ОТДЕЛ ПО ДЕЛАМ АРХИВОВ УПРАВЛЕНИЯ

ДЕЛАМИ АДМИНИСТРАЦИИ МО «ГОРОД МАЙКОП»
ПОКАЗАТЕЛИ ОСНОВНЫХ НАПРАВЛЕНИЙ

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

на 2017 год

     В соответствии с Законом 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 Республике Адыгея», приказами, рекомендациями Федерального архивного агентства и Управления по делам архивов РА отдел по делам архивов Управления делами Администрации МО «Город Майкоп» планирует:

- продолжить внедрение в практику работы «Правила 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» (М., 2007);

- провести семинар с личным составом на предмет изучения Федерального Закона Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации» № 125 – ФЗ от 22.10.2004 г. и Закона Республики Адыгея «Об архивном деле в Республике Адыгея» № 19 от 10.08.2006 г.;

- составление плана работы архива на 2018 год;

- составление отчета работы архива в 2017 году;
- выполнение внеплановых заданий Управления по делам архивов Республики Адыгея.

Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Республики Адыгея
Соблюдать нормативные требования по организации хранения и выдаче документов различным категориям пользователей, включая и работников отдела.

Упорядочить документы АФ РА в организациях – источниках комплектования в количестве – 2943 / 1831 ед. хр. (Приложение №1).
Продолжить проверку наличия всех фондов (осталось 46 фондов, 2156 ед.хр.), находящихся на гос. хранении в отделе по делам архивов и внести изменения в учетные документы по всем фондам.
В сфере комплектования:
- продолжить внедрение в практику работы организаций – источников комплектования «Основные правила работы архивов организаций» (М., 2003г.), «Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности с указанием сроков хранения документов» (М., 2004г.), Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 N 526 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях" (Зарегистрировано в Минюсте России 07.09.2015 N 38830);
- продолжить работу по уточнению и включению в список организаций – источников комплектования архива новых организаций;

- заключить соглашения о сотрудничестве с организациями –источниками комплектования.
- продолжить изучение деятельности и состав документов курируемых и новых организаций – источников комплектования, а также оказывать им методическую и практическую помощь по всем направлениям работы;

- принять на государственное хранение документы ликвидированных организаций, в случаи выделения дополнительных помещений;

- оказать методическую и практическую помощь в составлении номенклатур организаций – источников комплектования (Приложение №2);

- принять на государственное хранение 10 фотодокументов;
- составить инструкции по делопроизводству в 3 организациях (Управление по ЧС администрации МО «Город Майкоп», МУП «Майкопское троллейбусное управление», ГОУ «Майкопский медицинский колледж»).

В сфере использования архивных документов и создания средств поиска архивной информации:
- исполнение социально – правовых запросов;

- на вновь принятые фотодокументы составить карточки;

- подготовить и опубликовать 1 статью в СМИ;

- закончить оформление дел фондов.
Начальник отдела по делам архивов

Управления делами Администрации
МО «Город Майкоп»                                                          А. В. Зейтунян
СОГЛАСОВАНО
Начальник Управления по делам 

архивов Республики Адыгея

«___»______________2016 год
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