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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
Администрация
Зиминского районного муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
                           от  07.12.2021                      г. Зима                              №  928
Об утверждении плана работы архивного отдела и 

графика согласования номенклатур дел, инструкций 
по делопроизводству, упорядочения и передачи документов
организаций в архивный отдел управления правовой, 
кадровой и организационной работы администрации 
Зиминского районного муниципального образования на 2022 год
В соответствии с Законом Иркутской области от 04.04.2008 № 4-оз «Об архивном деле в Иркутской области» и Законом Иркутской области от 18.07.2008 № 47-оз «О наделении органов местного самоуправления областными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области», руководствуясь ст.ст. 22, 46 Устава Зиминского районного муниципального образования, администрация Зиминского районного муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить План работы архивного отдела управления правовой, кадровой и организационной работы администрации Зиминского районного муниципального образования на 2022 год (Приложение 1).
2. Утвердить прилагаемый График согласования номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, упорядочения и передачи документов организаций в архивный отдел управления правовой, кадровой и организационной работы администрации Зиминского районного муниципального образования на 2022 год (далее – график согласования) (Приложение 2).
3. Руководителям организаций, включенных в график согласования, обеспечить своевременное упорядочение и передачу на хранение соответствующих документов.
4. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Зиминского районного муниципального образования www.rzima.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Зиминского районного муниципального образования Тютневу Т.Е.
Мэр Зиминского районного 
муниципального образования
                                                                            Н.В. Никитина
Приложение 1

к постановлению администрации

 Зиминского районного муниципального образования

от  07.12.2021 № 928
План работы

архивного  отдела управления правовой, кадровой и организационной работы администрации Зиминского районного муниципального образования

 на 2022 год

        В соответствии с  Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 18.07.2008 № 47-оз «О наделении органов местного самоуправления областными полномочиями по комплектованию, хранению, учету и использованию документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области», архивным отделом управления правовой, кадровой и организационной работы администрации Зиминского районного муниципального образования (далее -  архив) предусмотрены следующие мероприятия:

1) в сфере обеспечения сохранности и государственного учёта документов: 
а) продолжить работу по поддержанию систем пожарной и охранной сигнализации, системы автоматического пожаротушения в исправном состоянии;

б) обеспечить организацию соответствующих организационных и инженерно-технических мер, повышения уровня готовности всех работников архива к действиям в режиме ЧС, а также усиления контроля за соблюдением нормативных требований противопожарного и охранного режимов;

в) актуализировать нормативные правовые и локальные акты о пожарной безопасности и антитеррористической защищенности архива;

г) продолжить работу по обеспечению охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режима;

д) обеспечить соблюдение нормативных требований по организации хранения и учету документов, хранящихся в архиве, в том числе приобрести и установить в архивохранилище дверь с повышенной технической укрепленностью против возможного взлома, оснащенную замками повышенной секретности;

е) своевременно выполнять нормативные требования по организации хранения и учету документов, в том числе организации выдачи документов из архивохранилищ;

 
ё) обеспечить контроль за сохранностью архивных документов при их самостоятельном копировании пользователями в читальном зале;

 
ж) продолжить проверку наличия и состояния дел (документов), согласно перспективному плану проведения проверок, с составлением актов проверки и листов проверки (фонд Л-14 – ПЛО «Зиминсклес» и созданное на его базе АООТ «Зиминский лес» - 304 ед. хранения,  фонд Л-15 – Совхоз «Масляногорский» и созданный на его базе сельскохозяйственный кооператив «Масляногорский» – 116 ед. хранения, фонд Л-31 – МУП «Тепловодоканал Зиминского района» – 26 ед. хранения, Л-34– Зиминский и Хазанский леспромхозы – 734 ед. хранения. Всего 1180 ед. хранения);

з) незамедлительно информировать архивное агентство Иркутской области в случае необнаружения дел (документов), а также осуществление комплекса мер по их розыску и представлению материалов о снятии с учета необнаруженных документов для рассмотрения соответствующей комиссией архивного агентства;

и) организовать работу по выявлению уникальных документов в архиве, подлежащих включению в Региональный реестр уникальных документов;

