	

	


П Л А Н

работы отдела по делам архивов администрации

МО «Красногвардейский район» 
по основным  направлениям  развития архивного дела на 2020 год.
Руководствуясь  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», приказам и рекомендациям Федерального архивного агентства и Управления по делам архивов Республики Адыгея в  области архивного  дела,  нормативно-правовыми актами Красногвардейского района  отдел по делам архивов МО «Красногвардейский район» планирует работу  по основным  направлениям  развития архивного дела в 2020 году:

В сфере обеспечение сохранности и государственного учета документов:

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

- усилить контроль над соблюдением требований пожарной безопасности, а также состоянием путей эвакуации и запасных выходов:

- повышение готовности архива к работе в режиме чрезвычайной ситуации, при необходимости подготовке соответствующих распоряжений, инструкций и планов;

- соблюдать нормативные требования по организации хранения, учета документов и выдаче архивных документов из хранилищ;

- обеспечение мер по усилению контроля, за сохранностью архивных документов в читальном зале. За сохранностью архивных документов в связи с разрешением самостоятельного копирования пользователями (решение Верховного суда Российской Федерации от 28.03.2016 года);

- продолжить работу по взаимодействию с организациями-источниками комплектования в рамках совершенствования в области архивного дела;

- в январе-феврале с ответственными за архив и делопроизводство организаций- источников комплектования провести совещание по теме «Архив на предприятии, организации, организация хранения документов» с целью совершенствования навыков в области архивного дела.

 - с ответственными за архив и делопроизводство организаций-источников комплектования провести практические занятия по темам: «Упорядочение документов и включение их в описи» и «Подготовка дел на хранение и сдачи их в муниципальный архив»;

- провести плановую комплексную проверку архивов 5 организаций- источников комплектования (приложение № 1);

- провести плановую проверку наличия и состояние документов хранящихся в муниципальном архиве (приложение № 2):

- по личному составу  7 фондов в количестве 168 дел:

- по управленческой документации 7 фондов в количестве 211 дел.
- улучшить физическое состояние архивных документов (прошить и подклеить):

- по личному составу;
- ФОНД № 2 «Ореховский детский дом» - 10 дел;

- ФОНД № 3 « Производственная артель им. Тельмана» - 2 дел;

- ФОНД № 7 «ИЧП «Урал» - 1 дело;

- ФОНД № 7 «Кооператив «Коммунальник» - 2 дела;

- ФОНД № 11 «Кооператив «Факел» - 3 дела;

- ФОНД № 13 «Красногвардейское Ремонтно-строительное предприятие акционерного общества закрытого типа  фирмы «Адыггражданстрой»-10 дел;

  - ФОНД № 80 «Управление лесами РА подразделение «Красногвардейское»

(Красногвардейский лесхоз)» - 15 дел:
Итого: 43 дела.
- по управленческой документации;
- ФОНД № 148 «Ассоциация крестьянских (фермерских) хозяйств Красногвардейского района» - 3 дела;

- ФОНД № 151 «Комитет по земельным ресурсам и землеустройству района» - 7 дел;
- ФОНД № 152 «Гос. маслозавод «Красногвардейский» (Акционерное общество закрытого типа маслозавод «Красногвардейский» -  10 дел;

- ФОНД № 155 «Красногвардейский филиал Адыгейского Республиканского фонда обязательного медицинского страхования (АРФОМС)» - 2 дела;

- ФОНД 156 «Красногвардейская станция по борьбе с болезнями животных» - 7 дел;

- ФОНД № 157 «Красногвардейское районное отделение управления федерального казначейства» - 5 дела;

- ФОНД № 159 «Совет ветеранов Красногвардейского района» - 3 дела.
Итого: 37 дел.
       - закартонировать 99 ед. хр. постоянного срока хранения, поступивших на хранение в муниципальный архив в течение 2020 года.
В сфере комплектования:

- внести изменения в инструкции по делопроизводству в администрациях сельских поселений Красногвардейского района, утвержденные в 2017 году (Инструкция по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11.04.2018 г. 344 и зарегистрированной в Минюсте России 17.08.2018 г., регистрационный № 51922) 
- составить номенклатуры дел в  4 организациях-источниках комплектования (приложение № 3).
- организовать работу по обеспечению сохранности документов ликвидированных организаций, в том числе в ходе банкротства;

- упорядочить документы архивного фонда в организациях-источниках комплектования по 2017 год постоянного хранения 354 ед. хр. постоянного хранения и  198 ед. хр.  по личному составу   (Приложение № 4);

Продолжить работу по упорядочению гражданских, уголовных дел, подлинных приговоров, решений и постановлений Красногвардейского районного суда, а также составить на них отдельные описи.

