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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 
АДМИНИСТРАЦИИ БЫСТРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
684350, Камчатский  край, Быстринский

район, с. Эссо, ул. Терешковой, 1,

 тел/факс 21-330

http://essobmr.ru   admesso@yandex.ru
от 04.12.2017 №597
	«Об утверждении Плана развития архивного дела  Администрации Быстринского муниципального района на 2018 год»


Руководствуясь подпунктом 10.2 пункта 10 Основных правил работы архивов организаций, одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 года, в соответствии с письмом Агентства по делам архивов Камчатского края от 11.09.2017 года № 54.01/361, руководствуясь статьей 36.1 Устава Быстринского муниципального района:
1. Утвердить План развития архивного дела Администрации Быстринского муниципального района (архиве) на 2018 год согласно приложению №1.
2. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации Быстринского муниципального района – Сметанина Алексея Борисовича.
3. Настоящее распоряжение разместить на официальном сайте администрации Быстринского муниципального района в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава администрации
Быстринского муниципального района                                       А.В. Греков
___________________________________________________
Разослано: дело, советнику по ведению архива, официальный сайт администрации  БМР

Приложение №1
к распоряжению администрации
Быстринского муниципального района
от 04.12.2017  № 597
Администрация Быстринского муниципального района  





                 

                                                                                                                                       У Т В Е Р Ж Д Е Н

                                                                 

                                                  Главой администрации Быстринского муниципального района 













                               _________________ А.В. Греков













«_04_» декабря 2017 

ПЛАН

развития архивного дела в Администрации Быстринского муниципального района на 2018 год

	№ п/п

	Название раздела
 и 
наименование 
вида работы

	Единица измерения
работы

	Объем работы на 2018 год

	Срок исполнения
в том числе по кварталам
	Исполнитель
	Бюджет рабочего времени

	
	
	
	
	I
квартал
	II
квартал
	III квартал
	IV
квартал
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов
	

	1.1. Улучшение физического состояния документов

	1.1.1


	Подшивка и переплет документов
	Ед. хр.


	150


	50


	60


	30
	10


	советник

по архиву


	

	1.1.2.
	Сверка наличия и состояния дел
	Ед. хр.
	150
	50
	60
	30
	10
	советник

по архиву


	

	1.1.3.
	Картонирование


	Ед. хр./ коробок


	80/10
	30
	20
	20
	10
	советник

по архиву


	

	1.2. Проверка наличия и состояния

	1.2.1.
	Документов на бумажной основе
	Ед. хр.
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.2. 
	Учет фондов и документов: (ведение журнала, дел фондов и др.)
	Фонд
	
	
	
	
	
	
	

	2.Формирование архивного фонда РФ.  
Организационно – методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве

	2.1. Прием документов от учреждений, предприятий, организаций:

	2.1.1.
	Управленческой документации 
	Ед. хр.
	100
	---
	60


	20
	20
	
	

	2.1.2.
	Документы 

по личному составу
	Ед. хр.
	по мере поступления
	
	
	
	
	
	

	2.2. Экспертиза ценности документов (утверждение и согласование описей на ЭПМК)

	2.2.1.
	Управленческой документации
	Ед. хр.
	100
	--
	50
	20
	30
	
	

	2.2.2.
	Документы 

по личному составу
	Ед. хр.
	150
	---
	90
	30
	30


	
	

	2.3. Согласование на ЭПК

	2.3.1.
	Номенклатур дел
	Номенкл.
	5
	-
	-
	-
	5
	
	

	2.3.2.
	Положений об архиве
	Полож.


	3
	2
	
	-
	-
	
	


1. Организационные мероприятия. 


1.1. В целях дальнейшего развития архивного дела в Быстринском муниципальном  районе и эффективного выполнения задач по сохранению, пополнению и использованию архивного фонда, необходимо продолжить реализацию мероприятий по:
- сохранению архивного фонда Быстринского муниципального района в интересах граждан, общества и государства;
- повышению качества и степени доступности населению и организациям услуг в области архивного дела, в том числе предоставлению услуг в электронной форме;
1.2. Разработка Административного регламента по оказанию муниципальных услуг в сфере архивного дела или внесение изменений в существующий административный регламент с учетом внесенных изменений в федеральное законодательство.
1.3. Организация мероприятий по реализации Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


1.4. Проведение работы среди источников комплектования архива Администрации Быстринского муниципального района по предоставлению информации по вопросам обеспечения сохранности архивных документов, предотвращения утраты документов, а также информирование источников комплектования о нормативных правовых документах, необходимых для руководства в работе.
2. В сфере сохранности документов: 


2.1. Укреплять пожарную безопасность архива, находящегося в здании Администрации Быстринского муниципального района в соответствии со «Специальными правилами пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов РФ», утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 12.01.2009 №3, а именно:

- соблюдать инструкции по пожарной безопасности;

- о любых неисправностях приборов, явившихся источником возгорания, а также любых других нештатных ситуаций сообщать в Единую диспетчерскую службу в Администрации Быстринского муниципального района;


2.2. Выполнять мероприятия по обеспечению пожарной безопасности и сохранности документов архивного фонда Быстринского муниципального района:

- проводить систематическую влажную уборку в кабинете, который является одновременно и местом хранения архивных документов;

- обеспыливание архивных документов;


2.3. Провести мероприятия по улучшению физического состояния дел (ремонт документов: замена переплета, частичный ремонт листов (подклейка углов листа, наращивание корешков):

- подшивка документов;

- переплет документов;

- сверка и наличие состояния дел;

- картонирование.


