Приложение к ст.ф.1

 «Показатели основных направлений 

и результатов деятельности на 2021 год»

План работы архивного отдела 

администрации Шелеховского муниципального района 

на 2021 год

В 2021 году архивный отдел планирует продолжить работу по всем основным направлениям в области архивного дела.

В сфере  обеспечения сохранности и государственного учёта архивных документов планируется:

продолжить работу по повышению пожарной безопасности (проверка параметров первичных средств пожаротушения) архивного отдела и в архивах организаций-источников-комплектования, их технической укреплённости, обеспечению охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов;
соблюдение нормативных требований по организации хранения и учету документов; 

 проведение плановых цикличных проверок наличия и состояния документов в фондах   №№Р-5, 9-11, Л-22 (5 фондов);
     представление на ЭПК архивного агентства Иркутской области описей дел постоянного хранения и описей на документы по личному составу от организаций - источников комплектования (890 ед.хр.- управленческой документации  и  1000 дел по личному составу);
     работа с документами по личному составу ликвидированных предприятий;

     ведение системы автоматизированного учета на основе программного комплекса  «Архивный фонд», внесение всех поступивших на хранение управленческих документов и дел по личному составу; 

    предоставление в установленном порядке в архивное агентство информационных массивов БД «Архивный фонд».

        В сфере комплектование документов запланировано:

     организация и проведение паспортизации архивов организаций-источников комплектования по состоянию на 01.12.2021;

     внедрение  в практику работы архивного отдела и архивов организаций-источников комплектования: перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения и Инструкции по его применению, утвержденных соответственно 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 №42; 

        примерного положения об экспертной комиссии организации, утвержденного приказом Росархиваот 11.04.2018 №43;
     проведение анализа состава электронных документов, образующихся в деятельности организаций-источников комплектования, их учету и обеспечению сохранности в системах электронного документооборота;

     осуществление комплекса работ по обеспечению сохранности и приему на постоянное и временное хранение архивных документов ликвидированных органов и организаций;

     осуществление комплекса работ направленных на 100% упорядочение документов в организациях - источниках комплектования;

    проведение проверок качества упорядочения дел в организациях источниках комплектования архивов на стадии составления описей дел, представляемых на рассмотрение ЭПК архивного агентства Иркутской области; 

     своевременный прием на хранение архивных документов от организаций-источников комплектования; 

     оказание методической и практической помощи организациям, расположенным на территории Шелеховского района по составлению внутренних нормативных документов по делопроизводству, номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об ЭК; 

      оказание методической помощи и проведение семинаров и консультаций по делопроизводству и  архивному делу в организациях-источниках комплектования; 
     пополнение архивных фондов документами постоянного хранения организаций-источников комплектования в количестве 490 ед.хр.;
     пополнение фотофонда документами в количестве 25 ед.хр.;

     изучение документов личного происхождения и формирование архивного фонда.

В сфере использование архивных документов планируется:

     продолжение работы по внедрению в деятельность архивного отдела «Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации»;  

     совершенствование работы по оказанию муниципальных услуг, в том числе в электронном виде через ЕПГУ;

     исполнение социально-правовых и тематических запросов в установленные законодательством сроки;

    электронное взаимодействие архивного отдела с отделениями ПФР и МФЦ;

    подготовка презентаций по теме: «Эта память уходит  корнями в века…»-
виртуальный альбом памяти о ветеранах Шелеховского района, и «Восстановление истории семьи с помощью архивных документов»;
    оформление выставки архивных документов «Женщина –легенда» об Архиповой М.С.—бывшем председателе Шелеховского городского Совета народных депутатов;
    публикация архивных документов в газете «Шелеховский вестник» в виде рубрики «История Шелеховского района в архивных документах» один раз в квартал;
    проведение экскурсий и уроков на базе архивного отдела для школьников образовательных учреждений Шелеховского района; 
     проведение мероприятий по популяризации архивного волонтёрства, уроки для учащихся школ и консультаций по поиску информации в восстановлении истории семьи заинтересованным лицам;
     проведение  «Дня открытых дверей в архиве» один раз в квартал.

В сфере правового, организационного и информационного обеспечения планируется:

     продолжить внедрение Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях, утвержденных приказом Росахива от 02.03.2020 №24; 

     участие в Совете по архивному делу при архивном агентстве Иркутской области;

     участие во Всероссийском совещании муниципальных архивистов (г.Новгород);
    проведение тестирования сотрудников архивного отдела на знание законодательства об архивном деле в Российской Федерации;

    инструктаж сотрудников отдела о защите персональных данных;

    проверка и согласование инструкций по делопроизводству, положений об архиве, ЭК, номенклатуры дел организаций – источников комплектования; 

    поддержание актуальной информации, размещаемой на странице сайта  администрации Шелеховского муниципального района;

     размещать информационные материалы на странице сайта администрации Шелеховского муниципального района и предоставлять информацию для размещения на официальном интернет-сайте архивного агентства Иркутской области.

Начальник архивного отдела                                                       Л.М. Любочко
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