- проведение мероприятий по приему в муниципальный архив документов на государственное хранение от:

- ликвидируемых предприятий и организаций;

- организаций-источников комплектования, органов государственной власти, местного самоуправления в количестве 99 ед. хр. постоянного хранения (Приложение № 5).

- провести каталогизацию 10 дел управленческой документации по ФОНДУ № 149 «Администрации МО «Красногвардейский район», составить 50 тематических карточек;

- принять на гос. хранение 15 фотодокументов;

- составить 15 карточек на фотодокументы.

В сфере использования архивных документов:

В  2019 году вести работу в следующих направлениях:

- участие в реализации районных мероприятиях, посвященных 75-й годовщине Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов в рамках муниципальной программы «Патриотическое воспитание граждан Красногвардейского района на 2019-2021 годы»;

- подготовка и проведение мероприятий патриотической направленности со школьниками (встречи, экскурсии, выставки, беседы);

- оформить 1 выставку, посвященную 75-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов (май);

- опубликовать  1 статью в районной газете «Дружба», посвящённую 75-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов  и 1 статью о работе муниципального архива;

- оказание услуг в части исполнения запросов юридических, физических лиц при исполнении социально-правовых запросов; 

- исполнение запросов связанных с социальной защитой граждан (административный регламент  администрации   МО «Красногвардейский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам архивного фонда и другим архивным документам (выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий)»);
В сфере 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»; 
- продолжить работу по наполнению ПК «Архивный фонд» на уровне «Фонд»;
- расширить взаимодействие архивов с МФЦ и органами социальной защиты в электронном виде;
- принимать участие в мероприятиях, связанных с юбилейными и памятными датами Российской Федерации, Республики Адыгея, Красногвардейского района;
- принимать участие в коллегиях Управления по делам архивов Республики Адыгея;

- принять участие в торжественном открытии здания ГКУ РА «Нацархив».

Начальник отдела по делам

архивов администрации 

МО «Красногвардейский район»                                                    
   Е.П. Макина
СОГЛАСОВАНО
Начальник Управления

по делам архивов Республики Адыгея



                С.А. Кулова
Приложение № 1 

Плановая

комплексная проверка архивов 
организаций-источников комплектования в 2020  году
	№
	Организация



	1 полугодие



	1
	Администрация МО «Красногвардейское сельское поселение»


	2
	Администрация МО «Еленовское сельское поселение»



	3
	Администрация МО «Белосельское сельское поселение»



	2 полугодие



	4
	Администрация МО «Большесидоровское сельское поселение»



	5
	Администрация МО «Уляпское сельское поселение»



Приложение № 2 

Плановая  

проверка наличия и состояние документов,

 хранящихся в муниципальном архиве
	№
	Фонд
	Организация


	Кол-во дел

	по архиву управленческой документации

	1
	ФОНД № 148
	«Ассоциация крестьянских (фермерских) хозяйств Красногвардейского района»
	7 дел

	2
	ФОНД № 151
	«Комитет по земельным ресурсам и землеустройству района» 
	59 дел

	3
	ФОНД № 152
	«Гос. маслозавод «Красногвардейский» (Акционерное общество закрытого типа маслозавод «Красногвардейский»
	60 дел

	4
	ФОНД №155
	«Красногвардейский филиал Адыгейского Республиканского фонда обязательного медицинского страхования (АРФОМС)» 
	10 дел

	5
	ФОНД 156
	 «Красногвардейская станция по борьбе с болезнями животных»
	35 дел

	6
	ФОНД № 157
	«Красногвардейское районное отделение управления федерального казначейства» - 2 дела
	32 дела

	7
	ФОНД № 159
	 «Совет ветеранов Красногвардейского района»
	8 дел

	
	
	ИТОГО:
	211 дел


	по личному составу
	

	1
	ФОНД № 2
	 «Ореховский детский дом» 
	30 дел

	2
	ФОНД № 3
	 « Производственная артель им. Тельмана» 
	8 дел

	3
	ФОНД № 7
	 «ИЧП «Урал» 
	2 дела

	4
	ФОНД № 7
	 «Кооператив «Коммунальник»
	2 дела

	5
	ФОНД № 11
	 «Кооператив «Факел» 
	12 дел

	6
	ФОНД № 13
	 «Красногвардейское Ремонтно-строительное предприятие акционерного общества закрытого типа  фирмы «Адыггражданстрой»
	112 дел

	7
	ФОНД
	 «Кооператив «Поиск» 
	2 дела

	
	