2.4. Подготовка информации по вопросам обеспечения сохранности архивных фондов и предотвращения утраты документов в ведомственных архивах органов местного самоуправления и муниципальных организаций, являющихся источниками комплектования архивного фонда Быстринского муниципального района.


2.5. Соблюдение 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


Соблюдение требований по организации хранения и выдаче документов различным категориям пользователей.


2.6. Внедрить в работу систему автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда РФ. 


2.7. Незамедлительное информирование специалиста Администрации Быстринского муниципального района, ведущего работу по архиву, обо всех фактах не обнаружения дел (документов) (предположительно по причине хищения).
3. В сфере комплектования. 


3.1. Проведение работы по уточнению списка организаций-источников комплектования районного архива Администрации Быстринского муниципального района и предоставление документов на рассмотрение ЭПМК в Агентство по делам архивов Камчатского края (по внесению изменений в Список).


3.2. Оказание методической и практической помощи организациям – источникам комплектования районного архива Администрации Быстринского муниципального района в составлении номенклатур дел, описей на документы постоянного хранения и по личному составу, актов о выделении к уничтожению документов, сроки, хранения которых истекли, исторических справок и т.д.


3.3. Оказание методической и практической помощи учреждениям, организациям, предприятиям, не являющимся источниками комплектования, по вопросам организации делопроизводства, работы ведомственных архивов.


3.4. Организация мероприятий по упорядочению, учету и обеспечению сохранности документов при реорганизации и ликвидации организаций, в том числе в ходе банкротства. 

3.5. Разработка перечня организаций, находящихся в стадии банкротства с предоставлением планов-графиков.

3.6. Проводить работу по экспертизе ценности документов, образующихся в результате деятельности организаций – источников комплектования с целью включения их в состав архивного фонда Быстринского муниципального района. Представить на ЭПМК в Агентство по делам архивов Камчатского края описи дел постоянного хранения для утверждения и описи дел по личному составу для согласования. 


3.7. Ведение работы по заключению соглашений о сотрудничестве с организациями, не являющимися муниципальными, но расположенными и действующими на территории Быстринского муниципального района.


3.8. Рекомендовать использовать в работе ответственным за делопроизводство и архив в организациях – источниках комплектования и прочим организациям:


- приказ Министерства культуры РФ от 31.03.2015 №526 «Об утверждении 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»;


- приказ Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 года № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»; 


- приказ Федерального Архивного Агентства от 01.09.2017 №143 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации»;


- «Основные правила работы архивов организаций», одобренные решение Коллегии Росархива от 06.02.2002 года.


- методические рекомендации по исполнению запросов социально – правового характера, утвержденные Росархивом 2011 год.


- приказ Агентства по делам архивов Камчатского края от 07.06.2012 года №34п «Об утверждении Административного регламента по предоставлению Агентством по делам архивов Камчатского края государственной услуги по утверждению и согласованию ЭПМК описей дел, номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об архивах и экспертных комиссиях….»


- приказ Агентства по делам архивов Камчатского края от 15.07.2013 №48-п «О внесении изменения в приложение к приказу Агентства по делам архивов Камчатского края от 07.06.2012 №34-п…».


3.9. Изыскание возможностей по приему на постоянное хранение документов, хранящихся в организациях- источниках комплектования муниципальных архивов сверх установленного срока.
4. В сфере использования архивных документов: 


4.1. Принятие участия в информационном обеспечении мероприятий, проводимых в Быстринском муниципальном районе к юбилейным памятным датам.


4.2. Проведение работы по внедрению «Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации», утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 01.09.2017 №143.


4.3. Предоставление информации для размещения на официальном сайте администрации Быстринского муниципального района, связанной со 100-летием государственной архивной службы России. 


4.4. Подготовка статей, посвященных 100-летию государственной архивной службы России (публикации документов) и их опубликование в районной газете. 


4.5. Подготовка видеопрезентации муниципальным архивом, предусмотренным Планом основных мероприятий по подготовке и проведению празднования 100-летия государственной архивной службы России на 2018 год, утвержденным заместителем председателя Правительства Камчатского края -  руководителем Аппарата Губернатора и Правительства Камчатского края А.Ю. Войтовым от 16.11.2017.


4.6. Изыскание возможности участия в мероприятиях, проводимых Агентством по делам архивов Камчатского края, в связи с празднованием  100-летия государственной архивной службы России. 
5. В сфере научно – методического и информационного обеспечения:


5.1. Продолжение работы по созданию и совершенствованию научно – справочного аппарата к документам и фондам архивных учреждений муниципального архива Администрации Быстринского муниципального района.


5.2. Внедрение версии 5.0 ПК «Архивный фонд». 


5.3. Организовать работу по переводу архивных документов в электронную форму.
