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Основные направления

развития архивного дела в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области на 2025 год

 Основные направления разработаны на основе рекомендаций отдела архивного дела Министерства культуры и туризма Смоленской области, анализа работы архивного отдела Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее - архивный отдел) в 2024 году, состояния делопроизводства и обеспечения сохранности документов в ведомственных архивах организаций - источников комплектования.

В предстоящем году основное внимание в работе архивного отдела будет направлено на:

1. Внедрение в практику работы отдела и экспертных комиссий организаций: 
- «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;

- «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» и Инструкции по его применению, утвержденных приказами  Росархива от 20.12.2019  № 236, и 20.12.2019 № 237;

- «Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления», утвержденных приказом Росархива от 22.05.2019 № 71;

- «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 09.120.2020 № 155;

- «Примерного положения об архиве организации», утвержденного приказом Росархива от 11.04.2018 № 42;

- «Примерного положения об экспертной комиссии организации», утвержденного приказом Росархива  от 11.04.2018 № 43;

2. Проведение паспортизации ведомственных архивов по состоянию на 01.12.2025, выверки учетных документов. 
3. Прием управленческой документации государственных учреждений и предприятий, хранящихся в организациях негосударственной формы собственности. 

4. Уточнение списка организаций источников - комплектования архивного отдела.
5. Обеспечение приема на хранение в архивный отдел качественно обработанных документов (муниципальных организаций по 2020 год, государственных организаций  областного подчинения по 2014 год, федеральных государственных организаций по 2009 годы включительно). 
6. Пересмотр и последующее согласование в Министерстве культуры и туризма Смоленской области е номенклатур дел организаций - источников комплектования архивного отдела (Адмиистрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ», Гагаринской окружной Думы, финансового управления Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ», отдела экономического развития и потребительского рынка Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ», управления строительства и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ», отдела по культуре Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ», отдела по физической культуре, спорту и делам молодежи Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ», контрольно-счетного органа муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ»).

7. Решение вопросов по  обеспечению сохранности  документов по личному составу, ликвидированных, в том числе в ходе банкротства, организаций и предприятий.
8. Обеспечение обработки документов организаций – источников комплектования архивного фонда по 2022 год включительно.
9. Обеспечение своевременного исполнения заявлений граждан и запросов  юридических лиц социально - правового и тематического характера.
10. Уточнение составов экспертных комиссий организаций, и положений о них. 

11. Переформирование дел фондов из связок в архивные коробки.
12. Перевод описей закрытых фондов в электронный вид.
13. Уточнение списков организаций - источников комплектования архивного отдела на 01.12.2025 года.

14. Участие в однодневных семинарах-совещаниях руководителей архивных отделов.

15. Составление дополнений к историческим справкам  Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ, Гагаринской окружной Думы, структурных подразделений Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ», являющихся организациями-источниками комплектования архивного отдела.

   Бюджет рабочего времени персонала архивного отдела в 2025 году будет распределен следующим образом:

- на обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ  -   3 %;
- на учет документов архивных фондов                                             -   4 %;

- на комплектование архива и экспертизу ценности документов    -   4 %;

- на научно-справочный аппарат к документам архива                    -   6 %;

- на использование документов архива                                               -   80 %;

- на организационную работу                                                               -   3 %. 

Нормативно-организационная работа

В ноябре 2025 года архивным отделом будет подготовлен и представлен на утверждение Главе муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области проект  распоряжения «О мероприятиях по выполнению основных направлений развития архивного дела в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области в 2026 году».

Распоряжением будут доведены до организаций - источников комплектования сроки и объемы проведения работы по обработке дел и их передаче на хранение в архивный отдел, паспортизации ведомственных архивов. 
Планируется участие в подготовке семинаров, сборов и других мероприятий, проводимых Администрацией муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, с разъяснениями вопросов по организации документооборота, сохранности и учета документов.

Обеспечение сохранности и учет документов архивного фонда
В рамках  исполнения муниципальной  программы «Обеспечение сохранности документов архивного фонда Российской Федерации в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области на 2023-2025 годы»,  в 2025 году будут проведены следующие мероприятия:

- продолжена работа по переформированию дел из связок в архивные короба. В случае необходимости, будут проведены работы по улучшению физического состояния дел.
Формирование архивного фонда. Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий

    В 2025 году в соответствии с Графиком согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов…(прилагается) будут организованы работы:

 - по научно-технической обработке документов в организациях - источниках комплектования архивного фонда с составлением описей (407 дел постоянного хранения, 120 дел по личному составу); 

- по приемке документов постоянного срока хранения – 506 дел, и документов по личному составу от предприятий,  находящихся в стадии банкротства. Конкретные количественные показатели приема дел по личному составу могут быть определены только непосредственно при проведении этой работы;

- по  оказанию методической и практической помощи в подготовке номенклатур дел для Адмиистрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ», Гагаринской окружной Думы, финансового управления Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ», отдела экономического развития и потребительского рынка Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ», управления строительства и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ», отдела по культуре Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ», отдела по физической культуре, спорту и делам молодежи Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ», контрольно-счетного органа муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ, а так же  организации делопроизводства, учета документов, обеспечении физической сохранности документов в ведомственных архивах, по отбору документов к уничтожению, оформлению описей, актов по уничтожению, работе экспертных комиссий организаций - источников комплектования архивного отдела.
Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов

В 2025 году будет продолжена работа по созданию базы данных учета документов, хранящихся в архиве. 
В 2025 году предполагается дальнейшая напряженная работа по исполнению запросов социально-правового тематического направления.
Начальник архивного отдела                                                               С. О. Попова           
