П Л А Н
основных  направлений  работы отдела по делам архивов администрации
МО «Красногвардейский район» на 2018 год

Согласно с Законом Российской Федерации от 22.10.2004 г. № 125 – ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Республики Адыгея от 10.08.2006 г. № 19 «Об архивном деле в Республики Адыгея» приказами, рекомендациями Федерального архивного агентства и Управления по делам архивов Республики Адыгея отдел по делам архивов МО «Красногвардейский район» планирует:
- продолжить работу по повышению пожарной безопасности архивов, их технической укреплённости и обеспечению охранного режима;
Обеспечение сохранности и государственный учет:
- соблюдать нормативные требования по организации хранения и учета документов выдаче архивных документов из хранилищ;
- усилить контроль, за сохранностью архивных документов в читальном зале в свете решения верховного суда РФ от 28.03.2016г., разрешающего самостоятельное копирование архивных документов пользователями;
- провести плановую проверку наличия и состояние документов в организациях источников комплектования (приложение № 1);
подшить и подклеить документы по личному составу;
- ф.  143 АОЗТ комбикормовый завод «Красногвардейский»- 77 дел, 90 листов;
       - закортонировать по личному составу по мере поступления.
	- составить инструкции по делопроизводству в 6 организациях (приложение № 2).

В сфере комплектования:
- организовать работу по обеспечению сохранности документов ликвидированных организаций, в том числе в ходе банкротства;
- упорядочить документы архивного фонда в организациях источников комплектования по 2015 год постоянного хранения 252 ед. хр. и по личному составу   59 ед. хр. (Приложение № 3);
- принять документы на государственное хранение в количестве 328 ед. хр. (Приложение № 4).
	Начать работу по упорядочению гражданских, уголовных дел, подлинных приговоров, решений и постановлений Красногвардейского районного суда, а также составить на них отдельные описи.

Создание информационно-поисковых систем, научной информации и использование документов:
	Установить в отделе по делам архивов администрации МО «Красногвардейский район» ПК «Архивный фонд» и начать работу по его наполнению.
Расширить взаимодействие архивов с МФЦ и органами социальной защиты в электронном виде.
Провести паспортизацию о состоянии хранения документов в организациях-источниках комплектования архива за 3 года.
Принимать участие в мероприятиях, связанных с юбилейными и памятными датами РФ и РА.
В  2018 году вести работу в следующих направлениях:
Оформить 2 выставки, в том числе:
- выставку к столетию государственной архивной службы России (май- июнь);
- к 75-летию освобождения Красногвардейского района от немецких захватчиков.
Опубликовать 1 статью в районную газету «Дружба».
Продолжить работу по переработке описей в пяти организациях (Приложение № 5)
- провести каталогизацию 10 дел управленческой документации (Ф-149) Администрации МО «Красногвардейский район», составить 50 тематических карточек;
- принять на гос. хранение 15 фотодокументов;
- составить 15 карточек на фотодокументы.
Своевременно исполнять запросы граждан и юридических лиц.



Начальник отдела по делам
архивов администрации 
МО «Красногвардейский район»                                           Р.А. Хуратова


Согласовано

Начальник Управления
по делам архивов Республики Адыгея				С.А. Хаджибиекова
















Приложение № 3

График 
упорядочение документов и сдачи описей в отдел по делам архивов администрации МО «Красногвардейский район» на 2018 год


	№ п\п
	№
фонда
	Название организации
	Крайние даты
	1 полугодие
	2 полугодие

	
	
	
	
	пост
	л\с
	пост
	л\с

	1
	109
	Администрация МО «Еленовское сельское поселение» 
	2015
	9
	10
	
	

	2
	120
	Совет народных депутатов МО «Красногвардейский район»
	2015
	14
	2
	
	

	3
	125
	Управление культуры и кино МО «Красногвардейский район»
	2015
	5
	3
	
	

	4
	140
	Прокуратура Красногвардейского района
	2015
	30
	2
	
	

	5
	149
	Администрация МО «Красногвардейский район»
	2015
	42
	1
	
	

	6
	
	Муниципальное казенное учреждение централизованная бухгалтерия Управления образования администрации МО «Красногвардейский район»
	2014
2015
	50
	20
	
	

