информации в поля БД АФ заголовков единиц хранения, в т.ч. описей в виде электронных образов): внести 1800 ед.хр. (I кв. – 411 дел, II кв. – 381, III кв. – 382, IV кв. – 626).  
3.2. Продолжение работы с ПК «Учёт обращений граждан и организаций»: обеспечение качественного ведения базы и представление в Управление по делам архивов ежеквартального отчета об исполнении запросов.
3.3. Предоставление услуги по исполнению запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам в рамках реализации Соглашения с многофункциональным центром в г.Мышкин.
3.4. Предоставлять муниципальные услуги  (в том числе отчетную документацию) в соответствии с административными регламентами предоставления муниципальных услуг.
3.5. Информационное обеспечение мероприятий, связанных с юбилейными и памятными датами отечественной истории и местной истории, в соответствии с планами администрации района и другими организациями.

3.6. Ежеквартально  предоставлять информацию о памятных и юбилейных датах для актуализации Календаря памятных дат Ярославской области на 2018 г.

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

3.8. Использование различных форм и видов работы по информированию населения и популяризации архивных документов:
- выставка к 100-летию комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав – январь (подготовлена в декабре 2017 г.)
- выставка  к 100-летию архивной службы в РФ - апрель.
4. в сфере кадрового, организационного, научно-методического и информационного обеспечения
4.1. Участие в работе Совета по архивному делу при Управлении по делам архивов Правительства области.
Начальник  архивного отдела
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