 ПЛАН

работы  МКУ  «Енисейский районный архив»

на 2023 год

Правовое, организационное, кадровое обеспечение.

 
 В 2023 году деятельность  МКУ «Енисейский районный архив»  будет направлена на реализацию задач по надлежащему обеспечению сохранности архивных документов, являющихся составной частью Архивного фонда Российской Федерации, оказанию качественных государственных услуг и организации всестороннего использования архивных документов, широкой информационной поддержки мероприятий, связанных  с празднованием юбилейных дат в истории страны, Красноярского края, Енисейского района, города Енисейска, а также комплектованию архива документами, отражающими историю и развитие района.
 
  В сфере правового, организационного и кадрового обеспечения:

· проведение мероприятий по   реализации Закона Красноярского края от 21.12.2010 № 11-5564 «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями в области архивного дела»;

· участие методиста архива   во втором этапе конкурса профессионального мастерства «Лучший архивный работник Красноярского края»  в рамках краевого совещания по актуальным вопросам развития архивного дела (март).

         Обеспечение сохранности. Государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации.
  
В сфере обеспечения сохранности и  государственного учета документов   главными задачами являются соблюдение и улучшение условий хранения архивных дел, строгий  учет документов в соответствии с Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации.


С целью выполнения указанных задач провести  следующие мероприятия.


В соответствии с Правилами работы архива продолжить сплошную проверку  наличия дел. Составить план проведения проверки. В перечень фондов, подлежащих проверке в  2023 году, включить все фонды сельских Советов, являющихся источниками комплектования архива. Всего проверить в течение предстоящего года 10300 единиц хранения.
Осуществлять контроль за порядком выдачи дел из архивохранилищ сотрудникам архива и пользователям и  за возвратом выданных дел в хранилища;  оформлять выдачу   документов в соответствии с установленными  Правилами требованиями.

Проводить выборочную полистную проверку  дел, выдаваемых в читальный зал.


Проводить  выборочно проверку правильности подкладки дел, выдаваемых в читальный зал и специалистам архива, в наиболее интенсивно используемых фондах.


Проверять физическое и санитарно-гигиеническое состояние дел при приеме документов на муниципальное хранение. В случаях необходимости проводить акклиматизацию дел, обеспыливание.


Закартонировать все поступающие на муниципальное хранение дела. Контролировать состояние архивных коробок, наличие ярлыков на них.


Соблюдать  в архивохранилищах нормативный температурно-влажностный  режим, вести контроль  путем регулярного измерения температуры воздуха и влажности с   фиксированием показаний в журналах;  поддерживать режим с помощью системы кондиционирования воздуха и естественного проветривания.

Проводить ежемесячно в архивохранилищах санитарные дни с влажной уборкой помещений, обеспыливанием стеллажей и коробок.


Продолжать работу по  выявлению дел, содержащих документы с особенностями в оформлении и представляющих интерес для коллекционеров. С этой целью просмотреть дела   администрации Енисейского района , опись № 4 кулацкие дела за 1930-е годы   в количестве 100  единиц хранения. 

Для  улучшения физического состояния документов подшивать  дела, выявленные   в ходе проверки наличия и использования, с заменой ветхих обложек, составлении при необходимости заверительных листов. 
Продолжать ведение тематической  базы данных «Каталог». Внести в базу записи из просмотренных дел Администрации Енисейского района в количестве 15 единиц хранения.
 Создать базу данных «Фотокаталог».

Вводить в ПК «Архивный фонд  заголовки дел, поступаюших  на муниципальное хранение в 2023 году. 

Заполнять справочник БД «Местонахождение документов по личному составу».

В соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ составить паспорт МКУ «Енисейский районный архив» по состоянию на 01.01.2024 года и провести паспортизацию архивов организаций-источников комплектования районного архива по состоянию на 01.12.2023 года.


Пересоставить по мере необходимости паспорта архивохранилищ. 


Своевременно вносить все изменения в объеме и составе фондов в учетные документы. 
Формирование Архивного фонда РФ и организационно-методическое  руководство архивами учреждений.
 
Организовать упорядочение документов постоянного срока хранения  и по личному составу в организациях-источниках комплектования  архива за 2019 год. В том числе похозяйственные книги и документы по приватизации жилья в сельских  Советах.


