Текстовой план
работы архивного отдела администрации 
муниципального образования «Усть-Коксинский район»

на 2020 г.
Архивный отдел администрации муниципального образования «Усть-Коксинский район» в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2016 № 43 – ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Республики Алтай от 24 декабря 2007 года N 103-РЗ «Об архивном деле в Республике Алтай»,  Уставом муниципального образования «Усть-Коксинский район», и  иными законодательными и правовыми актами Российской Федерации и Республики Алтай, постановлениями и распоряжениями администрации муниципального образования, Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19. Деятельность архивного отдела будет направлена на выполнение показателей плана развития архивного дела на 2020 год. 
Архивный отдел продолжит работу по внедрению новых Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015 № 526. 
Планируется продолжение работы с учреждениями, организациями, предприятиями, внесенными в список источников комплектования архива, направленной на осуществление мер по повышению ответственности ведомств за обеспечение сохранности документов, учет документов Архивного фонда Республики Алтай, их своевременный отбор и подготовку к передаче на хранение, а также оказание методической помощи в организации хранения, комплектования, учета и использования электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций — источников комплектования архива. Продолжится работа по пополнению актуальной информацией раздела архивного отдела на интернет-сайте администрации муниципального образования. Большое внимание в работе архивного отдела будет уделено повышению роли архива по использованию архивных документов в социально-экономических и научных целях, на своевременное и качественное исполнение тематических и социально-правовых запросов организаций и граждан. В целях совершенствования работы архива по обеспечению законных прав граждан на информацию и обслуживанию пользователей архивный отдел продолжит работу с пользователями.  Архивный отдел совместно с администрацией муниципального образования продолжит выполнение мероприятий противопожарной и антитеррористической безопасности муниципального архива. архивный отдел администрации МО «Усть-Коксинский район» планирует на 2020 год следующие мероприятия. РФ 
В сфере обеспечения сохранности и государственного учета:
Укреплять пожарную безопасность архивохранилища и кабинетов архивного отдела, с этой целью:
· следить за исправным функционированием системы противопожарной защиты;

· регулярно проверять огнетушители.
В плане обеспечения безопасности и сохранности документов архивного фонда:
· проводить систематическую влажную уборку в архивохранилище;

· обеспыливание документов;

· поддерживать температурный и влажностный режимы;

· приобрести 30 коробов и закартанировать не менее 300 дел;
· качественно и своевременно проводить паспортизацию организаций-источников комплектования архивного отдела;
· совместно с администрацией муниципального образования продолжит выполнение мероприятий противопожарной и антитеррористической безопасности муниципального архива;
· обеспечение мер  по усилению контроля  за сохранностью  архивных документов в читальном зале. 

В сфере комплектования, формирования АФ РФ:
· улучшать качество комплектования отдела для повышения информационного потенциала архивного фонда Усть-Коксинского района и Республики Алтай;

· продолжить работу по внедрению в практику работы ведомственных архивов организаций:

- «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, с указанием сроков хранения» (2010); 
- Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства культуры РФ от 31 марта 2015г. № 526;
- Примерного положения об экспертной комиссии организации, утвержденного приказом Росархива № 43 от 11.04.2018;

-  Примерного положения об архиве организации, утвержденного приказом Росархива № 42 от 11.04.2018;

- примерной инструкцией по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива № 44 от 11.04.2018;
· провести  уточнение списков организаций-источников комплектования в соответствии с методическими рекомендациями «Определение организаций-источников комплектования государственных и муниципальных архивов»; 
· представить для утверждения ЭПК Комитета по делам ЗАГС и архивов  описи дел управленческой документации 7 организаций, включённых в план приёма;
· организовать проведение НТО в 8 организациях и учреждениях Списка источников комплектования;
· представить на утверждение ЭПК   Комитета по делам ЗАГС и архивов 14 описей постоянного хранения;
· согласовать с ЭПК   Комитета по делам ЗАГС и архивов 5 описей дел по личному составу;
· осуществить прием 100 дел постоянного хранения;
· организовать работу по обеспечению сохранности документов ликвидируемых организаций, в том числе в ходе банкротства и при приватизации организаций;

