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 Пояснительная записка 

к плану развития архивного дела отдела муниципального архива 

администрации Ардатовского муниципального района Республики Мордовия
 на 2024 год

      В соответствии с письмом Федерального архивного агентства от 14 сентября    2023 г. № 4/2544-А «О планировании работы архивных учреждений Российской Федерации на 2024 г. и отчетности за 2023 г.», письмом Министерства культуры, национальной политики и архивного дела Республики Мордовия от 5 октября 2023 г. №65 «О планировании работы на 2024 год и отчетности за 2-23 год»  при планировании работы отдела предусмотрены следующие мероприятия:

В области правового, организационного обеспечения:

- реализацию мероприятий  и показателей для муниципальных архивов Плана мероприятий («дорожной карты»)  по перспективному развитию архивного дела  Республики Мордовия на 2019–2024 годы»;

- дальнейшую разработку и  внедрение в практику работы административных регламентов  предоставления  муниципальных услуг в области архивного дела;

- дальнейшее изучение и внедрение в работу:

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 Росархива от  2 марта 2020 г. № 24; 

Методических рекомендаций к Правилам 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;

Методических рекомендаций по комплектованию, описанию, учету и использованию документов личного происхождения в государственных и муниципальных архивах;

Профессионального стандарта «Специалист архива», утвержденного приказом Минтруда России от 18 марта 2021 г. № 140н;
- продолжение внедрения Типовых норм времени и выработки на работы(услуги), выполняемых (оказываемые) государственными и муниципальными архивами, утвержденных приказом Росархива от 8 августа 2022 г. №111.

В области обеспечения сохранности и государственного учета и усовершенствования научно-справочного аппарата:

-обеспечение повышения уровня защищенности и безопасности архивных объектов путем:

Усиления контроля за соблюдением требований пожарной безопасности и антитеррористической защищенности (установку пожарной сигнализации, закупку металлических стеллажей, металлических шкафов для хранения учетных документов и др.),

Актуализации нормативной правовой базы и локальных актов по вопросам пожарной безопасности и антитеррористической защищенности,

Дальнейшего развития и внедрения организационных, инженерно-технических и других мер, направленных на профилактику пожаров;

- формирование исходных данных по повышению устойчивости функционирования архивных учреждений при чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера и на военное время (1 квартал2024 г.);

- формирование исходных данных для планирования мероприятий по подготовке к защите  и защите архивных документов, их эвакуации;

- разработку и оформление планов защиты и эвакуации архивных документов, отнесенных к группам защиты;

- выполнение обязательных требований к критически важным объектам в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, правообладателями которых являются муниципальные архивы, эксплуатирующие критически важные объекты;

Подготовку работников архивов к практическим действиям по приведению в готовность гражданской обороны и по введению в действие планов гражданской обороны, защите от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, мобилизационной подготовке и мобилизации, пожарной безопасности;

- обеспечение мер по усилению контроля в читальных залах за сохранностью архивных документов, прежде всего при их самостоятельном копировании пользователями;

- соблюдение охранного и санитарно-гигиенического режимов: установку охранной сигнализации, обеспыливанию дел и др.

- продолжению плановой цикличной проверки наличия и состояния документов в соответствии с долгосрочным планом проведения цикличной проверки наличия и состояния документов (обо всех случаях необнаружения дел незамедлительно информировать архивное управление); оперативное представление материалов о снятии с учета необнаруженных документов для рассмотрения ЭПК Министерства;

- организацию и проведение паспортизации муниципальных архивов по состоянию на 1 января 2025 г. В порядке и по формам, определенным Регламентом государственного учета документов Архивного фонда российской Федерации (утвержден приказом Росархива от 11 марта 1997 г.№11);

П. 1.1.1. Подшить 440 ед. хр.

1кв. – 120 ед. хр. (Администрация муниципального района, Управление по АПК и ЛПХ администрации муниципального района, Управление финансов администрации муниципального района, администрация городского поселения Ардатов);

2 кв. – 120 ед. хр. (Управление образования муниципального района, комитет социально-экономического анализа администрации муниципального района, Ардатовский медицинский колледж);

3 кв. 80 ед. хр. (Прокуратура Ардатовского района, Социальная защита населения по Ардатовскому району, Ардатовская районная больница);

4 кв. – 120 ед. хр. (Администрации сельских поселений).

