П Л А Н

основных  направлений  работы отдела по делам архивов администрации

МО «Красногвардейский район» на 2019 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 и рекомендациями Федерального архивного агентства и Управления по делам архивов Республики Адыгея отдел по делам архивов МО «Красногвардейский район» планирует:

Обеспечение сохранности и государственный учет:

- продолжить работу по повышению пожарной безопасности архивов и их антитеррористической защищенности;

- 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 тематическую проверку наличия и состояния управленческой документации в 4 организациях источников комплектования (приложение № 1);

- провести плановую проверку наличия и состояние документов хранящихся в муниципальном архиве в 2 организациях в количестве 789 дел (приложение № 2);

- улучшить физическое состояние (подшить и подклеить документы по личному составу);
- Ф-153 ЗАО «Джамбечий» - 50 дел, 100 листов;
       - закартонировать документы постоянного срока хранения по мере  их поступления;


- составить инструкции по делопроизводству в 5 организациях - источников комплектования (Инструкция по делопроизводству в государственных организациях, утвержденная Приказом Росархива от 11.04.2018 г. 344 и зарегистрированная в Минюсте России 17.08.2018 г., регистрационный № 51922) (приложение № 3);
- составить номенклатуры дел в  7-ми организациях – источников комплектования (приложение № 4).
В сфере комплектования:

- организовать работу по обеспечению сохранности документов ликвидированных организаций, в том числе в ходе банкротства;

- обновить  в организациях - источников комплектования:
- положение об экспертной комиссии организации (примерное Положение об экспертной комиссии организации, утвержденное Приказом Росархива от 11.04.2018 года № 43 и зарегистрированное в Минюсте России 15.06.2018 г., регистрационный № 51357);

- Положение об архиве организации (примерное Положение об архиве организации, утвержденное  Приказом Росархива от 11.04.2018 года № 42 и зарегистрированное в Минюсте России 15.08.2018 г., регистрационный № 51895);

- упорядочить документы архивного фонда в организациях - источников комплектования по 2016-2017 годы постоянного  срока хранения  328 ед. хр. и по личному составу   129 ед. хр. (Приложение № 5);


Продолжить работу Красногвардейском районном суде по упорядочению гражданских, уголовных дел, подлинных приговоров, решений и постановлений, а также составить на них отдельные описи.

Создание информационно-поисковых систем, научной информации и использование документов:


 - обратиться к главе МО «Красногвардейский район» о выделении  денежных средств из бюджета МО «Красногвардейский район» на  обновление оргтехники в отделе по делам архивов администрации МО «Красногвардейский район» и дальнейшей установки ПК «Архивный фонд» и начать работу по его наполнению;
- расширить взаимодействие архивов с МФЦ и органами социальной защиты в электронном виде;
- принимать участие в мероприятиях, связанных с юбилейными и памятными датами Российской Федерации и Республики Адыгея.

В  2019 году вести работу в следующих направлениях:

- оформить 1 выставку, посвященную 95-летию Архивной службы Республики Адыгея (май-июнь);

- опубликовать  1 статью в районной газете «Дружба», посвящённую 95-летию Архивной службы Республики Адыгея (май-июнь);

- 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»                                                       Е.П. Макина
Согласовано

Начальник Управления

по делам архивов Республики Адыгея



     С.А. Хаджибиекова

Приложение № 1 

Плановая

тематическая проверка наличия и состояния управленческой документации
 в организациях источников комплектования в 2019  году
	№
	Организация



	1 полугодие

	1
	Администрация МО «Хатукайское сельское поселение»


	2
	Редакция районной газеты «Дружба»


	2 полугодие

	4
	Центр занятости населения по Красногвардейскому району


	5
	Администрация МО «Красногвардейский район»



Приложение № 2 

Плановая  

проверка наличия и состояние документов хранящихся в муниципальном архиве
	№
	Фонд
	Организация