Обеспечить поступление в   архив  документов постоянного хранения от учреждений - источников комплектования   за  2017 год.


Оказывать методическую  и практическую помощь    учреждениям, являющимся источниками комплектования  архива,   в составлении описей дел,  номенклатур дел, положений об  ЭК, в проведении экспертизы ценности документов, формировании и научно-технической обработке дел. Проводить консультации по указанным вопросам для специалистов, ответственных за делопроизводство и архив.


Оказать методическую помощь в разработке номенклатур дел на 2024 год, срок действия которых истекает в 2023 году, учреждениям - источникам комплектования (сельские Советы, муниципальные учреждения), с истекшим сроком действия - финансовое управление администрации Енисейского  района,      МКУ «Центр имущественных отношений Енисейского района».

 Оказать методическую помощь в разработке положений об экспертных комиссиях на основе Примерного положения об экспертной комиссии организации, утвержденного приказом Росархива от 11.04.2018 №43 (сельские Советы). 
 
Провести комплексные проверки состояния делопроизводства и архивного дела в Абалаковском, Железнодорожном, Новокаргинском, Шапкинском сельсоветах. 


С целью пополнения архивной коллекции фотодокументов принять на хранение от  граждан фотографии, отражающие события и историю Енисейского района и Енисейска, людей. 


Обеспечить прием,  упорядочение и описание документов постоянного хранения и по личному составу ликвидируемого СПК «Сибирь». 
 Информационное обеспечение и использование архивных документов.

        Оказывать информационную поддержку и  обеспечение архивными  сведениями и документами мероприятия, связанные с празднованием знаменательных дат страны,  Енисейского района, юбилейных дат населенных пунктов, учреждений и организаций  Енисейского района.         
 
         В связи с 80-летием разгрома советскими войсками немецко-фашистских войск в Сталинградской битве и 80-летием  победы в Курской битве подготовить и направить  для размещения на сайте «Красноярские архивы» статьи об енисейцах - участниках этих сражений:

- «Мы отстояли Сталинград»;

     - «50 дней и ночей». Курская битва.

    Подготовить статьи по истории населенных пунктов и исторических мест Енисейского района к их юбилейным датам :

    - «По следам исчезнувших деревень Енисейского района»;
    - «Суэцкий канал» России» (к 130-летию завершения строительства  Обь-Енисейского канала).

    - «Судьба руководителей партизанского движения 1918-1920-х гг Енисейского уезда» ( К Дню партизан и подпольщиков).

         Организовать в читальном зале архива выставки:

-  фотовыставка  «Голубая волна за бортом…» (к 160-летию судоходства на р. Енисей, к 90-летию первой зимовки кораблей в Подтесовской протоке);
-  «Культура – душа района» (к 70-летию отдела культуры исполнительного комитета Енисейского районного Совета);

-  «Всему начало здесь, в краю моем родном…» (к 405-летию села Маковское);

- «Профессия, что всем дает начало» (из истории народного образования Енисейского уезда и района) (к Году педагога и наставника).

      Разработать и провести для учащихся школ района  исторический урок  «Фронтовые дороги  енисейцев». 


      Проводить экскурсии по архиву, по выставкам архивных документов для общественности, учащихся и студентов города Енисейска  и Енисейского района.


      Организовать совместное заседание  архива и клуба «Родослов»  по предложенной участниками клуба теме.

               Провести работу по выявлению имеющихся в архиве документов о гражданах, проживавших в городе Ленинграде и Ленинградской области во время Великой Отечественной войны и эвакуированных в Енисейский район. Направить информацию на сайт проекта «Книга памяти блокадного Ленинграда».
     Предоставлять в Архивное агентство   сведения о проведенных архивом мероприятиях патриотического характера, посвященных Победе в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг,,  о наличии и выявлении архивных документов об 

эвакуированных жителях (в соответствии с указанными сроками). 
                 Принимать участие и оказывать  поддержку муниципальным образованиям
   Енисейского района в выявлении и систематизации сведений для подготовки и создания электронной Книги памяти сел ( в рамках выполнения п.6 Протокола заседания Российского организационного комитета «Победа» от 20.05.2021 г. № 43)
          Оказать информационную поддержку и обеспечение историческими сведениями мероприятий, связанных с празднованием знаменательных дат в истории Енисейского района и города Енисейска, осуществлять мероприятия в архиве в инициативном порядке и по запросам учреждений и организаций. 