П. 1.8.1. Проверка наличия 

Определение полноты учетных документов, визуальный осмотр дел с данными  Территориальный отдел содействия занятости населения по Ардатовскому району ГКУ РМ «Центр  занятости по Республике Мордовия»,  455 ед. хр.
П.1.9. Провести выверку комплекта учетных документов (выверка соответствия данных описей с данными по всем учетным документам) по 7 фондам: 

1 квартал:

-Администрация муниципального района
-Управление по АПК и ЛПХ администрации муниципального района
-Управление образования муниципального района
- Администрация Редкодубского сельского поселения

3 квартал:

-Территориальный отдел содействия занятости населения по Ардатовскому району ГКУ РМ «Центр  занятости по Республике Мордовия»
4 квартал:

-Администрация Октябрьского сельского поселения

-Администрация Силинского сельского поселения

П.1.10. Провести учет документов в 33 фондах.
1 квартал:

-Совет депутатов Ардатовского муниципального района Республики Мордовия
- Администрация Ардатовского муниципального района
- Администрация Куракинского сельского поселения
- Администрация Кечушевского сельского поселения
- Администрация Каласевского сельского поселения
- Администрация Луньгинско-Майданского сельского поселения
- Администрация Силинского сельского поселения
- Отдел муниципального архива администрации Ардатовского муниципального района
            -Государственное казенное учреждение Республики Мордовия «Центр занятости населения
          Ардатовского района»

- Муниципальное бюджетное учреждение «Ардатовский районный Дом культуры»
-Комитет социально-экономического анализа администрации Ардатовского
 муниципального района
- Муниципальное казенное учреждение «Центр обслуживания муниципальных учреждений 
Ардатовского муниципального района»
2 квартал:
             - Администрация городского поселения  г. Ардатова
- Администрация Ардатовского сельского поселения
- Администрация Тургеневского городского поселения
- Администрация Баевского сельского поселения
- Администрация Низовского сельского поселения
- Администрация Кученяевского сельского поселения
3 квартал:

- Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям 
администрации Ардатовского муниципального района
- Управление по АПК и ЛПХ  администрации Ардатовского муниципального района
- ГКУ «Социальная защита населения по Ардатовскому району Республики Мордовия»
- Администрация Октябрьского сельского поселения
- Администрация Пиксясинского сельского поселения
- Администрация Редкодубского сельского поселения
- Администрация Урусовского сельского поселения
- Администрация Чукальского сельского поселения
- Автономная некоммерческая организация «Редакция газеты «Маяк»
             - ГБУЗ Республики Мордовия «Ардатовская  районная больница»
             4 квартал:

            - Муниципальное казенное учреждение «Центр информационно-методического и 
            технического обеспечения образовательных учреждений Ардатовского муниципального 

             района»

            - Государственное казенное образовательное учреждение Республики Мордовия 
            «Ардатовская  общеобразовательная школа-интернат для детей с нарушениями зрения»
            - Прокуратура Ардатовского района Республики Мордовия
            - Ардатовский межрайонный следственный отдел  при прокуратуре Российской Федерации 
            по Республике Мордовия
            - Управление образования администрации Ардатовского муниципального района
            П. 1.11. Совершенствование мат-тех. базы архива – приобретение МФУ лазерный Xerox

П. 1.12. Продолжить пополнение  базы данных «Архивный фонд»

	№

фондов
	
	Кол-во

дел
	Кол-во

описей

	336
	Территориальный отдел содействия занятости населения по Ардатовскому району ГКУ РМ «Центр  занятости по Республике Мордовия»
	455
	2


Формирование Архивного фонда Российской Федерации. Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий:
- продолжение внедрения в практику работы архивных учреждений правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах  местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, утвержденных приказом Росархива от 9 декабря 2020 г.
№ 155;

- организацию внедрения в практику работы архивных учреждений и организаций –источников их комплектования:

Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Росархива от 28 декабря 2021 г. № 142,

Перечня типовых архивных документов, образующихся в процессе деятельности Федерального архивного агентства и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Росархиваот 27 июня 2022 г. №72,

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 Росархива от 31 июля 2023 №77;

- разработку новых номенклатур дел;

- разработку инструкций по делопроизводству;

- разработку положений об архивах и экспертных комиссиях;

- продолжение работы по уточнению списков организаций-источников комплектования архивов по состоянию на 1 декабря 2024 года;

- проведение мероприятий по обеспечению сохранности и приему на хранение документов ликвидированных администраций сельских поселений;

- прием в архивы документов постоянного хранения всех ликвидированных СХПК, других сельхозпредприятий, располагающихся на территории района, документы других источников комплектования, хранящихся в учреждениях, организациях, предприятиях сверх установленного срока;

- активизацию работы с держателями личных фондов, прием и описание документов личного происхождения;

- ведение наблюдательных дел организаций-источников комплектования.