	ИТОГО:
	168 дел


Приложение № 3 

Составление 

номенклатур дел в организациях-источниках комплектования на 2020 год

	№
	Номер фонда


	Название организации



	1
	ФОНД № 149
	Администрация 
МО «Красногвардейский район»

	2
	ФОНД № 93
	Красногвардейский районный суд

	3
	ФОНД № 161
	Территориальный отдел ЗАГС Красногвардейского района 
управления ЗАГС Республики Адыгея

	4
	ФОНД № 154
	Центр занятости населения по Красногвардейскому району


Приложение № 4
График 

упорядочения документов и сдачи описей в отдел по делам архивов администрации МО «Красногвардейский район» на 2020 год

	№ п\п
	№

фонда
	Название организации
	Крайние даты

	п/х
	л/с

	1 полугодие


	1
	120
	Совет народных депутатов

МО «Красногвардейский район»
	2017
	23
	1

	2
	109
	Администрация МО

«Еленовское сельское поселение»
	2017
	12
	2

	3
	37
	Администрация МО

«Белосельское сельское поселение»
	2017
	15
	3

	4
	142
	Администрация МО

 «Большесидоровское сельское поселение»
	2017
	10
	2

	5
	40
	Администрация МО 

«Красногвардейское сельское поселение»
	2017
	25
	3

	6
	60
	Администрация МО 

«Хатукайское сельское поселение»
	2017
	25
	3

	7
	136
	Администрация МО

«Садовское сельское поселение»
	2017
	13
	2

	8


	129
	Администрация МО

«Уляпское сельское поселение»
	2017
	12
	2

	9
	160
	ГУ Управление Пенсионного Фонда РФ

 в Красногвардейском районе РА
	2017
	10
	8

	10
	113
	Управление финансов администрации 

МО «Красногвардейский район»
	2017
	15
	2

	11
	125
	Управление культуры и кино администрации

МО «Красногвардейский район»
	2017
	5
	3

	12
	147
	Муниципальное  предприятие

жилищно-коммунального хозяйства «Красногвардейское»
	2017

2018
	5
	5

	13
	127
	Муниципальное предприятие 

Редакция районной газеты «Дружба»


	2017

2018
	2
	1

	
	
	ИТОГО
 за 1 полугодие:
	
	172 дел п/х
	37 дел по л/с


	2 полугодие



	14
	154
	Государственное казенное учреждение РА

 «Центр занятости населения Красногвардейского района»
	2017
	6
	80

	15
	140
	Прокуратура 
Красногвардейского района
	2017
	20
	1

	16
	93
	Красногвардейский 
районный суд
	2017
	6
	3

	17
	149
	Администрация

МО «Красногвардейский район»
	2017
	50
	11

	18
	128
	Управление сельского хозяйства администрации 
МО «Красногвардейский район»
	2017
	8
	-

	19
	118
	ГБУЗ РА 
«Красногвардейская центральная

районная больница»
	2017
	7
	15

	20
	108
	Управление образования администрации

МО «Красногвардейский район»
	2017
	9
	1

	21
	132
	Районный 
государственный архив
	2017
2018 
	6
	-

	22
	-
	Муниципальное казенное учреждение централизованная бухгалтерия 

Управления образования администрации 

МО «Красногвардейский район»
	2017
	70
	50

	
	
	ИТОГО
за 2 полугодие:
	
	182 дел п/х
	161 дел
по л/с


	ВСЕГО за 2020 год:

- 354 дел п/х;
- 198 дел по л/с.


Приложение № 5                       

График 

приема документов в отдел по делам архивов администрации 

МО «Красногвардейский район» на 2020 год

	№ п\п
	№

фонда
	Название организации
	Срок сдачи документов
	Крайние даты
	п/х
	л/с

	1
	120
	Совет народных депутатов

МО «Красногвардейский район»
	февраль
	2013

2014
	47
	-

	2
	109
	Администрация 

МО «Еленовское сельское поселение»
	март
	2013

2014
	21
	-

	3
	147
	Муниципальное предприятие

жилищно-коммунальное хозяйство «Красногвардейское»
	апрель
	2012

2015
	9
	-

	4
	127
	Муниципальное предприятие 

Редакция районной газеты «Дружба»
	май
	2012

2016
	9
	-

	5
	125
	Управление культуры администрации 

МО «Красногвардейский район»
	июнь
	2013

2014
	13
	-

	
	
	ИТОГО:
	
	
	99 дел п/х
	-


Муниципальный архив МО «Красногвардейский район»

П Л А Н

работы отдела по делам архивов администрации

МО «Красногвардейский район» 
по основным  направлениям развития архивного дела на 2020 год.