	7
	37
	Администрация МО «Белосельское сельское поселение»
	2015
	
	
	13
	3

	8
	40
	Администрация МО «Красногвардейское сельское поселение»
	2015
	
	
	20
	2

	9
	136
	Администрация МО «Садовое сельское поселение»
	2015
	
	
	12
	2

	10
	118
	Красногвардейская центральная районная больница
	2015
	
	
	6
	9

	11
	60
	Администрация МО «Хатукайское сельское поселение»
	2015
	
	
	9
	2

	12
	93
	Красногвардейский районный суд
	2015
	
	
	6
	1

	13
	113
	Управление финансов администрации МО «Красногвардейский район»
	2015
	
	
	13
	2

	14
	128
	Управление сельского хозяйства администрации МО «Красногвардейский район»
	2015
	
	
	7
	-

	15
	108
	Управление образования администрации МО «Красногвардейский район»
	2015
	
	
	10
	-

	16
	132
	Отдел по делам архивов администрации МО «Красногвардейский район»
	2014
2015
	6
	-
	
	

	
	Итого:
	252 п/х, 59 л/с 
	
	156
	38
	96
	21





Приложение № 5


Переработка описи на 2018 год

	№№
П/П
	Номер фонда
	Название организации

	1
	37
	Администрация МО «Белосельское сельское поселение»

	2
	109
	Администрация МО «Еленовское сельское поселение»

	3
	129
	Администрация МО «Уляпское сельское поселение»

	4
	136
	Администрация МО «Садовское сельское поселение»

	5
	142
	Администрация МО «Большесидоровское сельское поселение»
































Приложение № 1 


Комплексная проверка ведомственных архивов в организациях района 
на 2018  год

	№
	организация

	
	1 полугодие

	1
	Управление финансов администрации МО «Красногвардейский район»

	2
	МКУ централизованная бухгалтерия Управления образования администрации МО «Красногвардейский район» 

	3
	Управление сельского хозяйства администрации МО «Красногвардейский район»

	
	2 полугодие

	4
	Муниципальное жилищное коммунальное хозяйство Красногвардейское

	5
	Управление пенсионного фонда РФ В Красногвардейском районе

	6
	Территориальная избирательная комиссия Красногвардейского района

	7
	Управление образования администрации МО «Красногвардейский район»


























Приложение № 4                       

График 
приема документов и сдачи описей в отдел по делам архивов администрации МО «Красногвардейский район» на 2018 год

	№№ п\п
	№ фонда
	Название организации
	Крайние даты
	1 полугодие
	2 полугодие


	
	
	
	
	Кол-во дел

	1
	37
	Администрация МО «Белосельское сельское поселение»
	2012
2013
	44
	

	2
	40
	Администрация МО «Красногвардейское сельское поселение»
	2012
2013
	50
	

	3
	60
	Администрация МО «Хатукайское сельское поселение»
	2012
2013
	30
	

	4
	108
	Управление образования МО «Красногвардейский район»
	2012
2013
	12
	

	5
	113
	Управления финансов МО «Красногвардейский район»
	2012
2013
	28
	

	6
	120
	Совет народных депутатов МО «Красногвардейский район»
	2012
2013
	
	20

	7
	129
	Администрация МО «Уляпское сельское поселение»
	2012
2013
	
	20

	8
	136
	 Администрация МО «Садовское сельское поселение»
	2012
2013
	
	10

	9
	154
	Центр занятости населения по Красногвардейскому району
	2012
2013
	
	5

	10
	160
	Управление Пенсионного фонда по Красногвардейскому району
	2012
2013
	
	8

	11
	109
	Администрация МО «Еленовское сельское поселение»
	2011
2012
	22
	

	12
	142
	Администрация МО «Большесидоровское сельское поселение»
	2012
2013
	22
	

	13
	125
	Управление культуры администрации МО «Красногвардейский район»
	2011
2012
	20
	

	14
	118
	ГБУЗ РА «Красногвардейская центральная районная больница» 
	2012
2013
	
	16

	15
	145
	Территориальная избирательная комиссия Красногвардейского района
	2011
2016
	
	21

	
	Итого:
	
	
	228
	100

	
	Всего:
	
	
	328




















Приложение № 2 

Составление инструкции в организация источников- комплектования 
на 2018 год

	№№
П/П
	Название организации
	1-ое полугодие

	1
	Управление пенсионного фонда РФ в Красногвардейском районе
	+

	2
	Государственное казенное учреждение РА «Центр занятости населения»
	+

	3
	Управление образования администрации МО «Красногвардейский район»
	+

	4
	Администрация МО «Хатукайское сельское поселение»
	+

	5
	Муниципальное жилищно- коммунальное хозяйство
	+

	6
	Управление финансов администрации МО «Красногвардейский район»
	+
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П О К А З А Т Е Л И
плана работы отдела по делам
архивов администрации
МО «Красногвардейский район»
на 2018 год