к) продолжить внедрение Порядка признания документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии, утвержденного приказом Росархива от 25.06.2020 № 75;

2)  в сфере комплектования:

а) продолжить внедрение в практику  работы архива и  организаций – источников его комплектования:

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 09.12.2020 № 155;

 
перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения и инструкции по его применению, утвержденных соответственно приказами Росархива от 20.12.2019 № 236 и № 237;

правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 22.05.2019 № 71;

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;

примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11.04.2018 № 44;

б) организовать и провести паспортизацию организаций - источников комплектования муниципального архива по состоянию на 01.12.2022;

в) продолжить работу по осуществлению комплекса работ по обеспечению сохранности и приему на постоянное хранение архивных документов организаций-источников комплектования и ликвидируемых организаций;

г) продолжить работу по совершенствованию источников базы архива (в т.ч. по включению в список организаций – источников комплектования архива МКУК «Межпоселенческая центральная библиотека Зиминского района», МКУК «Районный историко-краеведческий музей», МЦ «Центр развития образования» и ОГБУСО "Реабилитационный Центр для детей и подростков с ограниченными возможностями "Сосновая Горка");

д) осуществить комплекс работ, направленных на 100% упорядочение документов в организациях – источниках комплектования;

е) обеспечить своевременный прием на хранение архивных документов от организаций – источников комплектования;

ж) продолжить работы по проведению проверок качества упорядочения дел в организациях-источниках комплектования архива на стадии составления описей дел, представляемых на рассмотрение ЭПК архивного агентства Иркутской области;

з) продолжить оказание методической и практической помощи организациям-источникам комплектования архива по составлению внутренних нормативных документов по делопроизводству: номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об экспертной комиссии, об архиве; 

и) провести семинар со специалистами организаций – источников комплектования, ответственными за архивное делопроизводство, для оказания организационно-методической помощи;

к) 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;

3) в сфере использования архивных документов:

а) организовать работу читального зала с соблюдением рекомендаций уполномоченных органов санитарно-эпидемического надзора, в том числе Рекомендаций по организации работы читальных залов государственных и муниципальных архивов Российской Федерации в условиях сохранения рисков распространения COVID-19 (МР 3.1/2.1.0199-20);

б) расширить практику предоставления государственных услуг в части исполнения запросов юридических и физических лиц в электронном виде, в том числе в рамках электронного взаимодействия с территориальными органами ПФР, при исполнении социально-правовых запросов граждан;

в) обеспечить неукоснительное соблюдение Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации, утвержденного приказом Росархива от 01.09.2017 № 143;

г) принять участие в реализации мероприятий, посвященных информационной поддержке памятных дат истории: 80-летия начального периода Великой Отечественной войны 1941-1945 гг., 210-летия Отечественной войны 1812 г., 100-летия образования СССР, 85-летия Иркутской области:

 
оформить электронную историко-документальную выставку документов военного периода, имеющихся на хранении; 

     организовать и провести виртуальные историко-краеведческие викторины по темам памятных дат;

     д) провести экскурсию для школьников в архиве с целью знакомства с архивным делопроизводством;

е) провести день открытых дверей в целях популяризации архивного волонтерства;

ж) организовать публикацию архивных документов в средствах массовой информации;

з) обеспечить выполнение Плана мероприятий по популяризации архивного волонтёрства и привлечения добровольцев к помощи в восстановлении истории семьи на 2022 год;

и) обеспечить исполнение социально-правовых и тематических запросов в установленные законодательством сроки;

к) обеспечить регулярное представление информационных материалов для размещения на официальном интернет-сайте архивного агентства Иркутской области;

л) продолжить автоматизацию архивной деятельности, перевод оказываемых архивом государственных услуг, прежде всего  в части социально-правовых запросов граждан, в электронный вид через единый портал государственных и муниципальных услуг, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг;

м) продолжить оцифровку и предоставление в свободном доступе в сети Интернет наиболее востребованных комплексов исторических источников для удовлетворения потребностей государства и общества в ретроспективной архивной информации, а также реализации прав граждан на получение и использование информации, содержащейся в документах Архивного фонда Российской Федерации;