	Количество дел

	1 полугодие
	

	1
	142
	Администрация 

МО «Большесидоровское сельское поселение»
	277 дел

	2 полугодие
	

	2
	136
	Администрация 

МО «Садовское сельское поселение»
	512 дел

	Итого:
	789 дел


Приложение № 3 

Составление инструкции по делопроизводству 
в  организациях - источников комплектования  в 2019 году

	№
	Организация



	1 полугодие

	1
	Муниципальное жилищно-коммунальное хозяйство

	2
	Редакция районной газеты «Дружба»

	2 полугодие

	3
	ГБУЗ РА «Красногвардейская центральная районная больница»

	4
	Администрация МО «Красногвардейский район»

	5
	Территориальная избирательная комиссия 
Красногвардейского района


Приложение № 4
Составление 

номенклатуры дел в организациях - источников комплектования на 2019 год

	№
	Номер фонда

	Название организации


	1
	109
	Администрация МО «Еленовское сельское поселение»

	2
	40
	Администрация МО «Красногвардейское сельское поселение»

	3
	136
	Администрация МО «Садовское сельское поселение»

	4
	129
	Администрация МО «Уляпское сельское поселение»

	5
	142
	Администрация МО «Большесидоровское

 сельское поселение»

	6
	60
	Администрация МО «Хатукайское сельское поселение»

	7
	120
	Совет народных депутатов МО «Красногвардейский район»


Приложение № 5

График 

упорядочения документов и сдачи описей в отдел по делам архивов администрации МО «Красногвардейский район» на 2019 год

	№ п\п
	№

фонда
	Название организации
	Крайние даты
	1 полугодие
	2 полугодие

	
	
	
	
	пост
	л\с
	пост
	л\с

	1
	154
	Центр занятости населения по Красногвардейскому району
	2015

2016
	4
	55
	
	

	2
	160
	Управление Пенсионного фонда по Красногвардейскому району
	2015

2016
	8
	6
	
	

	3
	120
	Совет народных депутатов МО «Красногвардейский район»
	2016


	20
	1
	
	

	4
	149
	Администрация 

МО «Красногвардейский район»
	2016
	50
	11
	
	

	5
	109
	Администрация МО 

«Еленовское сельское поселение» 
	2016
	9
	3
	
	

	6
	37
	Администрация МО 

«Белосельское сельское поселение»
	2016
	27
	3
	
	

	7
	142
	Администрация МО «Большесидоровское сельское поселение»
	2016
	20
	2
	
	

	8
	125
	Управление культуры и кино МО «Красногвардейский район»
	2016
	5
	3
	
	

	9
	113
	Управление финансов администрации МО «Красногвардейский район»
	2016
	13
	3
	
	

	10
	40
	Администрация МО «Красногвардейское сельское поселение»
	2016
	
	
	20
	2

	11
	136
	Администрация МО

«Садовское сельское поселение»
	2016
	
	
	17
	2

	12
	129
	Администрация МО

«Уляпское сельское поселение»
	2016
	
	
	20
	2

	13
	140
	Прокуратура Красногвардейского района
	2016
	
	
	30
	2

	14
	93
	Красногвардейский районный суд
	2016


	
	
	6
	1

	15
	161
	Территориальный отдел ЗАГС Красногвардейского района управления ЗАГС Республики Адыгея
	2016
	
	
	7
	-

	16
	128
	Управление сельского хозяйства администрации МО «Красногвардейский район»
	2016
	
	
	5
	-

	17
	147
	Муниципальное 
жилищно- коммунальное хозяйство
	2016
	
	
	2
	3

	18
	118
	Красногвардейская центральная районная больница
	2016
	
	
	6
	9

	19
	108
	Управление образования администрации 

МО «Красногвардейский район»
	2016
	
	
	9
	1

	20
	-
	Муниципальное казенное учреждение централизованная бухгалтерия Управления образования администрации МО «Красногвардейский район»
	2016
	
	
	50
	20

	
	Итого
	
	
	156
	87
	172
	42

	Всего: 328 п/х, 129 л/с


Муниципальный архив МО «Красногвардейский район»

П О К А З А Т Е Л И

плана работы отдела по делам

архивов администрации

МО «Красногвардейский район»

на 2019 год

