КАРТА ПРОЦЕССА АШР 12.  Формирование и содержание районного архива
	Владелец процесса: начальник отдела образования, молодежной политики и культуры


	Цели процесса: 

Организация хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, образовавшихся и образующихся в результате деятельности организаций, а также архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность


	Управляющие нормативные документы:

1. Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22. 10. 2004г. № 125-ФЗ 

2. Закон Чувашской Республики «Об архивном деле в Чувашской Республике»

3. Постановления и распоряжения Кабинета Министров Чувашской Республики

4. Приказы и распоряжения Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации

5. Устав Шемуршинского района

6. Приказы, распоряжения Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики

7. Постановления и распоряжения главы администрации Шемуршинского района

8. Положение о районном архиве 
9. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук
10. План развития архивного дела 


	Критерии оценки результативности процесса:

1. Надлежащая организация хранения архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Чувашской Республики

2. Представление в установленные сроки на рассмотрение ЭПК Министерства культуры по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики  описей дел по личному составу и дел постоянного хранения

3. Выполнение плана приема документов постоянного срока хранения в архив

4. Исполнение запросов организаций, предприятий, учреждений и граждан, выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Приказы, распоряжения Министерства культуры, по делам национальностей, 

информационной политики и архивного дела Чувашской Республики 
	Отдел архивов Министерства культуры по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики

	2. Управленческие документы и документы по личному составу
	Организации, предприятия и учреждения, включенные в источник комплектования

	3. Программа «Архивный фонд»
	Федеральная архивная служба России

	4. Заявления и запросы 
	Организации, предприятия, учреждения и граждане


	Выходы процесса 
	Потребители выходов

	1.Фондирование архивных документов
	Организации, предприятия и учреждения, включенные в источник комплектования, физические лица

	2.Описи дел постоянного хранения и по личному составу


	Организации, предприятия и учреждения, включенные в источник комплектования, физические лица

	3. Акты приема- передачи документов на хранение
	Организации, предприятия и учреждения, включенные в источник комплектования

	4. Архивные справки


	Организации, предприятия, учреждения и   физические лица

	5. Копии и выписки из документов


	Организации, предприятия, учреждения,  физические лица


	Ресурсы :

1. Человеческие ресурсы: 1 человек-главный специалист

2. Инфраструктура: 1 офисное помещение; 1 архивохранилище

1 компьютер;

1- телефон, электронная почта


АЛГОРИТМ ПРОЦЕССА 
АШР 12.  Формирование и содержание районного архива




























Начало





План работы на год





Приказы, распоряжения, инструкции, письма Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики





Планирование деятельности











Отв: начальник отдела образования, молодежной политики и культуры





Постановление главы администрации


Протокол экспертно- проверочной комиссии (ЭПК)








Формирование экспертно- проверочной комиссии











Положение о комиссии





Отв: : начальник отдела образования, молодежной политики и культуры





Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18. 01. 2007г. №19





Дела фондов


Карточки фондов


Журнал учета описей


Журнал учета поступающих документов





Фондирование документов


(по мере поступления документов от источников


комплектования)





Отв: главный специалист по делам архивов


 








Приказ Федеральной архивной службы РФ от 23. 10. 2000г. №64


План по вводу фондов в Программу «Архивный фонд»








Программа «Архивный фонд», электронная версия





Ведение учета документов в автоматизированном


режиме (постоянно)





Отв: главный специалист по делам архивов





Исполнение запросов, заявлений организаций, предприятий, учреждений и граждан (в теч. 15 дней)


 








Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18. 01. 2007г. №19








Журнал учета выдачи архивных справок, копий документов, выписок из документов





Отв: главный специалист по делам архивов





Паспорт архива


Отчет о состоянии хранения документов в источниках комплектования


Отчет об изменениях в составе и объеме архива





Контроль за сохранностью ценных документов, за их своевременный учет и использование 





Номенклатуры дел организаций


Описи управленческих документов и дел по личному составу





Отв: главный специалист по делам архивов





Отчет о работе за год





Положение о районном архиве


Должностные инструкции











Сбор и анализ данных по процессу и разработка мероприятий по улучшению деятельности  





Отв: главный специалист по делам архивов





Конец











































































































