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ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТЫ

архивного отдела организационно-правового управления 
администрации муниципального образования Тбилисский район 

на 2024 год
В соответствии с письмом управления делами администрации Краснодарского края от 10 октября 2023 г. № 26-03-2736/23 «О планировании работы муниципальных архивов Краснодарского края на 2024 год и отчетности за 2023 год» при формировании плана работы на 2024 год архивным отделом организационно-правового управления администрации муниципального образования Тбилисский район предусматриваются мероприятия, определенные Федеральным архивным агентством как приоритетные в связи с сохраняющимся высокий уровнем угроз сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, непрекращающимися попытками недружественных стран исказить историческую правду, а также сохраняющимися ограничениями в финансовой, технологической и информационной сферах.
В сфере обеспечения сохранности документов:

принятие необходимых организационных, инженерно-технических 
и других мер, направленных на повышение уровня защищенности 
и безопасности муниципального архива;

усиление контроля за соблюдением требований пожарной безопасности 
и антитеррористической защищенности;

актуализацию нормативно-правовой базы и локальных актов по вопросам пожарной безопасности и антитеррористической защищенности;

уточнение планов гражданской обороны, планов действий 
по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, планов по повышению устойчивости функционирования муниципального архива при чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера и на военное время (I квартал 2024 года), паспортов безопасности по антитеррористической защищенности, инструкций о пропускном и внутриобъектовом режимах;

подготовку работников муниципального архива к практическим действиям по приведению в готовность гражданской обороны и по введению 
в действие планов гражданской обороны, защите от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, пожарной безопасности.

При этом в сфере обеспечения сохранности документов продолжают оставаться приоритетными мероприятия по:
использованию в работе Методических рекомендаций по обеспечению сохранности архивных документов при чрезвычайных ситуациях (Федеральное бюджетное учреждение «Всероссийский научно-исследовательский институт 
документоведения и архивного дела» (далее – ВНИИДАД), 2021);
обеспечению мер по усилению контроля в читальном зале 
за сохранностью архивных документов, прежде всего при их самостоятельном копировании пользователями;

продолжению внедрения Порядка признания документов Архивного фонда Российской Федерации находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии, утвержденного приказом Федерального архивного агентства 25 июня 2020 г. № 75;

продолжению выявления уникальных документов для включения 
в Государственный реестр уникальных документов архивного фонда Краснодарского края в соответствии с приказом администрации Краснодарского края от 24 сентября 2021 г. № 359 «Об утверждении Положения о Государственном реестре уникальных документов архивного фонда Краснодарского края».

В сфере государственного учета документов:

продолжение внедрения в деятельность муниципального архива форм учетных и иных документов 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, одобренных Комиссией Федерального архивного агентства по научно-исследовательской и методической работе 31 июля 2020 г., протокол № 1;

проведение критического анализа состава документов, учтенных 
как особо ценные, по результатам которого представление предложений 
на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии при администрации Краснодарского края об отнесении документов к особо ценным 
либо исключении ряда документов из категории особо ценных, ранее относимых к ним безоговорочно;

незамедлительное информирование управления делами о фактах необнаружения дел (документов), в том числе в организациях – источниках комплектования, а также оперативное представление материалов о снятии с государственного учета необнаруженных документов для рассмотрения экспертно-проверочной комиссией при администрации Краснодарского края (далее – ЭПК);

организацию и проведение паспортизации архивов организаций – источников комплектования муниципального архива по состоянию 
на 1 декабря 2024 г.;

организацию и проведение паспортизации муниципального архива
по состоянию на 1 января 2025 г. в порядке и по формам, определенным Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, утвержденным приказом Федеральной архивной службы России 
от 11 марта 1997 г. № 11 (далее – Регламент государственного учета документов).