4) в сфере правового, организационного и информационного обеспечения:

а) продолжить внедрение в работу Правил 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;

б) внедрить в работу (после утверждения в установленном порядке):

правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях;

типовых норм времени и выработки на работы (услуги), выполняемые (оказываемые) государственными и муниципальными архивами;

в) продолжить реализацию плана цифровой трансформации архивного агентства Иркутской области и государственных архивов Иркутской области на 2021-2023 годы;

г) продолжить работу по автоматизации основных направлений архивной деятельности на базе внедрения информационных систем архивов;

д) продолжить ввод в ПК «Архивный фонд» заголовков архивных дел, находящихся на открытом хранении, и размещение в сети Интернет как основного публичного справочно-поискового средства;

е) продолжить перевод описей дел в электронный вид, размещение их в сети Интернет на странице архива;

ж) продолжить своевременное осуществление  мероприятий по выполнению решений Совета по архивному делу при архивном агентстве по Иркутской области;

з) провести тестирование сотрудников архива на знание законодательства об Архивном деле в Российской Федерации;

и) провести мероприятия по контролю обеспечения защиты персональных данных, в т.ч. инструктажей сотрудников архива на знание законодательства о персональных данных;

к) поддерживать в надлежащем состоянии страницы архива на сайте администрации Зиминского районного муниципального образования www.rzima.ru в сети «Интернет» (далее – сайт администрации);

л) обеспечить размещение на странице архива  на сайте администрации актуальной информации о составе и содержании архивных документов в свободном круглосуточном доступе;

м) составить и утвердить правовым актом администрации Зиминского районного муниципального образования график согласования номенклатур дел на 2023 год, упорядочения и передачи документов в архив организациями-источниками комплектования.

Осуществлять контроль за эффективным и рациональным использованием ассигнований, выделяемых из областного бюджета, на осуществление областных государственных полномочий по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов областной собственности.

Консультант - заведующий муниципальным архивом

архивного отдела управления  правовой, кадровой 

и организационной работы  администрации

Зиминского районного муниципального образования                                                                         

«____» ______________  2021                                                           С.А. Сидоренко                                                   

СОГЛАСОВАНО:

Помощник руководителя

архивного агентства Иркутской области                                       И.А. Анкудинова

«____» ______________  2021
	ГРАФИК

      согласования номенклатур дел, инструкций по делопроизводству,

упорядочения и передачи документов организаций в архивный отдел

      управления правовой, кадровой и организационной работы

      администрации Зиминского районного муниципального

образования на 2022 год
	Приложение 2
                                                к постановлению администрации                       

Зиминского                             районного муниципального образования 

                                               от 07.12.2021 № 928


	№

п/п
	Наименование 

организации 

источника 

комплектования
	Согласование номенклатур дел /срок предоставления в архив
	Согласование инструкции по делопроизводству / срок предоставления в архив
	Упорядочение документов
	Передача документов постоянного хранения из учреждений в архив

	
	
	
	
	постоянного хранения /крайние даты дел
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	IIIкв
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	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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	12
	13
	14
	15
	16

	1
	Дума Зиминского муниципального района


	
	
	
	11

2020
	
	
	
	2

2020
	
	
	
	
	
	

	2
	Дума Батаминского муниципального образования Зиминского района
	
	
	3

2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Дума Буринского муниципального образования Зиминского района
	
	
	2

2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Дума Зулумайского муниципального образования Зиминского района
	
	
	
	
	2

2020
	
	
	
	
	
	2

2018
	
	
	

	5
	Дума Кимильтейского муниципального образования Зиминского района
	
	
	
	2

2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Дума Масляногорского муниципального образования Зиминского района
	
	
	
	4

2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Дума Покровского муниципального образования Зиминского района
	
	
	2

2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Дума Услонского муниципального образования Зиминского района
	
	
	4

2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Дума Ухтуйского муниципального образования Зиминского района
	
	
	
	4

2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Дума Филипповского муниципального образования Зиминского района
	
