ПЛАН  РАБОТЫ
архивного отдела администрации 
Слюдянского муниципального района
на 2025 год
	Руководствуясь информационным письмом архивного агентства Иркутской области от 01.10.2024 г. № 02-98-598/24 «О планировании работы архивных учреждений Иркутской области на 2025 год и их отчетности за 2024 год» архивный отдел управления труда, заработной платы и муниципальной службы администрации Слюдянского муниципального района на 2025 год предусматривает:

	в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов:

Обеспечить повышенный уровень защищенности и безопасности архивных объектов путем следующих действий:

 - усилить контроль за соблюдением требований пожарной безопасности и антитеррористической защищенности,
 -  пересмотреть  нормативные  правовые и локальные акты о пожарной безопасности и антитеррористической защищенности архивных объектов, при необходимости их актуализировать,
 - разработать в 1 квартале 2025 года план гражданской обороны, план действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, мобилизационного плана, плана по повышению устойчивости функционирования архивных учреждений при чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера и на военное время, паспорт безопасности по антитеррористической защищенности;
 - сформировать исходные данные для планирования мероприятий по эвакуации (рассредоточению) работников архивов и членов их семей, подготовке к защите и защите архивных документов, их эвакуации;
 - разработать и оформить план защиты и эвакуации архивных документов, отнесенных к группам защиты;
 - во втором квартале 2025 года, под руководством ответственного за противопожарную безопасность в помещениях администрации района Игонина А.В., провести практическое занятие 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;
 - соблюдать нормативные требования по организации хранения и учету документов, хранящихся в архиве.
 -  не допускать хранение в архиве неописанных документов.
 - усилить контроль за сохранностью архивных документов при выемке дел из хранилищ, а также самостоятельными копированиями пользователями.
 - использовать в практической работе Порядок признания документов Архивного фонда Российской Федерации находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии, утвержденный приказом Росархива от 25.06.2020 № 75.
 - своевременно представлять материалы о снятии с учета необнаруженных документов для рассмотрения соответствующей комиссией архивного агентства Иркутской области.
 - оперативно информировать архивное агентство Иркутской области
обо всех фактах не обнаружения дел (документов).
- провести анализ состава документов в архиве с целью выявления уникальных документов, подлежащих включению в Региональный реестр уникальных документов.

 		в сфере комплектования:
	 
Организовать внедрение в практику работы архивных учреждений и организаций – источников их комплектования: 
-    по сбору документов граждан – участников СВО;
- 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 31.07.2023	№	77 (https://archives.gov.ru/documents/rules/pravila-2023.shtml);
- перечня документов, образующихся в процессе деятельности Федерального архивного агентства и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Росархива от 27 июня 2022 года № 72; 2) продолжение внедрения.
	В случае необходимости, обеспечить сохранность и прием на хранение архивных документов ликвидируемых органов государственной власти, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций. 
	Продолжить изучение практики работы с электронными документами в системах электронного документооборота органов и организаций, выступающих источниками комплектования архивов, а также практики приема электронных документов в государственные и муниципальные архивы.
Организовать и провести паспортизацию архивов организаций – источников комплектования архива по состоянию на 01.12.2025.
 Провести анализ организаций различных форм собственности, осуществляющих свою деятельность на территории района и по результатам этого пополнить список источников комплектования архивного отдела.
Обеспечить 100% упорядочение документов в организациях – источниках комплектования.
[bookmark: _GoBack]Не допускать хранение документов сверх установленного срока в организациях - источниках комплектования. Снять с учета 2 дела за 2004-2005 годы (дела о продаже магазинов) Комитета по управлению имуществом, как безвозвратно утерянные в источнике при изъятии дел следователями областной прокуратуры. Изъятие было произведено без постановлений и актов об изъятии, что повлекло за собой утерю документов.
Продолжить  практику работы по проведению проверок качества упорядочения дел в организациях– источниках комплектования на стадии составления описей дел, представляемых на рассмотрение ЭПК архивного агентства Иркутской области.
Оказывать методическую помощь организациям-источникам комплектования архивов по составлению внутренних нормативных документов по делопроизводству: номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об ЭК, об архиве.
 
в сфере использования архивных документов:

· совершенствовать работу 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;
· продолжить взаимодействие муниципального архива в Слюдянском районе с органами СФР в части исполнения запросов, связанных с пенсионным обеспечением граждан, с использованием Личного кабинета архива в Единой централизованной платформе в социальной сфере;
· оказать поддержку и проведение юбилейных мероприятий, посвященных памятным датам истории района;
· представлять в архивное агентство информационные материалы для размещения на официальном интернет-сайте;
· рассмотреть возможность получения социально-правовых и тематических запросов путем заполнения пользователями соответствующих интерактивных форм на интернет-сайте администрации;
· продолжить исполнение социально-правовых и тематических запросов в установленные законодательством сроки.

	Продолжить работу по популяризации архивного волонтерства:

· провести конкурс рисунков «Моя родословная – связь поколений»; 
· организовать ежемесячный единый день приема для волонтеров, и заинтересованных лиц, консультации по вопросам восстановления истории семьи;
· подготовить выставку «Прославлена Слюдянка в стихах и песнях»;
· создать видеоролик «Полезные советы для начинающих исследователей родословной».
	

 	в сфере правового, организационного и информационного обеспечения:

	Организовать внедрение:
· типовых норм времени и выработки на работы (услуги), выполняемые (оказываемые) государственными и муниципальными архивами, утвержденных приказом Росархива от 8 августа 2022 года № 111 и зарегистрированных в Минюсте России 27 сентября 2022 года, регистрационный № 70238; 
· обеспечить информационную безопасность в отношении информационных ресурсов архивных учреждений;
· рассмотреть вопросы перехода на отечественное программное обеспечение при реализации мероприятий создания и развития информационных ресурсов архивных учреждений;
· обеспечить информационное наполнение страницы архивного отдела на сайте администрации района; размещение в социальных сетях учетных записей архивных учреждений;
· продолжить ввод в ПК «Архивный фонд» заголовков вновь принятых архивных дел, находящихся на открытом хранении и размещение в сети Интернет как основного публичного справочно-поискового средства;
· обеспечить выполнение решений Совета по архивному делу при архивном агентстве Иркутской области;
· принять исчерпывающие меры по пресечению нарушений законодательства об архивном деле в Российской Федерации;
· рассмотреть вопросы максимальной автоматизации архивной деятельности, перевода оказываемых архивом государственных услуг, прежде всего в части исполнения социально-правовых запросов, в электронный вид;
· провести мероприятия по контролю обеспечения защиты персональных данных, в т.ч. инструктаж со старшим инспектором архивного отдела на знание законодательства о персональных данных. 
	Подписка на журналы «Отечественные архивы», «Вестник архивиста», «Сибирский архив» не планируется в связи с отсутствием финансирования.
	
	

Начальник архивного отдела                                               В.В. Пашкова