В сфере комплектования:

1) продолжение:

а) организации работы по определению организаций – источников комплектования в соответствии с методическими рекомендациями «Определение организаций – источников комплектования государственных 
и муниципальных архивов» (2012);

б) внедрения в работу: 

Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Федерального архивного агентства 
от 11 апреля 2018 г. № 44;

Методических рекомендаций по разработке инструкций 
по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Федерального архивного агентства 
от 24 декабря 2020 г. № 199;

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 Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 г. № 236 и 20 декабря 2019 г. № 237;

Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 28 декабря 2021 г. № 142; 

Перечня документов, образующихся в процессе деятельности Федерального архивного агентства и подведомственных ему организаций, 
с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 27 июня 2022 г. № 72 (в редакции приказа Федерального архивного агентства от 11 января 2023 г. № 2);

Перечня документов, образующихся в процессе деятельности кредитных организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденного положением Федерального архивного агентства и Центрального банка Российской Федерации от 12 июля 2022 г. № 1/801-П;

перечней документов, образующихся в деятельности федеральных органов исполнительной власти и подведомственных им организаций, размещенных в разделе «Перечни документов» на официальном сайте Федерального архивного агентства;

Типовых функциональных требований к системам электронного документооборота и системам хранения электронных документов в архивах государственных органов, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 15 июня 2020 г. № 69;

примерного положения об экспертной комиссии организации,
утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 11 апреля
2018 г. № 43;

примерного положения об архиве организации, утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 11 апреля 2018 г. № 42;

методических рекомендаций по работе с документами по личному 
составу в государственных и муниципальных архивах, архивах организаций (ВНИИДАД, 2018);

2) изучение практики внедрения в деятельность органов и организаций, выступающих источниками комплектования муниципального архива, систем электронного документооборота;

3) продолжение организации работы муниципального архива 
в соответствии с решениями ЭПК:

от 30 апреля 2019 г. № 1 «О порядке согласования описей дел 
по личному составу местных администраций (исполнительно-распорядительных органов муниципальных образований)»;

от 25 февраля 2021 г. № 2/1 «О наделении государственных 
и муниципальных архивов Краснодарского края полномочиями 
по согласованию инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, положений об архиве, положений об экспертной комиссии организаций – источников комплектования»;

4) своевременное проведение мероприятий по обеспечению сохранности
и приему на хранение архивных документов ликвидируемых, в том числе
в результате банкротства, организаций;

5) участие в работе по подготовке и передаче документов, связанных 
с подготовкой и проведением выборов в органы местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края;

6) продолжение работы по комплектованию муниципального архива фото- и видеолетописью района путем инициативного документирования, а также документами личного происхождения, в том числе о проведении Специальной военной операции на Украине;
7) участие в работе выездного заседания ЭПК (апрель 2024 года);

9) участие в конкурсах: 
«Лучшая опись – 2024» описей дел на документы личного происхождения муниципальных архивов;

«Лучшая номенклатура дел – 2024» номенклатур дел органов местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края, осуществляющих функции в сфере финансов;

«Лучший архив организации – 2024» среди архивов администраций городских и сельских поселений муниципальных образований Краснодарского края;

«Лучшая историческая справка – 2024» исторических справок к фондам органов местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края, осуществлявших функции в сфере образования, находящихся на хранении в муниципальных архивах.
В сфере использования архивных документов: 
продолжение внедрения в деятельность муниципального архива Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации, утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 1 сентября 2017 г. № 143 (в редакции приказа Федерального архивного агентства от 9 июня 2021 г. № 51);

организацию работы читального зала с соблюдением рекомендаций уполномоченных органов санитарно-эпидемиологического надзора 
и 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) (при необходимости);

формирование плана мероприятий, посвященных 85-летию начала Второй мировой войны, Победе в Великой Отечественной войне 1941 – 
1945 годов, в том числе:
1) подготовка выставок и сборников архивных документов и материалов о военных преступлениях нацистов и трагедии мирного населения в годы Великой Отечественной войны 1941 – 1945 годов, с размещением 
их в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

2) создание комплекса архивных документов, кино- и фотоматериалов, посвященных Второй мировой войне;

3) организацию и проведение мероприятий (в том числе выставок архивных документов), посвященных 85-летию начала Второй мировой войны;

4) организацию и проведение мероприятий (в том числе выставок архивных документов), посвященных Победе в Великой Отечественной войне 1941 – 1945 годов;

5) организацию и проведение мероприятий (в том числе выставок архивных документов), посвященных 80-летию со дня проведения Крымской наступательной операции и полного освобождения Крыма и города Севастополя от немецко-фашистских захватчиков;

организацию и проведение мероприятий (в том числе выставок архивных документов), посвященных 225-летию со дня рождения поэта и писателя Пушкина А.С.;