Принять участие в  ежегодных  праздниках, проводимых в Енисейском районе :


- «Енисейская уха» (июль);


- экофестиваль  «День Енисея», в рамках Стратегии развития культурной политики Енисейского района до 2030 года (сентябрь).


Принять участие в праздновании 140-летия Енисейского краеведческого музея.


Подготовить инициативные информации для органов власти, учреждений в связи с юбилейными  датами:


- к 90-летию образования Луговатского сельского Совета;



-к 85-летию открытия Подтесовской линейной больницы Енисейского Водздравотдела.
      - к 70-летию образования отдела культуры исполкома Енисейского районного Совета;
          - к 35-летию образования Майского сельского Совета;
          Организовать съемку телекомпанией «Енисей-Инфром ТВ» мероприятий, проводимых в архиве.



 Предоставлять местному радиоканалу «Радио Енисей-Информ» материалы для новостных сообщений о проводимых архивом мероприятиях,  об исторических фактах из жизни района, юбилейных датах и др.

 Направлять в архивное агентство Красноярского края  материалы и разработки  для  публикации в информационно-методическом сборнике «Красноярские архивы», газете «Архивы Красноярья»;  на  сайте «Красноярские архивы» в рубрики  «Новости»,  «Статьи архивистов», «Выставки».
   Наполнять страницы МКУ «Енисейский районный архив» на сайте «Одноклассники», VK информацией о проводимых в архиве мероприятиях, интересными архивными документами и фотографиями. 

Составить календарь памятных дат  Енисейского района  на 2024 год и направить в архивное агентство Красноярского края (до 01.06.2023). 


Обслуживать пользователей архивной информацией в читальном зале архива. 

Предоставлять исследователям научно-справочный аппарат, документы, изготавливать по требованию  копии документов. Вести учет пользователей и выданных дел.


Своевременно  и качественно  предоставлять информацию пользователям по  запросам.

Совершенствовать работу архива по оказанию муниципальных услуг в части исполнения запросов государственных органов и органов местного самоуправления, юридических  лиц и граждан. Качественно  исполнять запросы граждан и Отделений УПФ социально-правового характера, тематические запросы учреждений и граждан; своевременно выдавать архивные справки, копии документов  заявителям.  
           Продолжать практику электронного взаимодействия с отделениями ПФР по Красноярскому краю, МФЦ. Совершенствовать работу по оказанию государственных услуг в части исполнения запросов государственных органов, органов местного самоуправления, юридических и физических лиц.

Внедрить в практику работы архива: 
         - Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях утвержденных приказом Росархива от 02.03.2020 № 24;


-методические рекомендации к Правилам организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях (Росархив, ВНИИДАД,2021);
         - Правила 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 Минкультуры от 31.03.2015 № 526;


- методические рекомендации по применению правил, утвержденных приказом Минкультуры от 31.03.2015 № 526 (М.2016);


- методических рекомендаций по комплектованию, описанию, учету и использованию документов личного происхождения в государственных и муниципальных архивах организациях (Росархив, ВНИИДАД,2020)
             - методические рекомендации «Экспертиза ценности и отбор в состав  Архивного фонда Российской Федерации  документов по личному составу»
 (Росархив, ВНИИДАД, 2018);
         - Примерное положение об экспертной комиссии организации, утвержденного приказом Росархива от 11.04.2018 № 43;
    - Примерное положение об архиве организации, утвержденного приказом Росархива от 11.04.2018 № 42;


 - Примерную  инструкцию по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11.04.2018 № 44;


- Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 24.12. 2020 №199;


-  Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 22 мая 2019 № 71;


-  Порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации, , утвержденных приказом Росархива от 1 сентября 2017 г. № 143 ( с учетом изменений, внесенных приказом Росархива от 09.06.2021 № 21);
   - Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденного приказом Росархива от 20.12.2019 № 236.
Директор  архива                                                                    Л.П.Соломенцева
