








	




П  О  К  А  З  А  Т  Е  Л  И

основных направлений работы отдела по делам архивов  администрации
муниципального образования « Город Адыгейск»

		на 2021 год	




















  
   Руководствуясь Указом Президента Российской Федерации  от                          7 мая 2018 года, федеральным законом « Об архивном  деле в Российской Федерации » и рекомендациями Управления по делам  архивов  Республики Адыгея, отдел по делам архивов администрации  муниципального  образования « Город Адыгейск» планирует на 2021 год:        

  Обеспечение сохранности и государственный учет документов 
                  Архивного фонда Российской Федерации
  	
Вести работу в соответствии с « Правилами  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».      
Неукоснительно соблюдать  нормативные  требования  по организации хранения  и  выдаче   архивных  документов, различным  категориям  пользователей. 
Упорядочить документы постоянного хранения в  организациях –источниках  комплектования отдела по делам  архивов  по 2018 год  включительно  постоянного хранения  в количестве – 443  дела , по личному составу – 310  дел ( приложение №1).
Составить  опись  на 15  единиц хранения  фотодокументов.
Улучшить  физическое  состояние  20 дел  в фондах.
Закартонировать  дела постоянного хранения в количестве 150  дел.   
Провести проверку  наличия  в 3 фондах  в количестве 180  дел:
Ф.12/22-36 дел - Плановая комиссия  Теучежского горисполкома;
Ф.29/143-56 дел - Горотдел культуры при Теучежском  горисполкоме;
Ф.112-88 дел - Коммерческий банк «Теучежский».


            Формирование Архивного фонда  Российской Федерации. Организационно-методическое  руководство  ведомственными архивами  и организаций  документов  в делопроизводстве  учреждений , организаций предприятий.

В 2021 году отдел продолжит работу 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 органах государственной власти и органах местного самоуправления и организациях» (М., 2015 год).
Отдел будет добиваться от руководства администрации  выделения нового архивохранилища, в связи со 100% загруженностью  муниципального архива. 
В 2021 году планируется принять 150 дел управленческой документации (приложение №2).
Составить номенклатуры дел в 8 организациях (приложение № 3). 
В целях контроля и оказания  практической помощи провести 4 комплексных проверок в архивах организаций (приложение  №5).
Продолжить работу над составлением инструкции по делопроизводству в 6 организациях (приложение №4) согласно новому стандарту «Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях», утвержденной  приказом  Росархива  от 14.04.2018 г. №44 и зарегистрированной  в Минюсте  России  17.08.2018 года.

Создание  информационно- поисковых систем , научная  информация  и  использование документов.
Провести   каталогизацию  в 5 делах и составить  20  карточек  управленческой  документации. Составить  15 карточек  на  фотодокументы.
Провести 2  информационных  мероприятий:
- выставка - 1.
- газетная публикация -1 
Подготовить публикацию одной статьи  в городскую газету «Единство», посвященную 75-летию Великой Победы.
В 2021 году продолжить  работу над программой ПК «Архивный фонд» в отделе по делам архивов администрации МО «Город Адыгейск».


	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 2021 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»                 
	
	2017-2018
40/4

	

	

	2
	Администрация  муниципального 
образования « Город Адыгейск» 
	2017-2018
50/ 6

	
	


	



	3
	Территориальная  избирательная
комиссия  администрации                   МО « Город Адыгейск»
	
	2017-2018
4/0

	
	

	45
	Теучежская межрайонная прокуратура
	
	
	2017-2018
55/2
	




	5
	Контрольно-счетная палата  администрации МО « Город Адыгейск» 
	
	2006- 2018
72/5
	
	

	6
	Отдел ЗАГС  города Адыгейска  Управление ЗАГС  Республики Адыгея
	2017-2018
6/0
	

	

	

	7
	Финансовое управление  администрации МО « Город Адыгейск»
	
	2018
17/5

	


	



	8
	Управление имущественных и земельных отношений администрации МО « Город Адыгейск»
	
	

	2018
11/0

	

	9
	МУП Редакция газеты                             « Единство»
	


	2018                  6/3

	


	


	10
	Управления образования  администрации МО «Город Адыгейск»
	
	
	2017-2018
14/10

	

	11


	Управления культуры администрации МО « Город Адыгейск»
	
	2018               7/8

	
	

	1
		2
	3
	           4   
	           5                        
	6

	12
	Отдел по делам архивов  администрации МО « Город Адыгейск»
	2018
8/0
	
	
	



