	УТВЕРЖДАЮ 

Управляющий делами администрации

МО «Селенгинский район»

 ___________  Е. Ю. Дагбаев

  «30»  ноября  2020 г.


План    работы   архивного отдела 
администрации МО «Селенгинский  район» на 2021 г.
Архивный отдел Администрации муниципального образования «Селенгинский район» считает главным приоритетом деятельности – обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ, качественное оказание муниципальных услуг и организация популяризации архивных документов связанных с юбилейными и памятными датами района и республики в 2021 году: 

1. В сфере обеспечения сохранности и государственного учета:

· Продолжение осуществления мероприятий по повышению пожарной безопасности архива, обеспечению охранного режима. Необходимо  установить  роликовые ставни на окнах архивного отдела, приобрести и установить металлические двери в архивохранилищах и защитные экраны на батареи.
· Проведение проверки наличия и состояния документов архивного фонда

· Начать работу по вводу данных в ПК «Архивный фонд».
· Внедрить Порядок признания документов Архивного фонда РФ находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии, утвержденного приказом Росархива от 25.06.2020 №75
2. В сфере комплектования:

· внедрение в практику Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11.04.2018 №44;

· внедрение в практику Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения и Инструкции по его применению, утвержденных приказом Росархива от 20.12.2019 №236 и 20.12.2019 №237.

· внедрение в практику Правил делопроизводства  в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 22.05.2019 №71

· Утверждение Постановлением главы Списка организаций-источников комплектования муниципального архива по состоянию на 01.01.2021 г.

· организация и проведение паспортизации организаций-источников комплектования муниципального архива по состоянию на 01.01.2021 г.

· проведение мероприятий по обеспечению сохранности и приему на хранение архивных документов ликвидируемых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций;

· обработка документов, подготовка описей на ЭПК Министерства культуры РБ неописанных документов по личному составу, хранящихся в муниципальном архиве;

Прием документов постоянного хранения по описям прошедшим ЭПК МК РБ:
- Администрация МО «Селенгинский район» - 200 ед.хр.

- Администрация ГП «Город Гусиноозерск» - 190 ед.хр.

- Прокуратура Селенгинского района» - 134 ед.хр.

- ГАУЗ «Гусиноозерская ЦРБ» - 20 ед.хр.

- Гусиноозерский городской суд – 134 ед. хр
- Районное управление образованием – 100 ед.хр.

- МКУ «Комитет по культуре» - 112 ед. хр.

-------------------------------------------------------------

Итого дел постоянного хранения – 690 ед.хр. 
Прием документов по личному составу:

- ОРС Гусиноозерскуголь – 200 ед. хр.

- Селендумский РМЗ - 200 ед. хр. 

-------------------------------------------------------------

Итого дел по личному составу – 400 ед.хр.

Утверждение описей: 

	№
	Название фонда
	Период
	постоянного
хранения
	по личному
составу

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Администрация муниципального образования «Селенгинский район»
	2013-2017
	200
	50

	2
	Территориальная избирательная комиссия
	2018
	20
	0

	3
	ГАУЗ «Гусиноозерская ЦРБ»
	2008-2010
	80
	50

	4
	Администрация МО СП «Селендума» 
	2011-2016
	30
	4

	
	Администрация МО СП «Гусиное Озеро»
	2016-2018
	30
	3

	
	Администрация МО СП «Жаргаланта»
	2016-2018
	15
	3

	
	Администрация МО СП «Темник»
	2016-2018
	15
	3

	
	Администрация МО СП «Ноехонское»
	2015-2018
	20
	4

	
	Администрация МО СП «Нижнеубукунское»
	2016-2018
	15
	3

	
	Районное управление образованием 


	1998-2016
	250
	50

	
	ОРС «Гусиноозерскуголь»
	1970-2001
	200
	150

	
	Центр занятости населения
	2003-2018
	200
	50

	
	Комитет по финансам
	2009-2018
	250
	200

	Итого
	
	1325
	570


Утверждение Номенклатур дел следующих организаций:
- Гусиноозерского городского суда на 2021 год

- Администрация МО «Селенгинский район» на 2021 год
- Администрация МО СП «Загустайское» 

- Администрация МО СП «Жаргаланта» 

- Администрация МО СП «Новоселенгинское» 

- Администрация МО СП «Нижнеубукунское»

- Администрация МО СП «Иройское» 

- Администрация МО СП «Бараты» 

- Администрация МО СП «Селендума» 

- Администрация МО СП «Темник» 

- Администрация МО СП «Убур-Дзокой»

- Администрация МО СП «Гусиное Озеро»

- Администрация МО СП «Сутой»

- ГАУЗ «Гусиноозерская ЦРБ»
Утверждение инструкции по делопроизводству:

- Администрация МО «Селенгинский район»

- ГАУЗ «Гусиноозерская ЦРБ»
- Центр занятости населения

 Картонирование дел (размещение дел в коробке по порядку номеров, простановка архивного шифра на коробке, размещение коробок на стеллажах)

Внесение сведений в книгу учета поступлений  документов, заполнение   учетных документов.
3. В сфере использования архивных документов:

Внедрять в деятельность «Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации».

Проводить в 2021 г.  работу  по исполнению  социально-правовых и тематических запросов  организаций, учреждений и граждан. Планируется не менее  1300 запросов  за год.

Участвовать в  мероприятиях посвященных 80-летию начала Великой Отечественной войны.

 4. В сфере информационных ресурсов и технологий:

· Продолжение работы по развитию страницы архивного отдела на сайте администрации муниципального образования;

· Ввод информации, предусмотренной временным порядком, в ПК «Архивный фонд»;

 5. В сфере организационного, научно-методического и информационного обеспечения:

Архивный отдел администрации муниципального образования «Селенгинский район» планирует в 2021 году:

· оказание методической помощи организациям - источникам комплектования муниципального архива. 

· участие в расширенной Коллегии министерства культуры Республики Бурятия по итогам 2020 и задачам на 2021 год 

· участие в выездном заседании ЭПК Министерства культуры Республики Бурятия.
Начальник архивного отдела

 Администрации МО                          

 «Селенгинский район»                                                                     Г. Д-Ц. Дабаева    

30.11.2020 г.
