Пояснительная записка

к плану работы архивного отдела администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан на 2016 год.

При планировании работы на 2016 год основное внимание будет сосредоточено на реализации мероприятий, предусмотренных районной целевой программой  «Развитие архивного дела в муниципальном районе Калтасинский район Республики Башкортостан на 2013-2018 годы», а также проведению работ, связанных с реализацией постановления Правительства Республики Башкортостан от 20 июня 2012 г. № 202 «Об обеспечении межведомственного взаимодействия при предоставлении государственных (муниципальных) услуг», 
В сфере организационного обеспечения:
-
проведение семинара с делопроизводителями организаций и учреждений района, на котором будут  рассмотрены вопросы   о   состоянии   архивного   дела в районе, а также приняты   соответствующие решения, направленные на улучшение и совершенствование архивного дела в районе.
· реализация  соглашений о сотрудничестве в области архивного дела  с Управлением по делам архивов РБ.
-
участие    в работе коллегии Управления по делам архивов РБ и Совета по архивному делу РБ по итогам работы за 2015 г.;
·  участие   в   юбилейном   мероприятии,   посвященном 80-летию районного центра села Калтасы, путем подготовки выставки под названием «История Калтасинского района в лицах».
- внедрение в работу «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», утверждённых приказом Минкультуры России от 31.03.2015 № 526. 
- продолжим работу по организации внедрения в практику работы следующих нормативных правовых и методических документов:
         1. «Правил 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» (М., 2007 г.);
2. положений «Правил делопроизводства в республиканских органах исполнительной  власти»,     утвержденных  постановлением  Правительства Республики   Башкортостан   от    18.11.2010   г.   №   436,   и   Методических рекомендаций    по    разработке    инструкций    по    делопроизводству в федеральных   органах   исполнительной   власти,   утвержденных приказом Росархива от 23.12.2009 г. № 76;
        3. «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органах местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденных приказом Минкультуры России от 25.08.09.2010 г. № 558;
      4.«Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-
технической и производственной деятельности организаций, с указанием
сроков   хранения»,   утвержденных     приказом     Минкультуры   России  от
31.07.2007 №1182;
      5. «Порядок использования архивных документов в государственных и
муниципальных архивах Российской Федерации», утверждённых приказом
Минкультуры России от 03.06.2013 № 635.
В   сфере   обеспечения   сохранности   и   государственного   учета документов:
- соблюдение нормативных требований пожарной безопасности; принятие мер по соблюдению нормативных режимов хранения документов, в том числе охранного и санитарно-гигиенического;
· надежность охранного режима; 
· картонирование дел, хранящихся в  районном архиве;

· обеспечение сохранности документов постоянного срока хранения и
по личному составу при ликвидации государственных и муниципальных
учреждений и организаций, в том числе в ходе банкротства, а также при
приватизации организаций;
- устранение задолженностей учреждений, организаций и предприятий
по  упорядочению  архивных  документов  и   передаче  их  на  постоянное
хранение в районный муниципальный архив. В 2016 году планируется прием на хранение в количестве 155 ед.хр., в том числе:

- управленческой документации -  100 ед.хр.

- фотодокументов 5 ед.хр.
- по личному составу - 50 ед.хр.
· упорядочение документов по личному составу в учреждениях списка
№ 1 по 2013 г. включительно;

-  планируется произвести ремонт и подшивку документов в количестве 100 ед.хр.

· проведение работы по  проверке наличия и состояния документов постоянного  и долговременного сроков хранения на бумажной основе  - 640 ед.хр., фотодокументов – 200 ед.хр. 
В сфере комплектования:
· продолжить  внедрение в практику работы архивов учреждений    и    организаций района    «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных      органах,      органах      местного      самоуправления      и организациях»;
В сфере использования архивных документов:

- продолжение практики организации электронного взаимодействия с отделениями  ПФРФ и МФЦ;

- подготовка информации  для
календаря праздничных и  памятных   дней,  профессиональных праздников и юбилейных дат на 2017 г.;

– исполнение запросов, в том числе: 

- социально-правового характера – 620,

- тематических – 80,

- по системе электронного документооборота – 280.  
В   сфере   научно-методического,    информационного   и   кадрового обеспечения:
-
предоставление   информации   для   размещения   на   портале
«Архивы         Башкортостана»        www.gasrb.ru,         на         официальном
сайте www.bus.gov.ru  и   официальном   сайте муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан http://kaltasyrb.ru/in/md/main;

· наполнение разделов «Архивное дело» на сайте района подключение к сети Интернет;
· внедрение федерального программного комплекса (ФПК) «Архивный
фонд» версии 5.0.2 и выше и представление в установленном порядке в
Управление по делам архивов РБ информационных массивов БД «Архивный
фонд»;
-
оказание методической помощи в организации хранения, учета и
использования электронных документов, образовавшихся в деятельности
организаций-источников комплектования    архивного отдела; 
- подготовка статьи в районную газету  ко дню работников архивов.

Заведующий архивным отделом 

Администрации МР Калтасинский район РБ                           Е.Б.Сайтаева 
