








	



ПЛАН
основных направлений работы отдела по делам архивов  администрации
муниципального образования « Город Адыгейск»
		на 2024  год	





















  
      
        В соответствии с письмом Управления по делам архивов  Республики  Адыгея от  01.11.2023   «О планировании работы архивных учреждений Республики Адыгея на 2024 год и их отчётности за 2023 год»,                                           в целях реализации Указа Президента России от 07.05.2018 № 204                          «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 г.» и федеральным  законом  «Об архивном  деле в Российской Федерации»  отдел по делам архивов администрации  муниципального  образования « Город Адыгейск» планирует на 2024 год: 
       -  работы по внедрению «Перечня  типовых  управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного  самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (М., 2019), «Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной  власти»,  утвержденных постановлением  Правительства  РФ  от 15.06.2009 г. №447, «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях (М.2023).    
- продолжение реализации Федерального закона от 27.07.2010                     №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в части повышения качества предоставляемых архивных услуг в электронном виде во взаимодействии с многофункциональными центрами и учреждениями Пенсионного фонда России в Республике Адыгея;
- внедрение отраслевых нормативных и методических разработок, регулирующих деятельность архивных учреждений и архивов организаций;
- обеспечение исчерпывающих мер, направленных на повышения уровня защищенности и безопасности  архивных фондов и архива.
Принимая во внимания названные обстоятельства, помимо работ, выполняемых ежегодно в рамках основной деятельности, отделом по делам архивов в 2024 году будут проведены следующие мероприятия: 

1. В сфере обеспечения сохранности и государственного учета архивных документов  внедрение.

  1.1.Работы по созданию оптимальных условий хранения архивных фондов, повышению пожарной безопасности отдела по делам архивов, технической укрепленности, обеспечению охранного режима и антитеррористической защищенности помещений отдела по делам архивов. 
1.2. Работы по актуализации нормативных правовых и локальных актов, о пожарной безопасности и антитеррористической защищенности помещений отдела по делам архивов.
1.3.Работы по снижению рисков утраты архивных документов за счет внедрения соответствующих организационных и инженерно-технических мер, повышению уровня готовности должностных лиц и работников отдела по делам архивов к действиям в режиме ЧС, а также усилению контроля за соблюдением нормативных требований противопожарного и охранного режимов.  
1.4. Своевременно  проводить инструктажи работников отдела по делам архивов, фиксацию проведения инструктажей осуществлять в журнале проведения инструктажей по ПБ.
1.5.Соблюдение нормативных требований по организации хранения и выдаче документов, различным категориям пользователей.
1.6. В архивохранилищах будет постоянно соблюдаться санитарно-гигиенический, температурно-влажностный, световой, и охранный режимы хранения документов. (Проводить обеспылевание документов, профилактику работы кондиционеров и охранно-пожарной сигнализации).
1.7. Будет продолжено картонирование документов постоянного срока хранения. Планируется закартонировать - 147 дел.
1.8. Упорядочить документы постоянного хранения в  организациях –источниках  комплектования отдела по делам  архивов  по 2021 год  включительно  постоянного хранения  в количестве – 303  дел, по личному составу – 237 дел ( приложение №1).
1.9.  Составить:
-  опись  на 20  единиц хранения и  20 карточек на фотодокументы.
1.10. Улучшить физическое состояние 25 дел в фондах. В отделе числится          75 ед.хр., подлежащих реставрации. 
1.11.Провести   каталогизацию  в 5 делах и составить  20  карточек  управленческой  документации. 
1.12.  Провести проверку  наличия  в 4 фондах  в количестве 367  дел:
 Ф.35/27 – 24 дела – Теучежский райком  профсоюза работников госторговли и  потребкооперации;	
Ф.39/74 - 248 дел - Исполком Эдепсукайского сельсовета депутатов трудящихся; 
Ф.131 – 30 дел - Управления труда и социальной защиты населения города Адыгейска;
Ф. 126 – 65 дел - Теучежская межрайонная прокуратура. 