	
	
	2

2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	11
	Дума Хазанского муниципального образования Зиминского района
	
	
	
	
	4

2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Дума Харайгунского муниципального образования Зиминского района
	
	
	
	
	5

2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Администрация Зиминского районного муниципального образования
	
	
	
	260

2017-2020
	
	
	
	33

2017-2020
	
	
	
	
	130

2017-2018
	

	14
	Администрация Батаминского муниципального образования Зиминского района
	
	
	35

2019-2020
	
	
	
	10

2019-2020
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Администрация Буринского муниципального образования Зиминского района
	
	
	
	
	30

2019-2020
	
	
	
	6

2019-2020
	
	
	
	
	

	16
	Администрация Зулумайского муниципального образования Зиминского района
	
	
	
	
	22

2019-2020
	
	
	
	4

2019-2020
	
	
	23

2017-2018
	
	

	17
	Администрация Кимильтейского муниципального образования Зиминского района
	
	
	
	38

2019-2020
	
	
	
	18

2019-2020
	
	
	
	
	
	

	18
	Администрация Масляногорского муниципального образования Зиминского района
	
	
	28

2019-2020
	
	
	
	9

2019-2020
	
	
	
	20

2018
	
	
	

	19
	Администрация Покровского муниципального образования Зиминского района
	
	
	
	34

2019-2020
	
	
	
	7

2019-2020
	
	
	
	
	
	

	20
	Администрация Услонского муниципального образования Зиминского района
	
	
	30

2019-2020
	
	
	
	7

2019-2020
	
	
	
	17

2018
	
	
	

	21
	Администрация Ухтуйского муниципального образования Зиминского района
	
	
	
	36

2019-2020
	
	
	
	12

2019-2020
	
	
	
	
	
	

	22
	Администрация Филипповского муниципального образования Зиминского района
	
	
	
	44

2019-2020
	
	
	
	13

2019-2020
	
	
	
	
	
	

	23
	Администрация Хазанского муниципального образования Зиминского района
	
	
	
	40

2019-2020
	
	
	
	8

2019-2020
	
	
	
	
	
	

	24
	Администрация Харайгунского муниципального образования Зиминского района


	
	
	
	51

2019-2020
	
	
	
	10

2019-2020
	
	
	26

2018
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	25
	Контрольно-счетная палата Зиминского районного муниципального образования
	
	
	
	
	44

2019-2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	Финансовое управление Зиминского районного муниципального образования
	
	
	24

2019-2020
	
	
	
	15

2019-2020
	
	
	
	
	
	
	

	27
	Муниципальное казенное учреждение «Центр бухгалтерского учета Зиминского района»
	
	
	
	
	6

2020
	
	
	
	40

2020
	
	13

2017-2018
	
	
	

	28
	Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия образовательных учреждений Зиминского района»
	
	
	147

2011-2020
	
	
	
	311

2011-2020
	
	
	
	
	
	115

2011-2018
	

	29
	Комитет по образованию администрации Зиминского района
	
	
	
	76

20172020
	
	
	
	15

2017-2020
	
	
	
	
	38

2017-2018
	

	30
	Комитет по культуре администрации Зиминского района
	
	
	56

2017-2020
	
	
	
	
	100

2017-2020
	
	
	
	28

2017-2018
	
	

	31
	Зиминская районная территориальная избирательная комиссия


	
	
	
	
	28

2019-2020
	
	
	
	
	
	
	20

2018
	
	

	32
	Зиминская районная общественная организация Всероссийской общественной организации ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных сил и правоохранительных органов


	
	
	
	
	16

2017-2020
	
	
	
	
	
	
	
	8

2017-2018
	

	
	ИТОГО
	
	
	331
	602
	157
	
	352
	218
	50
	
	78
	71
	291
	


 Консультант - заведующий муниципальным  архивом архивного отдела

 управления правовой, кадровой и организационной работы администрации

Зиминского районного муниципального образования                                                                                                                                                       С.А. Сидоренко
Светлана Анатольевна Сидоренко
8 (39554) 3 16  68
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