организацию и проведение мероприятий (в том числе выставок архивных документов), посвященных 210-летию со дня рождения поэта и писателя Лермонтова М.Ю.;

организацию и проведение мероприятий (в том числе выставок архивных документов), посвященных 110-летию со дня начала Первой мировой войны;

организацию и проведение мероприятий (в том числе выставок архивных документов), посвященных 50-летию начала строительства Байкало-Амурской магистрали;

организацию и проведение мероприятий (в том числе выставок архивных документов), посвященных 45-летию со дня ввода советских войск 
в Демократическую Республику Афганистан и 35-летию со дня вывода ограниченного контингента советских войск из Демократической Республики Афганистан;

организацию и проведение мероприятий (в том числе выставок архивных документов), посвященных 10-летию воссоединения Крыма и Севастополя 
с Россией;

организацию и проведение мероприятий (в том числе выставок архивных документов), посвященных 10-летию со дня проведения в г. Сочи зимних Олимпийских игр и зимних Паралимпийских игр;

организацию и проведение мероприятий (в том числе выставок архивных документов), посвященных юбилейным и праздничным датам, в том числе 
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

продолжение представления в управление делами информации 
об общественно значимых и (или) важных мероприятиях (конференциях, круглых столах, выставках, интернет-проектах, встречах с общественностью, экскурсиях, уроках и конкурсах для школьников и студентов, выходе в свет сборников документов и т.п.), проводимых муниципальным архивом, 
для последующего направления в Федеральное архивное агентство в рамках выполнения поручения Правительства Российской Федерации;

совершенствование работы по оказанию муниципальных услуг в части исполнения запросов юридических и физических лиц, прежде всего связанных с социальной защитой граждан, исполнению запросов государственных органов и органов местного самоуправления;

участие совместно с Социальным фондом России в организации электронного взаимодействия его территориальных органов 
с муниципальным архивом в части исполнения социально-правовых запросов с использованием Единой централизованной цифровой платформы 
в социальной сфере в рамках реализации Федерального закона от 11 июня 
2022 г. № 182-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (в редакции Федерального закона 28 декабря 2022 г. 
№ 569-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»);

участие в реализации плана мероприятий Краснодарского краевого отделения общероссийской общественной организации «Российское общество историков-архивистов» (далее – РОИА).

В сфере информационных ресурсов и технологий:

ввод информации, предусмотренной Временным порядком автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в государственных и муниципальных архивах, утвержденным приказом Росархива от 23 октября 2000 г. № 64, 
в программный комплекс «Архивный фонд» (далее – ПК «Архивный фонд»);

продолжение ввода в ПК «Архивный фонд» заголовков архивных дел постоянного хранения в объемах, позволяющих завершить эту работу 
до конца 2024 года;
формирование электронного фонда пользования с целью последовательного перехода к предоставлению пользователям цифровых копий архивных документов вместо подлинников и размещения в свободном доступе в сети Интернет наиболее востребованных комплексов исторических источников для удовлетворения потребностей граждан, общества и государства в ретроспективной архивной информации;

ведение и пополнение информационных систем и баз данных;

расширение в деятельности принципов открытости, в том числе своевременное и регулярное представление информации для размещения 
на официальных сайтах администраций муниципальных образований Краснодарского края (основание – Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. 
№ 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»);

продолжение ведение страницы муниципального архива в сети интернет с учетом Методических рекомендаций по созданию и развитию официальных сайтов и официальных страниц органов управления архивным делом, государственных и муниципальных архивов Российской Федерации (ВНИИДАД, 2023);
усиление присутствия муниципального архива в социальных сетях, регулярное обновление размещаемых информационных материалов;

продолжение представления информационных материалов 
для размещения на официальном сайте Губернатора Краснодарского края 
и администрации Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также официальном сайте Федерального архивного агентства;

продолжение перехода на отечественное программное обеспечение 
с соблюдением принципа бесперебойности работы программно-аппаратных средств в процессе основной архивной деятельности;

исключение случаев использования иностранного программного обеспечения при создании новых информационных ресурсов;

обеспечение информационной безопасности в отношении программно-аппаратных средств и информационных ресурсов.

