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                                                                                       Заместитель главы администрации 
                                                                                       Дальнереченского
                                                                                        муниципального района                                                                        

                                                                                        ___________ А.Г. Попов 
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 Основные направления развития архивного дела   
    в администрации Дальнереченского муниципального района
                                                             на 2019 год
В рамках регулирования Федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», план работы архивного отдела администрации Дальнереченского муниципального района направлен на выполнение основных показателей развития архивного дела в Дальнереченском муниципальном районе. 
1. Нормативное регулирование архивного дела:
1.1. Продолжить внедрение в практику работы архивного отдела административного регламента, предоставления муниципальных услуг в области архивного дела.
1.2. Подготовить проекты:

 постановления главы администрации Дальнереченского муниципального района «Об утверждении графиков комплектования и упорядочения документов на 2018 год»;
1.3. Подготовить и провести: 

2 заседания экспертно-проверочной комиссии администрации Дальнереченского муниципального района.
1.4. Продолжить работу по дополнению информационным материалом о деятельности архивного отдела на сайте администрации Дальнереченского муниципального района.
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1.5. Принять участие в коллегиях, семинарах, учебах проводимых архивным отделом Приморского края.
2. Обеспечения сохранности и государственный  учет документов                      

                      Архивного фонда Российской Федерации
В сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации в  2019 году планируется:
2.1. Соблюдать нормативный режим хранения документов противопожарного, охранного, санитарно-гигиенического, температурно-влажного, светового, усилению мер безопасности архива и архивных фондов, их антитеррористической защищенности и укреплённости, поддерживать архивохранилище в рабочем состоянии.
2.2. Соблюдать нормативные требования по организации хранения и учету документов постоянного хранения и по личному составу, в том числе организации выдачи документов из архивохранилища.
2.3. Обеспечивать меры по усилению контроля за сохранность документов в читальных залах, в связи с разрешением их самостоятельного копирования пользователями. 
2.4. Соблюдать сроки цикличной проверки наличия и состояния документов и незамедлительно информировать архивный отдел Приморского края обо всех фактах не обнаружения дел (документов).
2.5. Улучшать физическое состояние дел на бумажной основе:

подшить – 172 дела (статформа № 1,строка 102, графа 1); 

провести выборочную проверку наличия и состояния 774 дел  в фондах      №№ 72-75. 
3. Формирование Архивного фонда Российской Федерации.
      Организационно-методическое руководство архивами организаций.
В сфере комплектования Архивного фонда Российской Федерации в 2019 году планируется:
3.1. Продолжить внедрение в практику работы Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации  и  других  архивных  документов   в  государственных  органах,  органах 
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местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Минкультуры России от 31.03.2015 № 526. 
3.2. Продолжить внедрение в практику работы Перечня типовых управленческих документов образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 588;

3.3. Продолжить организацию работы по обеспечению сохранности и приему архивных документов ликвидированных организаций, в том числе в ходе банкротства.
3.4. Выполнять мероприятия, предусмотренных Отраслевым планом комплектования муниципального архива документами личного происхождения на 2017-2020 годы. 
3.5. Оказывать организационно-методическую помощь и консультативные услуги по вопросам комплектования, архивного дела и делопроизводства отделам, учреждениям администрации муниципального района, муниципальным комитетам и сельским поселениям Дальнереченского муниципального района.

3.6. Организовать внедрения в практику работы архивных учреждений и организаций-источников комплектования:
3.6.1. Примерного положения об экспертной комиссии организации, утвержденного приказом Росархива от 11.04.2018 № 43 и зарегистрированного в Минюсте России 15.06.2018, регистрационный № 15357;
3.6.2. Примерного положения об архиве организации, утвержденного приказом Росархива от 11.04.2018 № 42 и зарегистрированного в Минюсте России 15.08.2018, регистрационный № 51895
3.6.3. Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11.04.2018 № 44 и зарегистрированной в Минюсте России 17.08.2018, регистрационный № 51922;
3.6.4. Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (после утверждения в установленном порядке).
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3.7. Проводить мероприятия по обеспечению сохранности и приему на хранение архивных документов ликвидируемых органов государственной власти, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций.
3.8. Подготовить и провести:

