План работы архивного отдела

Муниципального образования «Кяхтинский район» Республики Бурятия

на 2010 год.


Планирование деятельности архивного отдела администрации МО «Кяхтинский район» на 2010 г. складывается с учетом особенностей деятельности в условиях финансово-экономического кризиса, выразившемся в ограничении бюджетного финансирования, а также  прогнозируемого увеличения числа поступающих социально-правовых запросов от граждан, в связи с принятием Федерального закона «О внесение изменений в отдельные законодательные акты РФ…» от 24.07.2009 г. № 213-ФЗ.

Приоритетными задачами предстоящего года остаются обеспечение безопасности  и сохранности архивных фондов, организация и предоставление государственных услуг, в первую очередь связанных с социальной защитой граждан.

1. Подготовить Постановление администрации МО «Кяхтинский район» 

«Об упорядочении документов в организациях-источниках комплектования архивного отдела МО «Кяхтинский район» в 2010 г.»
                                                                                                - январь

2. На Совете при Главе рассмотреть вопрос об итогах деятельности архивного отдела МО «Кяхтинский район» за 2009 г.
                                                                                                - первый квартал

3. Продолжить внедрение в практику работы архивного отдела:

- административных регламентов исполнения государственных функций и предоставление услуг в области архивного дела;

- «Правил организации хранения, учета и использования документов Архивного фонда РФ и др.архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, и библиотеках, организациях РАН»;
- Единого классификатора документной информации Архивного фонда РФ.

                                                                                               - в течение года

4. Проводить работы по укреплению пожарной и охранной безопасности архивного отдела и архивных фондов: ставить перед руководством МО «Кяхтинский район» вопрос об установке в здании архива Охранно-пожарной сигнализации.
                                                                                                - в течение года

5. В целях улучшения условий хранения архивных фондов провести ремонт кровли, половых покрытий в рабочем кабинете и коридорах.
                                                                                              - в течение года

6. В связи с прошедшими в последние годы изменениями в административно-территориальном делении Кяхтинского района, образованием новых сельских поселений,  новых муниципальных организаций, обновить список источников комплектования архивного отдела МО «Кяхтинский район».

                                                                                            - первый квартал

7. Совместно с регистрирующими органами (налоговая инспекция) составить предполагаемый список ликвидируемых и реорганизуемых организаций по району.

                                                                                            - первый квартал

8. Провести семинар по делопроизводству на тему « Подготовка документов с истекшими сроками хранения к уничтожению. Составление акта о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения». 

с ответственными за делопроизводство в организациях-источниках комплектования архивного отдела.  
                                                                                          - первое полугодие

1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов.


На 2010 г. запланировано провести проверку наличия и сохранности документов следующих архивных фондов:

- управленческой документации – ФР-94 «Кяхтинская городская электростанция», ФР-134 « Средняя школа № 1 им.А.Пушкина г.Кяхта», 
ФР-135 «Начальная школа № 4», ФР-136 «Троицкосавская опорная школа», ФР-138 «Станция юных техников Кяхтинского аймоно», ФР-167 «окружные избирательные комиссии по выборам в Кяхтинский горсовет», ФР-169 «Избирательные комиссии по выборам в местные Советы депутатов с.Кудара-Сомон». Всего по этим фондам – 281 ед.хр.

- документов по личному составу – ФР-158 «Хамнигадайская МТС», ФР-1-л «Трест общественного питания». Всего – 224 ед.хр.


Соответственно в ходе проверок этих фондов будет проведена работа по подшивке, перекартонированию, восстановлению затухающих текстов, обеспыливанию.
2. Формирование Архивного фонда Республики Бурятия.
В течение 2010 г. планируется принять управленческой документации от 9 организаций объемом около 123 ед.хр. (Приложение 1).

Согласовать и утвердить описи на документы постоянного срока хранения на 123 ед.хр. (Приложение 2).

На 2010 г. в ходе проведения проверок архивов организаций и ведения делопроизводства в организациях – источниках комплектования архивного отдела, планируется согласовать номенклатуры дел, положений об архиве и ЭК  организаций. (Приложение 3).
3. Создание информационно-поисковых систем и использование документов.
В течение первого полугодия провести работу по усовершенствованию описей следующих фондов: ФР-87 «Колхоз им.Сталина Большелугского сельсовета», ФР-158 «Хамнигадайская МТС».


Продолжить работу по каталогизации фондов ФР-90 «Кяхтинский районный Совет народных депутатов и его исполком», ФР-164 «Кяхтинский городской Совет народных депутатов»: просмотреть 200 ед.хр. составить 60 карточек.


К 65-летию Победы в Великой отечественной войне подготовить и оформить информационно-документную выставку.


В течение учебного года провести 4 обзорные экскурсии по архивному отделу среди учащихся школ города Кяхты.


В течение года подготовить к публикации 2 статьи по материалам архивных фондов, 3 инициативных информации для организаций района.


Подготовить 3 тематические справки.


В течение года вести постоянную работу по исполнению социально-правовых и других запросов, на год запланировано исполнить 1000 запросов, поступающих от населения и организаций, оказывать методическую и практическую помощь в работе исследователей.

Продолжить работу по введению баз данных в ПК «Архивный фонд-4»:  ввести описания 60 фондов (10131 ед.хр.). 

Начальник архивного отдела                                         О.Б.Ринчинова
03.12.2009 г.