В сфере кадрового, организационного, научно-методического 
и информационного обеспечения:

1) организацию работы с учетом:

приказа Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 18 марта 2021 г. № 140н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист архива»;

принятых нормативных правовых актов по вопросам архивного дела 
и делопроизводства, в том числе методических материалов, подготовленных управлением по делам архивов управления делами администрации Краснодарского края (далее – управление по делам архивов);

2) внедрение в работу 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 Федерального архивного агентства от 31 июля 2023 г. № 77;

3) продолжение внедрения 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 Федерального архивного агентства от 21 марта 2020 г. № 24, а также Методических рекомендаций к Правилам работы государственных, муниципальных архивов, (ВНИИДАД, 2021 год);
Правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 9 декабря 2020 г. № 155 (в редакции приказа Федерального архивного агентства 
от 12 августа 2021 г. № 72);

методических рекомендаций по комплектованию, описанию, учету 
и использованию документов личного происхождения в государственных 
и муниципальных архивах (ВНИИДАД, 2020);
типовых норм времени и выработки на работы (услуги), выполняемых (оказываемых) государственными и муниципальными архивами, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 8 августа 2022 г. № 111;

4) повышение квалификации работников муниципального архива, в том числе в области пожарной безопасности, антитеррористической защищенности, ГО и ЧС;
5) участие в:

отраслевом конкурсе научных работ в области архивоведения, документоведения и археографии, выполненных в 2021 – 2023 годах (после принятия приказа Федерального архивного агентства);

совещании по итогам работы государственных и муниципальных архивов Краснодарского края за 2023 год и задачах на 2024 год (февраль 2024 года);

совещании по подготовке государственными и муниципальными архивами Краснодарского края планово-отчетной документации (октябрь 
2024 года).

По направлениям работы в 2024 году планируется:
1. Обеспечение сохранности и государственный учет

документов Архивного фонда Российской Федерации
1.1.1 С целью улучшения физического состояния документов подшить и переплести 20 ед.хр. фонда Р-15 Администрация муниципального образования Тбилисский район за 1992-2015 годы. 
1.1.2 Отремонтировать 10 листов архивных документов.

1.2 Восстановить 10 листов угасающего текста в делах фонда № Р-62 Тбилисский райисполком за 1944 год.
1.3 Проверить наличие и физическое состояние:
1.3.1 документов на бумажной основе - 408 ед.хр. по фонду:

№ Р-106 Алексее-Тенгинский сельский Совет народных депутатов (55);
№ Р-99 Песчаный сельский Совет народных депутатов (353).

1.3.2 фотодокументов (позитивов) на 2024 год - не планируется,
1.3.3 электронных аудиовизуальных документов – не планируется,
1.4 Продолжить внедрение версии 5.0 программного комплекса «Архивный фонд». 
1.4.1 Ввести информацию о движении документов за 2024 год, описание 1 нового фонда.
Ввести в ПК «Архивный фонд» на уровне «Дело» заголовки в объемах, позволяющих завершить эту работу до конца 2024 года, не менее 9000 заголовков.
В целях обеспечения сохранности документов Архивного фонда произвести картонирование 860 ед.хр.: 
800 ед.хр. управленческой документации, 
10 ед.хр. личного происхождения, 
50 ед.хр.  по личному составу. 
Перекартонировать 1000 ед.хр.
Заменить ярлыки на 300 архивных коробках.

Работу по учету архивных документов в течение года строить в соответствии с Правилами 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, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 21 марта 2020 г. № 24.

В соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации своевременно провести паспортизацию ведомственных архивов организаций – источников комплектования, составить паспорт архивного отдела организационно-правового управления администрации муниципального образования Тбилисский район на 01.01.2025 г.

Обеспечить соблюдение температурного режима в архивохранилищах, проведение ежемесячного обеспыливания документов, санитарных дней.