         II. 2.1. Провести прием документов в 28 фондах, график прилагается.  

         II. 2.3. Утверждение на ЭПК описей в 35 фондах, график прилагается.  

          II. 2.3.5. Утверждение на ЭПК описи: Документы личного происхождения Бирюкова Валентина Васильевича, бывшего председателя колхоза «Путь Ильича», председателя Ардатовского межрайонного комитета по земельным ресурсам и землеустройству Республики Мордовия, издателя книги «Колхозная эпоха: от рассвета до заката», инициатора и участника установки первого в Российской Федерации памятника «Труженикам сельского хозяйства района от благодарных потомков с глубоким уважением и признанием».
         П. 2.4.1. Согласовать на ЭПК  номенклатуры дел:

	1
	Территориальный отдел содействия занятости населения по Ардатовскому району ГКУ РМ «Центр  занятости населения по Республике Мордовия»
	3 кв.

	2
	Муниципальное казенное учреждение «Центр обслуживания муниципальных учреждений Ардатовского муниципального района» 
	3 кв.


П. 2.4.3. Согласовать на ЭПК  Положений об архиве 

	1
	ГБ ОУ РМ «Ардатовская общеобразовательная школа-интернат

 для детей с нарушениями зрения»
	1 кв.

	2
	Отдел по торговле, бытовому обслуживанию и защите прав потребителей администрации Ардатовского муниципального района Республики Мордовия
	3 кв.

	3
	Отдел по делам молодежи, физкультуры и спорта администрации Ардатовского муниципального района Республики Мордовия
	4 кв.


П.2.6. Провести проверку работы ведомственных архивов:
4 квартал:

ГБУЗ РМ «Ардатовская районная больница»
Администрация Куракинского сельского поселения Ардатовского муниципального района Республики Мордовия
П.2.11.Провести семинар для работников, ответственных за ведение делопроизводства и архива в организациях, являющихся источниками комплектования муниципального архива с целью оказания им методической помощи. Тема совещания: «Организация работы архива организаций».
 Создание информационно-поисковых систем. Научная информация и использование документов:
- совершенствование работы по оказанию муниципальных услуг в части исполнения запросов юридических и физических лиц, прежде всего связанных с социальной защитой граждан, исполнению запросов государственных органов власти и органов местного самоуправления;
- участие в подготовке и проведении мероприятий патриотической направленности:

Подготовка выставок документов, составление подборок документов и др.;

Продолжение работы по представлению в архивное управление фотографий и документов участников Великой Отечественной войны 1941-1945 годов для включения в электронную базу «Фронтовые судьбы уроженцев Мордовии в фотографиях и документах» (в том числе сканирование фотографий, хранящихся в муниципальных архивах в фондах фотодокументов);

Участие в реализации мероприятий, посвященных празднованию юбилейных и памятных дат в истории России, Республики Мордовия, района;

Оказание помощи учащимся общеобразовательных школ в выявлении документов, написании научно-исследовательских работ для участия в конкурсах «Юный архивист», «Память о прошлом во имя будущего» и др. 

П. 3.3.1. Переработка описей
	1
	Территориальный отдел содействия занятости населения по Ардатовскому району ГКУ РМ «Центр  занятости населения  по Республике Мордовия»
	455


   П. 3.6.1.1. Подготовить выставку к празднованию победы: «Мы помним, мы гордимся», документов личного происхождения  - участников и ветеранов Великой Отечественной войны. Планируется выставить-50 дел, посетить выставку-40 человек.
  П. 3.6.2.2. Планируется исполнить 210 социально-правовых запросов.

  П. 3.6.2.7. Начать работу по созданию базы фотографий участников Великой Отечественной Войны 1941-1945 гг.
Планируется создать базу на 40 участников Великой Отечественной Войны 1941-1945 гг.
Научно-техническая информация. Повышение квалификации. Планирование и отчетность:

   - продолжение перехода на отечественное программное обеспечение с соблюдением принципа бесперебойности работы программно-аппаратных средств в процессе основной архивной деятельности;

  - обеспечение информационной безопасности в отношении информационных ресурсов архивных учреждений;

  - регулярное обновление информаций на страницах архивов официальных сайтов администраций муниципальных районов;
- завершение до 1 января 2025 г. ввода в ПК «Архивный фонд» заголовков единиц хранения.

Начальник отдела муниципального архива                                                  
администрации Ардатовского муниципального
района Республики Мордовия                                                                           Н.В. Никишина

25 октября  2023 г.        