- встречу с почетными гражданами Дальнереченского района по выявлению держателей личных фондом и порядка приема в архив документов личного происхождения; 
1 семинар по делопроизводству и архивному делу для ответственных за делопроизводство и архив организаций-источников комплектования.
3.9. Согласовать на заседаниях экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) администрации Дальнереченского муниципального района:
5 номенклатур дел;
3 положения об экспертной комиссии организации, утвержденного приказом Росархива от 11.04.2018 № 43 и зарегистрированного в Минюсте России 15.06.2018.
3.10. Организовать упорядочение и утверждение (согласование) ЭПМК архивного отдела Приморского края описей дел на:

 177 ед.хр. управленческой документации
	№

п/п
	Номер

фонда
	Наименование     учреждений
	Годы
	Кол-во

дел

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	1
	Администрация Дальнереченского муниципального района
	2018
	25

	2
	2
	Отдел экономики администрации Дальнереченского муниципального района 
	2018
	 4

	3
	3
	Управление финансов администрации Дальнереченского муниципального района
	2018
	10

	4
	4
	МКУ «Управление  народного образования»
	2018
	28

	5
	109
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дальнереченского муниципального района
	2018
	 4

	6
	122
	Дума Дальнереченского муниципального района
	2018
	15

	7
	132
	ТИК Дальнереченского муниципального района
	2015-2017
	25

	8
	137
	Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Дальнереченского муниципального района
	2018
	18
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	№

п/п
	Номер

фонда
	Наименование     учреждений
	Годы
	Кол-во

дел

	1
	2
	3
	4
	5

	9
	141
	Муниципальный комитет и администрация Рождественского сельского поселения
	2018
	  8

	10
	142
	Муниципальный комитет и администрация Малиновского сельского поселения
	2018
	  8

	11
	143
	Муниципальный комитет и администрация Ракитненского сельского поселения
	2018
	  8

	12
	144
	Муниципальный комитет и администрация Ореховского сельского поселения
	2018
	  8

	13
	145
	Муниципальный комитет и администрация Веденкинского сельского поселения
	2018

	  8

	14
	146
	Муниципальный комитет и администрация Сальского сельского поселения
	2018
	  8 

	Итого:
	
	
	177


3.10.1. Согласовать на ЭПК архивного отдела администрации Дальнереченского муниципального района описей дел на:

             74 ед.хр. по личному составу
	№

п/п
	Номер

фонда
	Наименование     учреждений
	Годы
	Кол-во

дел

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	1
	Администрация Дальнереченского муниципального района
	2018
	12

	2
	3
	Управление финансов администрации Дальнереченского муниципального района
	2018
	  6

	3
	4
	МКУ «Управления народного образования» Дальнереченского муниципального района
	2018
	18

	4
	141
	Администрация Рождественского сельского поселения
	2018
	 7

	5
	142
	Администрация Малиновского сельского поселения
	2018
	 6

	6
	143
	Администрация Ракитненского сельского поселения
	2018
	 5

	7
	144
	Администрация Ореховского сельского поселения
	2018
	6

	8
	145
	Администрация Веденкинского сельского поселения
	2018

	7

	9
	146
	Администрация Сальского сельского поселения
	2018
	7

	Итого:                                                                                                                   
	
	
	74
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3.11. Принять от организаций:

  160 ед.хр. управленческой документации (статформа № 1,строка 201, графа 1)
	№

п/п
	Номер

фонда
	           Наименование     учреждений
	     Годы
	Кол-во

дел

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	1
	Администрация Дальнереченского муниципального района
	2014
	26

	2
	2
	Отдел экономики администрации Дальнереченского муниципального района 
	2014
	6

	3
	3
	Управление финансов администрации Дальнереченского муниципального района
	2014
	11

	4
	4
	МКУ «Управление  народного образования»

