ОТДЕЛ ПО ДЕЛАМ АРХИВОВ УПРАВЛЕНИЯ

ДЕЛАМИ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД МАЙКОП»
ПОКАЗАТЕЛИ ОСНОВНЫХ НАПРАВЛЕНИЙ

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

на 2018 год

     Знаменательное событие в жизни архивной отрасли – 100-летие государственной архивной службы России – должно привлечь дополнительное внимание к историко-документальному наследию страны и нуждам отечественных архивов, способствовать решению наиболее насущных проблем их функционирования. В этой связи считаем необходимым увязать планы текущей работы на 2018 год с разработанным в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 10.07.2017 г. №314 Планом основных мероприятий Управления по делам архивов Республики Адыгея по подготовке и проведению празднования 100-летия государственной архивной службы России (приказ от 28.09.2017 г. № 46-п Управления по делам архивов Республики Адыгея), а также с соответствующим общеотраслевым планом, утвержденным Росархива от 19.07.2017г. №107.
      Большую часть юбилейных мероприятий целесообразно реализовать в период между мартом и июлем следующего года.

      В целях достижения наилучших результатов Управление по делам архивов Республики Адыгея считает целесообразным при планировании работы на 2018г. предусмотреть:
   * в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов:

      - продолжение осуществления мероприятий по повышению безопасности архивных фондов, обеспечению строгого соблюдения охранного и противопожарного режимов;

      - организацию и проведение паспортизации муниципальных архивов на 01.01.2019 в порядке и по формам, определенным Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ (утвержден приказом Росархива от 11.03.1997г. №11).

   *в сфере комплектования:
     - организацию и проведение паспортизации архивов организаций-источников комплектования Отдела по делам архивов Управления делами Администрации муниципального образования «Город Майкоп»;

     -  продолжение внедрения в практику работы архивных учреждений и организаций – источников их комплектования Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов органах местного самоуправления и организациях;

     - своевременное проведение мероприятий по обеспечению сохранности и приему на хранение архивных документов ликвидируемых органов местного самоуправления, подведомственных им организаций.

     * в сфере использования архивных документов:

    - внедрение новой редакции «Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах» (после утверждения в установленном порядке).

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 – 1864 / 1565 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 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) «Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности с указанием сроков хранения документов» (М., 2010г.);
- продолжить работу по уточнению и включению в список организаций – источников комплектования архива новых организаций;

- разослать письма 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;

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

- принять на государственное хранение 10 фотодокументов;
- составить инструкции по делопроизводству в новых организациях в количестве 5 штук (в соответствии с решением ЭПК Управления по делам архивов РА от 22.09.2017 № 4).
В сфере использования архивных документов и создания средств поиска архивной информации:
- проведения совещания с ответственными за архив новых организаций (посвященное 100-летию архивной деятельности);

- исполнение социально – правовых запросов;

- на вновь принятые фотодокументы составить карточки;

- подготовить и опубликовать 1 статью в СМИ;

- закончить оформление дел фондов.
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