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

на 2017 г.
Основными направлениями деятельности архивного отдела на 2017 г.  являются:
внедрение в практику работы организаций-источников комплектования Временного порядка научно-технической обработки документов по личному составу;

предоставление муниципальной услуги по исполнению социально-правовых запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства;

государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации;
работа по взаимодействию с органами местного самоуправления и муниципальными архивами в области архивного дела;

своевременное проведение мероприятий по обеспечению сохранности и приему на хранение архивных документов ликвидируемых органов государственной власти и органов местного самоуправления, подведомственных им организаций;
обеспечение соблюдения правил хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, хранящихся в архивном отделе.

В соответствии с показателями плана в области архивного дела на 2017 год в плане предусмотрены важные направления работы, обеспечивающие дальнейшее развитие архивного дела в Усть-Коксинском районе:

в сфере обеспечения сохранности и государственного учета: 

продолжить работу по повышению пожарной безопасности, технической укрепления отдела, обеспечению охранного режима;
завершить  проверку наличия и состояния документов на бумажной основе;

продолжить работу по картонированию дел, и осуществлять прием документов на постоянное хранение только в закартонированном виде; 
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;
качественно и своевременно проводить паспортизацию организаций-источников комплектования архивного отдела; 
принять участие в реализации постановления Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 20.07.2016 № 26/252-7 «О порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации седьмого созыва, и Порядке уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации седьмого созыва»; 
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-и организаций, включённых в план приёма.  
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: 
Обеспечить информационную поддержку мероприятий по подготовке и проведению юбилейных мероприятий, посвящённых памятным датам отечественной истории: 95 образования Горно-Алтайской автономной области, 100 – летию Великой Октябрьской социалистической революции, 80- летию памяти жертв политических репрессий;
подготовить и выпустить Усть-Коксинский календарь знаменательных и памятных дат на 2017 г. «День в истории»; 
подготовить и выпустить сборник архивных документов, освещающих политические репрессии в Усть-Коксинском районе;
в течение года организовать две выставки фото и документальных материалов «Из фондов Усть-Коксинского муниципального архива»;
продолжить проведение  экскурсий, школьных уроков; 
опубликовать в газете «Уймонские вести не менее одной  статьи;

для органов государственной власти и местного самоуправления подготовить две инициативные информации, темы которых будут уточняться в течение отчетного года; 
продолжить электронное взаимодействие с отделением ПФР

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»;
провести семинар с ответственными за делопроизводство в организациях – источниках комплектования по теме «Порядок научно-технической обработки документов по личному составу, в соответствии   с вступлением в силу Федерального закона от 2 марта 2016 года № 43-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» 
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.;
провести по две  комплексных и тематических проверки. Тема тематической  проверки будет уточнена в течение года; 
повысить качество исполнения тематических запросов от граждан и юридических лиц, с этой целью полнее использовать архивные источники документов. Оказывать помощь историкам и краеведам района в подготовке ими краеведческих исследовательских работ. 
Предусмотреть в плане работы на 2017 г.: регулярное обеспыливание документов, подшивку дел, регулярную уборку архивохранилища, осуществление  постоянного контроля за температурно-влажностным режимом в архивохранилище. 
Для укрепление материально-технической базы архивного отдела в 2017 году планируется приобретение передвижного выставочного оборудования. 
Своевременно осуществлять мероприятия по выполнению приказов и решений коллегий и комитета. 
Таковы основные цели и задачи архивного отдела в 2017 г. 
Текстовой план составила

начальник архивного отдела

администрации МО «Усть-Коксинский район»                      Л.В. Бухтуева                         
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