2. В сфере комплектования

2.1. Провести работу по приему на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в организациях-источниках комплектования в количестве - 147 дел управленческой документации(приложение № 2).
2.2. Обеспечить работу по сохранности документов ликвидированных организаций, в том числе в ходе банкротства и при приватизации организации -   оказать методическую помощь по упорядочению документов, обеспечить   прием документов на хранение. 
2.3. В целях сохранности и предотвращения утраты документов в организациях - источниках комплектования повысить внимание по осуществлению своевременного упорядочения документов, проверке качества работы, подготовке заключений на описи дел постоянного хранения, по личному составу и предоставление описей на ЭПК Управления. В целях контроля и оказания  практической помощи провести 4 комплексных проверок в архивах организаций (приложение  №4).
2.4. Планируется продолжить работу со списком организаций-источников комплектования отдела по делам архивов. При необходимости предоставление на рассмотрение ЭПК Управления предложений по уточнению организаций-источников комплектования отдела по архивов.
2.5. Планируется продолжить работу по оказанию методической помощи организациям - источникам комплектования в сфере делопроизводства, разработке номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об ЭК, положений об архиве. Составить номенклатуру дел в 1 организаций (приложение № 3). 
2.6.Будет оказываться постоянная методическая помощь экспертным комиссиям в организациях – источниках комплектования отдела по делам архивов.
3. В сфере использование архивных документов

3.1. Работы по оказанию государственных и 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.
3.2. Повысить  показатели  значения «доля граждан, использующих механизм получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме».
3.3. Обеспечить информационную поддержку юбилейных памятных дат отечественной истории: 85-летию начала Второй  мировой войны, памятным событиям Республики Адыгея, юбилейным датам  муниципального образования «Город Адыгейск».
3.4.Совместно с МБУК «Централизованная библиотечная система» г.Адыгейска и  МБУК  «Краеведческий музей» г. Адыгейска провести 2 выставки посвященные  Великой Победе.
3.5.Подготовить публикацию 1 статьи  в городской газете «Единство»,  посвященное   100 - летию  архивной службы России в  Адыгее.
3.6.Провести семинар – совещание по вопросам организации делопроизводства  и  архивного дела   в организациях источниках  - комплектования муниципального архива.

4. В сфере информационные ресурсы и технологии
4.1. Продолжить развитие страницы отдела по делам архивов на сайте администрации муниципального образования в целях повышения открытости деятельности  отдела по делам архивов.
5. В части  организационного, кадрового, научно-методического и информационного обеспечения

         В 2024  году продолжить  работу над программой ПК «Архивный фонд»  на уровне «Фонд»  →  «Опись» → «Дело» → «Единица хранения». 




Начальник отдела  по делам архивов                      
администрации МО « Город Адыгейск                                       Ф.А. Хуажева



СОГЛАСОВАНО 
Начальник  Управления                                                                  С.А. Кулова
по делам  архивов  РА           
    

































Приложение № 1 
к плану основных направлений работы отдела по делам 
архивов администрации МО «Город Адыгейск» на 2024 год

Г Р А Ф И К

упорядочения документов учреждений и представления ими описей дел постоянного  и личного хранения в муниципальном архиве города Адыгейска 

	№№
п/п
	Название учреждения
	Объем дел/ крайние даты

	
	
	Сроки сдачи дел

	
	
	1 кв.
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.