2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации
на территории Краснодарского края.
Взаимодействие с организациями-источниками комплектования
В 2024 году продолжить работу по формированию Архивного фонда Краснодарского края, в том числе по комплектованию документами по истории Тбилисского района, фото и видеодокументами. 
Прием документов на хранение

на бумажных носителях: 

2.1.1 управленческой документации - 800 ед.хр. от 26 организаций (приложение № 1); 
2.1.2 личного происхождения, коллекций документов (в том числе от граждан) - 10 ед.хр.;
2.1.3 прием научно-технической документации не планируется;
2.1.4 документов по личному составу - 50 ед.хр. от 1 организации (приложение № 1);
Прием аудиовизуальных документов на традиционных носителях: 
2.1.5 фотодокументов – не планируется;
2.1.6 фотодокументов, созданных в результате инициативного документирования, - 30 ед.хр.;
2.1.7 видеодокументов– не планируется;

Аудиовизуальных документов на электронных носителях:

2.1.9 фотодокументов – не планируется;
2.1.10 фотодокументов, созданных в результате инициативного документирования, – 1 ед. хр.;
2.1.11 видеодокументов – не планируется;
2.1.12 видеодокументов, созданных в результате инициативного документирования, - 2 ед.хр.
2.2 Включение документов в состав Архивного фонда Российской Федерации источников комплектования, включенных в список организаций – источников комплектования № 1

на бумажных носителях:

2.2.1 управленческой документации от 29-ти организаций – источников комплектования (список № 1) (800 ед. хр.) по 2021 год с одновременным согласованием описей дел по личному составу (приложение № 2).
2.2.2 личного происхождения, коллекций документов (в том числе от граждан) - 10 ед.хр.;
2.2.3 включение в состав Архивного Фонда Российской Федерации научно-технической документации не планируется;
аудиовизуальных документов на традиционных носителях: 

2.2.4 фотодокументов - 30 ед.хр.;

2.2.5 включение в состав Архивного Фонда Российской Федерации видеодокументов на традиционных носителях не планируется;
аудиовизуальных документов на электронных носителях:
2.2.6 фотодокументов – 1 ед. хр.;
2.2.7 видеодокументов - 2 ед.хр.

Опись дел на документы личного происхождения направить на конкурс «Лучшая опись – 2024».
2.3 Включение документов в состав Архивного фонда Российской Федерации источников комплектования, включенных в список № 2 организаций – возможных источников комплектования

На бумажных носителях:

2.3.1 управленческой документации от 2-х организаций - возможных источников комплектования (список № 2) (40 ед. хр.) с одновременным согласованием описей дел по личному составу (приложение № 2).
2.3.2 документов личного происхождения, коллекций документов - не планируется;

2.3.3 научно-технической документации - не планируется;

аудиовизуальных документов на традиционных носителях: 

2.3.4 фотодокументов – не планируется;
2.3.5 видеодокументов - не планируется;

аудиовизуальных документов на электронных носителях:

2.3.6 фотодокументов – не планируется;
2.3.7 видеодокументов - не планируется.

2.3 Согласовать номенклатуры дел 32 организаций. 
Принять участие в конкурсе ««Лучшая номенклатура дел – 2024» номенклатур дел органов местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края, осуществляющих функции в сфере финансов;

2.4 С целью изучения состояния работы архивов осуществить выходы в организации-источники комплектования (5) с целью:

2.4.1 комплексных изучений работы архива организации (Совет и администрация Ванновского сельского поселения Тбилисского района, финансовое управление администрации муниципального образования Тбилисский район) - 2;

2.4.2 тематических изучений работы архива организации по одному из направлений деятельности: обеспечение сохранности, комплектование, учет, использование документов (отдел по делам молодежи администрации муниципального образования Тбилисский район, отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тбилисский район, отдел по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район) – 3.
При посещении организаций изучить наличие номенклатур дел, описей и архивных дел, Положений об архиве и экспертной комиссии, приказов руководителей о назначении ответственных за архивы и актов на списание дел, не подлежащих хранению, порядок формирования дел, расположение реквизитов документов, их упорядочение, состояние архивных помещений. 

По результатам составлять справки, знакомить с ними руководителей, информацию размещать на странице архивного отдела официального сайта администрации муниципального образования Тбилисский район.
Представить пакет документов администрации Тбилисского сельского поселения на конкурс «Лучший архив организации – 2024» среди архивов администраций городских и сельских поселений муниципальных образований Краснодарского края.
2.5 Подготовить и провести 1 семинар и 1 совещание (1 и 3 кв. 2024 года) по вопросам организации делопроизводства и работы архивов организаций-источников комплектования.
Оказывать методическую и практическую помощь источникам комплектования:

во внедрении 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 Федерального архивного агентства от 31 июля 2023 г. № 77;
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 приказами Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 г.  № 236 и 20 декабря 2019 г. № 237;

в организации и проведении паспортизации архивов организаций – источников       комплектования  муниципального   архива   по   состоянию    на 1 декабря 2024 г.;

в своевременном проведении мероприятий по обеспечению сохранности и передаче на хранение архивных документов ликвидируемых, в том числе в результате банкротства, организаций.

