      Руководствуясь Законом РФ от 22.10.2004г. №125-ФЗ «Об архивном деле в РФ», Законом РА от 10.08.2006г. №19 «Об архивном деле в РА», приказами, рекомендациями Федерального архивного агентства, Управления по делам архивов РА, отдел по делам архивов администрации МО «Тахтамукайский район» планирует на 2017 год:

В сфере обеспечения сохранности и государственного учета:

  - продолжить работу отдела в соответствии с «Правилами организации, хранения,  комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», - «РАН,»-М., 2010.;  «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения» (15.09.2009.); Правилами  организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (М.,2015г.) 
- соблюдать нормативные  требования по организации хранения, учета и выдаче архивных документов различным категориям пользователей. 

    Упорядочить документы в организациях – источниках комплектования муниципального  архива по 2015 год включительно (приложение № 1) и составить описи на   729 дел  постоянного  хранения   и  88 дел по личному составу.

   Составить 2  номенклатуры дел  (приложение № 3).
   Составить 8 инструкций  по делопроизводству (Администрация МО «Тахтамукайский район», и 7 сельских поселений) 
   Составить опись  на 30 фотодокументов.  

В сфере  формирования архивного фонда РФ:

            В 2017 году отдел продолжит внедрение в практику работы нормативно-методических документов:

           -  Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти,   утвержденных Постановлением Правительства РФ от 15.06.2009г. №477;

           - Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных  Приказом  Росархива    от     23.12.2009г. №76;

- Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Минкультуры России от 25.08.2010г. №558.
  - Правила  организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (М.,2015г.)    

        В 2017 году  прием 162 дел управленческой документации (приложение № 2). 
        В целях контроля и оказания методической помощи провести 3 комплексные проверки (приложение №4).
В сфере использования архивных документов отдел планирует:

         - публикацию 1-ой статьи в районной газете в районную газету «Согласие»; 

В сфере организационного, научно- методического

и информационного обеспечения:    

        В течение 2017 года вести работу в следующих направлениях:

        - провести каталогизацию 10 дел управленческой документации (фонд администрации МО «Тахтамукайский район»), составить  25 тематических карточек;

        - составить   30 карточек на фотодокументы,

        - своевременно исполнять запросы граждан и юридических лиц.    

Руководитель  отдела по делам архивов



М.Ю.Хадипаш

СОГЛАСОВАНО
начальник управления по делам 

архивов Республики Адыгея

________________С.А. Хаджибиекова
________________  2016г. 

Отдел по делам архивов администрации

МО «Тахтамукайский район»
ПЛАН

                 основных направлений работы отдела по делам архивов               
        администрации МО «Тахтамукайский район» на 2017 год