	13
	ГБУЗ Республики Адыгея                         « Адыгейская межрайонная  больница им. К.М. Батмена» 
	
	
	2017-2018
21/15

	

	14
	ГУ «Отдел пенсионного фонда Российской  Федерации  в городе Адыгейске Республики Адыгея
	2017-2018
27/12

	
	
	


	15
	Государственное казенное  учреждение Республики Адыгея 
«Центр занятости  населения города Адыгейска
	
	2017-2018
20/240

	
	



	16
	Адыгейское городское отделение  союза женщин  Республики Адыгея в г. Адыгейске

	
	2000-2018
85/0

	
	

	
	Всего: 443/310

	91/18
	251/265
	101/27
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                                    Приложение № 4 
к плану основных направлений работы отдела по делам 
архивов администрации МО «Город Адыгейск» на 2021 год

Г Р А Ф И К
составления  инструкций по делопроизводству на 2021 год

	№ п/п
	Название учреждения
	Срок подачи  инструкции

	
	
	1 кв.
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.

	1
	Контрольно-счетная палата администрации  муниципального 
образования « Город   Адыгейск» 

	
	 
	       +




	




	2
	ГБУЗ Республики Адыгея                         « Адыгейская межрайонная  больница им. К.М. Батмена»
	
	         +
	  
  
	
	

	3
	Управление имущественных и земельных отношений администрации МО « Город Адыгейск»
	



	
	            +
	


	4
	Адыгейское городское отделение  союза женщин  Республики Адыгея в г. Адыгейске
	
	+
	
	

	5
	Совет ветеранов войны, труда, вооруженных  сил  и правоохранительных органов  города  Адыгейска 
	
	+
	
	

	6
	АГО инвалидов  Адыгейского  республиканского  правления
Всероссийского общества инвалидов  
	
	+
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                                    Приложение № 3 
к плану основных направлений работы отдела по делам 
архивов администрации МО «Город Адыгейск» на 2021 год

Г Р А Ф И К
составления  номенклатур на 2021 год

	№ п/п
	Название учреждения
	Срок подачи  инструкции

	
	
	1 кв.
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.

	1
	Территориальная  избирательная
комиссия  администрации                   МО « Город Адыгейск»
	+
	
	
	

	2
	Теучежский районный суд
	+
	
	
	

	3
	Теучежская межрайонная прокуратура
	+
	
	
	

	4
	Управление имущественных и земельных отношений администрации МО « Город Адыгейск»
	+



	
	
	


	5
	Управления образования  администрации МО «Город Адыгейск»

	
	+
	
	

	6
	Управления культуры администрации МО « Город Адыгейск»
	
	+
	
	

	7
	ГБУЗ Республики Адыгея                         « Адыгейская межрайонная  больница им. К.М. Батмена»
	
	+
	  
  
	
	

	8
	ГУ «Отдел пенсионного фонда Российской  Федерации  в городе Адыгейске Республики Адыгея
	
	+
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                Приложение № 2
к плану основных направлений работы отдела по делам
архивов администрации МО «Город Адыгейск» на 2021 год

П Л А Н
	комплектования  муниципального архива документами на 2021 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»

	
	 2014-2015
50	
		
	

	2
	Управление  имущественных и земельных отношений

	
	2014-2015
22
	
	 

	    3
	МУП «Редакция  газеты                      « Единство»

	2014-2015
12
	
	
	


	    4
	Управление культуры администрации  МО « Город Адыгейск»

	
       
	 2014-2015
17
	
	

	5
	Отдел по делам архивов администрации МО «Город Адыгейск»
	2014-2015
14
	
	
	

	6
	Финансовое управление администрации МО «Город Адыгейск»
	2013-2014
35
	
	
	

	
	           Всего: 150
	61
	        89
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                                                                                                            Приложение № 5 
к плану основных направлений работы отдела по делам 
архивов администрации МО «Город Адыгейск» на 2021 год



П Л А Н

проведения комплексных проверок состояния архивов организаций-источников комплектования муниципального архива


	№№
п/п
	Название учреждения
	Сроки проверок

	
	
	1 кв.
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.

	1
	Финансовое управление  администрации МО « Город Адыгейск»
	
	+
	
	

	2
	Государственное учреждение  отдел пенсионного фонда  Российской Федерации в г. Адыгейске Республики Адыгея
	+
	
	
	

	3
	Управление образования администрации МО « Город Адыгейск»
	
	+
	
	

	4
	Государственное казенное  учреждение Республики Адыгея 
«Центр занятости  населения города Адыгейск»
	+
	
	
	






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





	