Совместно с территориальной избирательной комиссией Тбилисская провести работу по описанию и передаче документов, связанных с подготовкой и проведением выборов Президента Российской Федерации, выборов в органы местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края.

Продолжить формирование базы данных (картотеки) о местонахождении документов ликвидированных организаций. 
Информацию о поступлении в архив документов по личному составу от ликвидированных организаций размещать на официальном сайте администрации муниципального образования Тбилисский район.
3. Создание и совершенствование научно-справочного аппарата
В целях обеспечения доступа пользователям к архивным документам осуществлять работу по созданию и усовершенствованию научно-справочного аппарата, каталогизации архивных документов личного происхождения, традиционных фотодокументов и аудиовизуальных документов. 
3.1 Подготовить 1 историческую справку и принять участие в конкурсе «Лучшая историческая справка – 2024» исторических справок к фондам органов местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края, осуществлявших функции в сфере образования, находящихся на хранении в муниципальных архивах.
3.2 Каталогизация архивных документов:

3.2.1, 3.2.2, 3.2.4 В связи с автоматизацией поиска архивной информации традиционная каталогизация (составление карточек) управленческой документации и документов личного происхождения, видеодокументов на традиционной основе не планируется .

3.2.3 Составить 30 карточек на 30 ед.хр. фотодокументов на традиционной основе.
3.2.5 10 карточек на 1 ед.хр. фотодокументов на электронных носителях.

3.2.6 2 карточки на 2 ед.хр. видеодокументов на электронных носителях.
3.3. Усовершенствование и переработка описей на 2024 год не планируется.
Перевести в электронный формат все поступившие описи, 30 фотодокументов (позитивов).

4. Предоставление информационных услуг

и использование документов
В 2024 году пропаганду и использование архивных документов проводить в связи с историческими и памятными событиями этого года, памятными датами по истории района.

Особое   внимание   уделить   реализации  мероприятий,  посвященных 85-летию начала Второй мировой войны, Победе в Великой Отечественной войне 1941– 1945 годов.
В рамках выполнения перечня поручений Президента Российской Федерации от 12 июня 2021 года № Пр-1006 (пункт 6 раздела 2 протокола заседания Российского организационного комитета  «Победа» от 20 мая 2021 года № 43), продолжить работу по созданию электронной Книги Памяти Тбилисского района. 
Внести в Книгу Памяти информацию о 5000 участниках (ветеранах) Великой Отечественной войны – уроженцах населенных пунктов муниципального образования Тбилисский район. 
Регулярно пополнять специальный раздел «Электронная Книга Памяти муниципального образования Тбилисский район», который размещен на главной странице официального сайта администрации муниципального образования Тбилисский район.

Полученный материал сформировать в дела для включения в коллекцию документов по истории района.
4.1 Организовать 2 фотодокументальные выставки по темам: «Бессмертие подвига» (2 кв. 2024 года), «Сердцу милая сторона» (3 кв. 2023 года).

4.2 Подготовить по документам архива и опубликовать в средствах массовой информации 4 статьи, приуроченные к знаменательным датам Краснодарского края и Тбилисского района.
4.3 Составить подборки документов для 2 передач районной радиогазеты, местных и краевых телекомпаний.

4.4 Провести 4 мероприятия (экскурсии, школьные уроки, лекции) по направлениям деятельности архива.

4.5 Оформить 1 информационный стенд для посетителей архива.

Регулярно предоставлять информацию, основанную на архивных документах, для размещения в печатных средствах массовой информации, на официальном сайте администрации муниципального образования Тбилисский район, в «Вестнике архивиста Кубани». 

4.6. Обеспечить своевременное и качественное исполнение запросов юридических и физических лиц.
За год исполнить не менее 1000 запросов. 