Дальнереченского муниципального района
	2014
	16

	5
	109
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации ДМР
	2014
	9

	6
	122
	Дума Дальнереченского муниципального района
	2015
	13

	7
	137
	Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации ДМР
	2014
	  6

	8
	141
	Муниципальный комитет и администрация Рождественского сельского поселения
	2014
	12

	9
	142
	Муниципальный комитет и администрация Малиновского сельского поселения
	2014
	14

	10
	143
	Муниципальный комитет и администрация Ракитненского сельского поселения
	2014
	11

	11
	144
	Муниципальный комитет и администрация Ореховского сельского поселения
	2014
	10

	12
	145
	Муниципальный комитет и администрация Веденкинского сельского поселения
	2014
	14

	13
	146


	Муниципальный комитет и администрация Сальского сельского поселения
	2014
	12

	Итого
	
	
	160


             4. Информатизация поиска архивной  информации
В сфере государственного учета документов в 2019 году планируется:
4.1. Продолжить ведение БД «Архивный фонд» (версии 5.0) и представлять в установленном порядке в архивный отдел Приморского края информационных массивов БД «Архивный фонд» (версии 5.0).
4.2. Своевременно вносить все изменения в учетные документы и БД «Архивный фонд» (версии 5.0).
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4.3. Вводить информацию в БД «Архивный фонд» (версии 5.0) в разделы: фонд (состав НСА к документам фонда, физическое и техническое состояние документов), переименования, опись (физическое состояние документов, состояние описи, классификация документов), движение документов.
4.4. Продолжить работу по дополнению информационным материалом о деятельности муниципального архива на сайте администрации Дальнереченского муниципального района.

5. Предоставление использование документов  и информационных услуг 
                            Архивного фонда Российской Федерации
В сфере использования архивных документов в 2019 году планируется:
5.1. Внедрять в практику работы «Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах», утвержденного постановлением администрации Дальнереченского муниципального района от 28.12.2016 № 728-па.
5.2. Подготовить и провести: 
подготовить статью в газету «Ударный Фронт» посвященную Победы в Великой Отечественной войне; 
провести 1 экскурсию в архивохранилище по фондам муниципального архива администрации Дальнереченского муниципального района;
провести день открытых дверей.

5.3. Обеспечить своевременное исполнение тематических и социально-правовых запросов граждан и организаций.
5.4. Оказание услуг пользователям архивной информацией:

оказать 1000 услуг пользователям архивной информацией для удовлетворения их информационных потребностей (статформа № 1, строка 401, графа 5).
5.5. Продолжить оцифровку и представления в свободном доступе в сети Интернет наиболее востребованных комплексов исторических источников для удовлетворения потребностей государства и общества в ретроспективной архивной информации, а также реализации прав граждан на получение и использование информации, содержащейся в документах Архивного фонда Российской Федерации.
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В сфере информационных  ресурсов:
5.6. Осуществлять взаимодействие с МФЦ и Пенсионным фондом по Дальнереченскому городскому округу и Дальнереченскому муниципальному району.
5.7. Вводить информации, предусмотренной Временным порядком автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в государственных и муниципальных архивах, в ПК «Архивный фонд».

5.8. Расширять доступ к документам Архивного фонда Российской Федерации через сеть Интернет путем размещения на сайтах (страницах) архивов электронных описей и образцов документов.

5.9. Продолжить ведение раздела Архивного отдела администрации Дальнереченского муниципального района на официальном сайте администрации Дальнереченского муниципального района.
5.10. Посещение web-сайта/страницы:

- учет посещений раздела Архивный отдел администрации Дальнереченского муниципального района на сайте администрации Дальнереченского муниципального района (http//mo.primorsky.ru/dalnerechensky/) подсчитать не представляется возможным, так как установлен сквозной счетчик посещений - 0 (статформа № 1, строка 401, графа 4);
Начальник архивного отдела администрации                                                                          Дальнереченского муниципального района                                                Л.Т. Антонова                                                                         09.12.2018 г.
