Пояснительная записка к плану работы
архивного отдела администрации

муниципального образования «Селенгинский район» 
Республики Бурятия на 2024 год
В целях дальнейшего развития архивного дела в Селенгинском районе Республики Бурятия,  руководствуясь письмом Министерства культуры Республики Бурятия «О планировании работы отделов (архивов) муниципальных образований Республики Бурятия на 2024 г. и их отчетности за 2023 г.», предусмотреть при планировании работы на 2024 г.:

в сфере обеспечения сохранности и государственного учета:
-  Усиление контроля за соблюдением требований пожарной безопасности и антитеррористической защищенности;


- актуализация нормативных правовых и локальных актов о пожарной безопасности и антитеррористической защищенности архивных объектов;

- снижение риска утраты архивных документов за счет внедрения соответствующих организационных и инженерно-технических мер, повышения уровня готовности должностных лиц и работников организаций к действиям в режиме ЧС, а также усиления контроля за соблюдением нормативных требований противопожарного и охранного режимов;

- обеспечение контроля за сохранностью архивных документов при самостоятельном копировании пользователями в читальном зале;

- проведение плановой цикличной проверки наличия и состояния документов на бумажной основе;
- в целях улучшения физического состояния документов планируется подшивка 40 ед. хр.;
- картонирование вновь поступивших документов, по плану 250 ед.хр.
в сфере комплектования:
- внедрение в практику работы 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 31.07.2023 № 77 и зарегистрированных в Минюсте России 06.09.2023, регистрационный № 75119;
- организация и проведение паспортизации организаций – источников комплектования по состоянию на 01.12.2024;
- прием на постоянное хранение документов Архивного фонда РФ, хранящихся в организациях—источниках комплектования муниципального архива сверх установленного срока;

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

- продолжение работы по совершенствованию ведения делопроизводства и организации деятельности экспертных комиссий организаций-источников комплектования (в целях своевременного проведения работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче их на постоянное хранение);

- в марте 2024 года планируется проведение семинара с ответственными за делопроизводство и архив организаций-источников комплектования на тему «Подготовка документов на постоянное хранение. Составление описей»;
- в 1- 3 квартале планируется представить на утверждение, согласование ЭПК Министерства культуры Республики Бурятия описи дел на 350 ед. хр. управленческой документации и 40 ед. хр. документов по личному составу.
- в 4 квартале планируется представить на утверждение ЭПК Министерства культуры РБ опись фотодокументов за 2023-2024 годы на 10 ед.хр;

Всем организациям, входящим в список источников комплектования архивного отдела, будет оказана консультация согласно Плана работы.    

в сфере использования архивных документов: 
- организация работы читальных залов с соблюдением рекомендаций уполномоченных органов санитарно-эпидемического надзора, в том числе рекомендаций по организации работы читальных залов государственных и муниципальных архивов РФ в условиях сохранения рисков распространения COVID-19;

- участие в реализации мероприятий, посвященных 80 – летию полного освобождения Ленинграда от фашисткой блокады, 85-летию начала Великой Отечественной войны 1941-1945гг.
-  совершенствование работы по оказанию государственных 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 совместно с Социальным фондом России в организации электронного взаимодействия его территориальных органов с муниципальными архивами Российской Федерации в части исполнения социально-правовых запросов с использованием Единой централизованной цифровой платформы в социальной сфере в рамках реализации Федерального закона от 11.06.2022 № 182-ФЗ по утвержденному плану;
- публикация в редакции газета «Селенга» статей по архивным документам. Пропаганда документального наследия с учётом календаря знаменательных дат, информирование жителей района об архивных находках;
- подготовка и проведение презентаций историко-документальных выставок: 
1 квартал – к 95-летию образования колхоза им. Ленина и публикация статьи;

2 квартал – к 85-летию начала Великой Отечественной войны 1941-1945 гг., к 85 – летию со дня начала необъявленной войны на Халхин-Голе, к 85 - летию со дня образования поселка Шахты + публикация статьи; публикация статей к 110 - летию Героя социалистического труда  Ванкеева Жамсо Балжинимаевича, к 95-летию Героя социалистического труда Тучинова Гармажапа Дабаевича;
4 квартал – фотодокументальная выставка ко Дню памяти жертв политических репрессий; фотодокументальная выставка ко дню матери.
Планируется принять в читальном зале 22 пользователя, выдать к изучению 125 дел.
Планируется исполнить 200 тематических запросов и 1200 социально-правового характера.

в сфере информационных ресурсов и технологий:

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

- исключение случаев использования иностранного программного обеспечения при создании новых информационных ресурсов;

- обеспечение информационной безопасности в отношении программно-аппаратных средств и информационных ресурсов;

- выполнение планов перевода заголовков архивных дел в машиночитаемый вид, включение их в ПК «Архивный фонд»;
- продолжение работы по ведению сайтов (раздела на сайте МО «Селенгинский район») и поддержание его в актуальном состоянии;
- создание страницы архива в социальных сетях и регулярное обновление размещаемых информационных материалов;

в сфере организационного, кадрового, научно - методического и информационного обеспечения:
- продолжение внедрения Типовых норм времени и выработки на работы (услуги), выполняемые (оказываемые) муниципальными архивами (утверждены приказом Росархива от 08.08.2022 № 111 и зарегистрированы в Минюсте России 27.09.2022, регистрационный № 70238);
-оказание методической и практической помощи организациям-источникам комплектования архива по экспертизе ценности документов, отбору их на уничтожение.
-обеспечение неукоснительного исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление и выдача справок, выписок и копий архивных документов» (Постановление администрации МО «Селенгинский район» от 29.04.2019 г. № 359);
- участие в расширенной Коллегии Министерства культуры Республики Бурятия;

- участие в конкурсе «Лучший архивный отдел (архив) муниципального образования РБ»;

- участие в работе выездного заседания ЭПК Министерства культуры Республики Бурятия.
Начальник архивного отдела 
администрации МО «Селенгинский район»  

                   Д.Ц. Санжиева   
      
30 ноября 2023 г.