Выявить количество посещений (визитов) страницы архивного отдела на официальном сайте администрации муниципального образования Тбилисский район (200).
Обеспечить архивной информацией не менее 2000 пользователей.
5. Организационная работа
В течение года целенаправленно проводить организационную работу по внедрению в практику деятельности отдела административных регламентов исполнения своих функций и предоставления услуг в области архивного дела.
Подготовить 2 проекта постановлений администрации муниципального образования Тбилисский район: «Об упорядочении и сдаче документов постоянного хранения организациями-источниками комплектования в 2024 году», «О мерах пожарной безопасности в архивном отделе организационно-правового управления администрации муниципального образования Тбилисский район».

Начальнику отдела принимать участие в краевых совещаниях архивных работников, в конференциях Краснодарского краевого отделения Российского общества историков-архивистов.

Начальник архивного отдела 
организационно-правового управления

администрации муниципального образования 
Тбилисский район







  И.В. Шуваева
СОГЛАСОВАНО
Начальник управления по делам архивов

в управлении делами администрации
Краснодарского края
______________ Е.Ю. Рубцова
«____»_________     20___ года
Приложение № 1 к Основным направлениям работы архивного отдела организационно-правового управления администрации муниципального образования Тбилисский район на 2024 год

График 

приема дел на постоянное хранение от организаций – источников 

комплектования архивного отдела в 2024 году

	№

пп
	Название организации
	Кол-во дел, годы
	Срок приема

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


	1
	Государственное казенное учреждение Краснодарского края «Центр занятости населения Тбилисского района»

	17
2013

	январь

2024 года

	2
	Общество с ограниченной ответственностью «Редакция газеты «Прикубанские огни»


	7
2018

	-«-

	3
	Тбилисская районная территориальная организация профсоюза работников народного образования 

и науки Российской Федерации

	9
2018
	-«-

	4
	Тбилисский районный Совет ветеранов войны, труда, Вооруженных Сил и правоохранительных органов


	6
2018                             
	-«-

	5
	Муниципальное унитарное предприятие «Жилищно-коммунальное хозяйство Тбилисского сельского поселения Тбилисского района»


	5
2018

	-«-

	6
	Отдел по делам молодежи администрации муниципального образования Тбилисский район


	17
2018
	февраль

2024 года



	7
	Отдел по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район


	19
1018

	-«-

	8
	Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тбилисский район


	12
2018
	-«-


2

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	9
	Отдел сельского хозяйства администрации муниципального образования Тбилисский район


	22
2018
	март 

2024
года

	10
	Отдел экономики администрации муниципального образования Тбилисский район


	17
2018
	-«-

	11
	Отдел культуры администрации муниципального образования Тбилисский район


	15
2018  
	-«-

	12
	Отдел по опеке, попечительству, семье и детству администрации муниципального образования Тбилисский район


	25
2018
	-«-

	13
	Совет муниципального образования Тбилисский район


	28
2018
	-«-



	14
	Администрация муниципального образования Тбилисский район


	138
2018
	-«-

	15
	Совет и администрация Алексее-Тенгинского Тбилисского сельского поселения Тбилисского района


	24
2018
	апрель

2024
года

	16
	Совет и администрация Ванновского сельского поселения Тбилисского района


	26
2018
	-«-

	17
	Совет и администрация Геймановского сельского поселения Тбилисского района


	38
2018
	-«-

	18
	Совет и администрация Ловлинского сельского поселения Тбилисского района


	32
2018
	-«-

	19
	Совет и администрация Марьинского сельского поселения Тбилисского района


	34
2018

	-«-

	20
	Совет и администрация Нововладимировского сельского поселения Тбилисского района


	34
2018


	-«-

	21
	Совет и администрация Песчаного сельского поселения Тбилисского района
	35
2018
	-«-


3

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	22
	Совет и администрация Тбилисского сельского поселения Тбилисского района


	107
2018
	май
2024

года



	23
	Управление образованием администрации муниципального образования Тбилисский район


	34
2018
	-«-

	24
	Муниципальное казенное учреждение «Методический центр 

в системе дополнительного педагогического образования»


	14
2018
	-«-

	25
	Финансовое управление администрации муниципального образования Тбилисский район


	22
2018
	-«-

	26
	Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия образовательных учреждений Тбилисского района»


	63
2018
	-«- 

	
	
	
	

	
	ВСЕГО:


	800 
	

	
	Дела по личному составу:


	
	

	1
	Нововладимировское сельпо
	50
	июнь

2024

года

	
	ВСЕГО:
	50 


	