	1

	   Совет народных депутатов МО «Город  Адыгейск»                 
	
	2021
26/1

	

	

	2
	Администрация  муниципального 
образования « Город Адыгейск» 
	2021
48/16

	
	


	



	3
	Теучежская межрайонная прокуратура
	
	
	2021
20/0
	




	4
	Тик г.Адыгейска
	
	2021
2/0
	
	

	5
	Государственное казенное  учреждение Республики Адыгея 
«Центр занятости  населения города Адыгейска
	2021
10/105

	
	
	

	6
	Финансовое управление  администрации МО « Город Адыгейск»
	
	2020
18/2

	


	



	7
	Управление имущественных и земельных отношений администрации МО « Город Адыгейск»
	
	

	2021
26/0

	

	8
	МУП Редакция газеты                             « Единство»
	


	2021              6/2

	


	


	9
	Управления образования  администрации МО «Город Адыгейск»

	
	
	2021
26/8

	

	10
	Управления культуры администрации МО « Город Адыгейск»

	
	2021               10/5

	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	11
	ГБУЗ Республики Адыгея                         « Адыгейская межрайонная  больница им. К.М. Батмена» 

	
	
	2021
15/95

	

	12
	Отдел по делам архивов  администрации МО « Город Адыгейск»
	2021-2022
8/0
	
	
	

	13
	Адыгейское городское отделение  союза женщин  Республики Адыгея в г. Адыгейске

	
	2021-2022
4/0


	
	

	14
	Совет ветеранов войны, труда, вооруженных  сил  и правоохранительных органов  города  Адыгейска
	
	2021-2022
4/0

	
	



	15
	АГО инвалидов  Адыгейского  республиканского  правления
Всероссийского общества инвалидов  
	
	2021-2022
4/0


	
	

	16
	Контрольно-счетная палата  администрации МО « Город Адыгейск» 
	
	2021
15/0

	
	

	17
	Теучежский районный суд
	2007-2008
       20
	
	
	

	
	
	2007-2008
      20
	
	
	

	
	
	1997-1998
15
	
	
	

	
	
	2021 
6/3
	

	
	

	
	Всего: 303\237
	127\124
	89\10
	87\103
	




        

Начальник  отдела по  делам  архивов                                                                           администрации  МО « Город Адыгейск»                                   Ф.А. Хуажева









      Приложение № 2
к плану основных направлений работы отдела по делам
архивов администрации МО «Город Адыгейск» на 2024 год

П Л А Н
	комплектования  муниципального архива документами на 2024 год.

		№№
п/п
	Название учреждения
	Объем дел/ крайние даты

	
	
	Сроки сдачи дел

	
	
	1 кв.
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.

	1
	Администрация  МО « Город Адыгейск»

	
	2015-2016
75
		
	

	2
	Управление  имущественных и земельных отношений

	
	2014-2015
22
	
	 

	3
	Совет народных депутатов МО «Город  Адыгейск»      
	2017
36
	
	
	

	4
	Управления культуры администрации МО « Город Адыгейск»

	2016-2017
14
	
	
	

	
	           Всего: 147

	50
	97
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      Приложение № 3 
к плану основных направлений работы отдела по делам 
архивов администрации МО «Город Адыгейск» на 2024 год

Г Р А Ф И К
составления  номенклатур на 2024 год

	№ п/п
	Название учреждения
	Срок подачи  инструкции

	
	
	1 кв.
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.

	1
	ГБУЗ Республики Адыгея                         « Адыгейская межрайонная  больница им. К.М. Батмена»
	
	+
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                                                                                                         Приложение №4 
к плану основных направлений работы отдела по делам 
архивов администрации МО «Город Адыгейск» на 2024 год



П Л А Н
проведения комплексных проверок состояния архивов организаций-источников комплектования муниципального архива в 2024 году


	№№
п/п
	Название учреждения
	Сроки проверок

	
	
	1 кв.
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.

	1
	АГО инвалидов  Адыгейского  республиканского  правления
Всероссийского общества инвалидов  

	
	+
	
	

	2
	Адыгейское городское отделение  союза женщин  Республики Адыгея в г. Адыгейске

	+
	
	
	

	3
	Администрация  МО « Город Адыгейск»

	
	+
	
	

	4
	Тик г.Адыгейска
	
	
	+
	






Начальник отдела по делам архивов
администрации МО  «Город Адыгейск»                                    Ф.А. Хуажева                                                           





	