· в течение всего года осуществлять прием фотодокументов и продолжить работу по  созданию архивных коллекций. 
В сфере использования архивных документов:
Приоритетной задачей работы архивного отдела в 2020 году является его участие в реализации мероприятий, посвященных 75-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг. и в мероприятиях республиканского и районного масштаба. В работе руководствоваться Указом Президента Российской Федерации от 8 июля 2019 г. № 327 «О проведении в Российской Федерации Года памяти и славы», распоряжением Правительства Республики Алтай от 5 сентября 2018 г. № 484-р «О проведении в Республике Алтай в 2020 году, мероприятий посвященных75-й годовщине Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.» (с изменениями от 18 ноября 219 г. № 599-р), плана подготовки и проведения мероприятий, посвященных 75-й годовщине Победы в Великой Отечественной войне 1941 - 1945 годов в муниципальном образовании «Усть-Коксинский район». С этой целью провести в 2020 г.:
· провести двенадцатые историко-архивные чтения; 

· пополнить архивную коллекцию «Участники Великой Отечественной войны» новыми документами и материалами;
· издать буклет, посвященный документам и материалам  архивной коллекции «Участники Великой Отечественной войны»; 

· оформить постоянно действующую в течение 2020 года историко-документальную выставку, посвященную 75-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.;
· принять участие  в подготовке межархивных Интернет-проектов «Победа 1941-1945», «Архивы – школе», 

Продолжить работу  патриотической направленности, с этой целью продолжить  участие в реализации проектов государственной программы «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации в 2016-2020 гг.», и подготовить цикл бесед для школьников «Отечество мое - земля Коксинская». 
В 2010 году исполняется 100 лет со дня образования сельских Советов на территории Горного Алтая и Усть-Коксинского района, этой дате посвятить следующие мероприятия:

· продолжить архивную коллекцию «Исполнительная власть «Усть-Коксинского района»; 

· подготовить фотодокументальную выставку, посвященную образованию сельских Советов Усть-Косинского района;
· Среди других мероприятий планируется  проведение Дней открытых дверей, мастер-классов, экскурсий, опубликование  в газете «Уймонские вести» не менее одной  статьи, участие в мероприятиях Комитета по делам ЗАГС и архивов Республики Алтай, электронное взаимодействие с органами   ПФР и МФЦ, оцифровка описей  архивного отдела.
В сфере организационного, научно-методического и информационного обеспечения:
· ежеквартально представлять информацию о деятельности отдела для размещения на сайте Комитета по делам ЗАГС и  архивов Республики Алтай, Усть-Коксинского района;
· продолжить работу по заполнению базы данных «Архивный фонд» на уровне Фонд;
· провести семинар с ответственными лицами  за делопроизводство в организациях – источниках комплектования по организации научно-технической обработки документов,  
· продолжить внедрение в практику работы организаций-источников комплектования временного порядка научно-технической обработки документов по личному составу»;
· оказывать в форме консультаций методическую помощь делопроизводственным службам района в составлении номенклатур дел, проведения НТО  и т.д.;
· выполнять социально-правовые запросы; 
· повысить качество исполнения тематических запросов от граждан и юридических лиц, с этой целью полнее использовать архивные источники документов;
· Предоставить для органов ПФР инициативную информацию по теме «Сведения о документах по личному составу, хранящихся в архивном отделе администрации МО «Усть-Коксинский район»;
· Оказывать помощь историкам и краеведам района в подготовке ими краеведческих исследовательских работ; 
· Своевременно осуществлять мероприятия по выполнению приказов и решений коллегий и комитета по делам ЗАГС и архивов;
· провести анализ готовности к интеграции информационной системы архивного отдела с системой электронного документооборота администрации МО «Усть-Коксинский район».
Таковы основные цели и задачи архивного отдела в 2020 г. 
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