	Начальник архивного отдела

организационно-правового управления

администрации муниципального образования 

Тбилисский район







  И.В. Шуваева 




Приложение № 2 к Основным направлениям работы архивного отдела организационно-правового управления администрации муниципального образования Тбилисский район на 2024 год

График 

упорядочения документов в организациях – источниках комплектования

архивного отдела в 2024 году

	№

пп
	Название организации, документы которой подлежат упорядочению
	По какой год упорядо

чены
	Год упорядочения
	Срок

испол

нения

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	Список № 1:


	
	
	

	1
	Архивный отдел организационно-правового управления администрации муниципального образования Тбилисский район

	2020
	2021
	январь

2024
года



	2
	Муниципальное унитарное предприятие «Жилищно-коммунальное хозяйство Тбилисского сельского поселения Тбилисского района»


	-«-
	-«-
	-«-

	3
	Общество с ограниченной ответственностью «Редакция газеты «Прикубанские огни»


	
	
	

	4
	Государственное казенное учреждение Краснодарского края «Центр занятости населения Тбилисского района»


	-«-
	-«-
	-«-

	5
	Тбилисское районное казачье общество Кавказского отдельского казачьего общества Кубанского войскового казачьего общества


	-«-
	-«-
	-«-


2

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	6
	Тбилисский районный Совет ветеранов войны, труда, Вооруженных Сил и правоохранительных органов


	2020
	2021
	февраль

2024

года



	7
	Отдел по делам молодежи администрации муниципального образования Тбилисский район


	-«-
	-«-
	-«-

	8
	Отдел по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район


	-«-
	-«-
	-«-

	9
	Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тбилисский район


	-«-
	-«-
	

	10
	Отдел сельского хозяйства администрации муниципального образования Тбилисский район


	-«-
	-«-
	-«-

	11
	Отдел экономики администрации муниципального образования Тбилисский район


	-«-
	-«-
	-«-

	12
	Отдел по опеке, попечительству, семье и детству администрации муниципального образования Тбилисский район


	-«-
	-«-
	март

2024

года

	13
	Отдел культуры администрации муниципального образования Тбилисский район


	-«-
	-«-
	-«-

	14
	Тбилисская районная территориальная организация профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации

	-«-
	-«-
	-«-


3

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	15
	Совет муниципального образования Тбилисский район


	2020
	2021
	апрель

2024

года

	16
	Администрация муниципального образования Тбилисский район


	-«-
	-«-
	-«-

	17
	Совет и администрация Алексее-Тенгинского Тбилисского сельского поселения Тбилисского района


	-«-
	-«-
	-«-

	18
	Совет и администрация Ванновского сельского поселения Тбилисского района


	-«-
	-«-
	-«-

	19
	Совет и администрация Геймановского сельского поселения Тбилисского района


	-«-
	-«-
	-«-

	20
	Совет и администрация Ловлинского сельского поселения Тбилисского района


	-«-
	-«-
	-«-

	21
	Совет и администрация Марьинского сельского поселения Тбилисского района


	-«-
	-«-
	-«-

	22
	Совет и администрация Нововладимировского сельского поселения Тбилисского района


	-«-
	-«-
	-«-

	23
	Совет и администрация Песчаного сельского поселения Тбилисского района


	-«-
	-«-
	-«-

	24
	Совет и администрация Тбилисского сельского поселения Тбилисского района


	-«-
	-«-
	-«-


4

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	25
	Управление образованием администрации муниципального образования Тбилисский район


	2020
	2021
	май

2024

года

	26
	Муниципальное казенное учреждение «Методический центр 
в системе дополнительного педагогического образования»


	-«-
	-«-
	-«-

	27
	Финансовое управление администрации муниципального образования Тбилисский район


	-«-
	-«-
	

	28
	Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия образовательных учреждений Тбилисского района»


	-«-
	-«-
	-«-

	29
	Контрольно-счетная палата муниципального образования Тбилисский район


	-«-
	-«-
	-«-

	
	Список № 2:


	
	
	

	1
	Прокуратура Тбилисского района Краснодарского края


	-«-
	-«-
	июнь 2024

года



	2
	Тбилисский районный суд Краснодарского края
	-«-
	-«-
	-«-

	Начальник архивного отдела

организационно-правового управления

администрации муниципального образования  

Тбилисский район






         И.В. Шуваева


