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« Итоги  работы  архивного отдела администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края за 2014 год и основных направлениях деятельности отдела на 2015 год»

Основным направлением деятельности архивного отдела администрации Грачевского муниципального района в 2014 году было совершенствование архивного дела в районе  в соответствии с законодательством, правовыми актами администрации Грачевского муниципального  района по архивному делу, решениями коллегии и приказами комитета Ставропольского края по делам архивов.

В соответствии со «Стратегией развития архивного дела в Ставропольском крае в 2011-2015 годах» архивным отделом администрации Грачёвского муниципального района большое внимание было уделено выполнению приоритетных задач: 
наращивание темпов работ по переводу на электронные носители наиболее востребованных пользователями архивных документов в целях формирования «Электронного архива Ставропольского края»;

ведение системы автоматизированного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и иных архивных документов в соответствии с требованиями «Временного порядка автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в государственных и муниципальных архивах».

Большое значение было уделено вопросам:

-повышение качества и степени доступности населению и организациям информационных услуг, в том числе на основе оказания муниципальных услуг в области архивного дела в электронном виде;
-сохранение Архивного фонда Ставропольского края в интересах граждан, общества и государства;

улучшение качества комплектования архивного отдела для повышения информационного потенциала Архивного фонда Ставропольского края;

       - оптимизацию системы управления и эффективное использование ресурсов.

В целях обеспечения сохранности и государственного учета документов архивного фонда Российской Федерации архивным отделом проведена работа
по улучшению физического состояния документов. Подшито 90 ед.хр., 5 896 листов (замена обложек). 

           В целях реализации нормативных требований по организации хранения и учета архивных документов, проведена проверка наличия и состояния документов постоянного срока хранения в количестве 545 дел. Закартонировано-896 единицы хранения.  
Дисбаланс на 01.01.2015 в архивном отделе отсутствует.

Фактов утраты документов в организациях на 01.01.2015 не выявлено.  
В целях комплектование архивного фонда РФ, взаимодействие с делопроизводственными, архивными и экспертными службами источников комплектования отдела в форме методической и практической помощи обеспечен приём на хранение документов, сроки хранения, которых в организациях истекли.

За 2014 год  на хранение в архивный отдел поступило 315 документов постоянного срока хранения. Пополнилась Коллекция о жизни и деятельности замечательных людей Грачевского района ф. № 72 на 4 ед.хранения.
Так же поступили документы по личному составу в количестве 317 дел. 
За 2014 год ЭПК утверждено 95+66+15 документов постоянного срока хранения, 45 дел по личному составу.
В целях создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов продолжена работа по пополнению базы данных  «Архивный фонд». Всего за 2014 год в базу внесено: 649 записей: из них 10- записей опись, 3- записи фонд, 636- записей ед.хр.
Так же продолжена работа по переводу на электронные носители наиболее востребованных пользователями архивных документов. За год оцифровано 155 ед.хр., 2246 полнотекстовых документов, 3366 листов.
Осуществлялось работа в программе «Краевой каталог сведений о местонахождении документов по личному составу», в каталог за год внесено  150 записей дел документов ликвидированных и действующих организаций, что составляет 368 единиц хранения
В рамках мероприятий, посвященных празднованию Дня Победы, 26 апреля 2014г. в сети Интернет на странице архивного отдела администрации Грачевского муниципального района размещена виртуальная выставка «Великой Победе посвящается...»,  посвященная 69-ой годовщине Победы в Великой Отечественной войне. 
16 сентября 2014 года на странице архивного отдела администрации Грачевского муниципального района размещена виртуальная выставка «Во славу родного села...», приуроченная к 150- летию основания села Грачевка.
Ко дню архивов  в  газете «Грачевский вестник» опубликована статья о работе архивного отдела.  
 Архивный отдел администрации неукоснительно соблюдал нормативные требования по использованию документов архивного фонда. Архивным отделом были  приняты все меры направленные на улучшения качества и доступности населению информационных услуг.
       Приём  граждан  осуществлялся ежедневно. Все запросы граждан и ГУ - Управлений пенсионных фондов  Российской Федерации, а так же запросов поступивших по электронной почте  исполнялись в срок.

За 2014 год  архивным отделом всего исполнено 460 запросов, 393 запроса  с положительным результатом. По материалам архива исполнено – 410 запросов. 
Из них  380 социально – правового характера, 323 с положительным результатом, 330 запросов исполнено по материалам архива,  из них 7 отрицательных ответов. 50 запросов, из-за отсутствия документов были пересланы в другие архивы и организации. 

Так же исполнено 80 тематических  запросов,  70 с положительным результатом.

За 2014 год  поступило - 64 запроса по защищенной почте, 1- запрос по электронной. Все поступившие запросы исполнены в установленные законодательством сроки.
На сайте администрации на странице архивного отдела размещены две виртуальные выставки, обновлена информация архивного отдела, уточнены списки фондов в связи с принятием новых дел.  
Основные направления деятельности отдела на 2015 год

В рамках реализации Стратегии развития архивного дела в Ставропольском крае до 2020 года и эффективного выполнения архивной службой задач по хранению, пополнению и использованию Архивного фонда Ставропольского края архивным отделом будет продолжена реализация мероприятий по:

сохранению документального наследия народов Ставропольского края в интересах граждан, общества и государства;

улучшение качества комплектования архивного отдела для повышения информационного потенциала Архивного фонда Ставропольского края;

оптимизации системы управления, повышению кадрового потенциала, экономическому и эффективному использованию ресурсов. 

Наряду с этим архивным отделом в 2015 году будут проведены следующие мероприятия:  
Продолжить работу по созданию оптимальных условий хранения архивных фондов, повышению пожарной безопасности архивного отдела,  технической укрепленности, обеспечению охранного режима и антитеррористической защищенности помещений архивного отдела. 

В соответствии со Специальными правилами пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации, утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации от 12 января 2009 г. № 3 будут приняты меры по усилению пожарной безопасности архивного отдела и созданию оптимальных условий хранения документов.

 
Обеспечить соблюдение нормативных требований по организации хранения и выдаче документов, различным категориям пользователей.

        В целях обеспечения сохранности архивных документов в архивохранилищах соблюдать санитарно-гигиенический, температурно-влажностный, световой, и охранный режимы хранения документов. 
В целях поддержания архивных документов в должном физическом состоянии провести подшивку 20 ед.хранения, 800 листов в фондах архивного отдела.
          Провести проверку наличия и состояния документов, а так же соблюдения нормативных требований по организации хранения и учета архивных документов, провести проверку наличия и состояния документов постоянного срока хранения в фондах  № 11,12,35  в количестве 1010 дел.
 
Провести картонирование 300 дел постоянного срока хранения.

Продолжить работу ведение системы автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда РФ на основе ПК «Архивный фонд» (версия 5.0) и  предоставление ежемесячных сведений о ведении учетной  базы данных в комитет.
В целях совершенствования государственного учета архивных документов сокращения поисков архивных сведений внести в учетную базу данных «Архивный фонд» 260 записей дел.

Продолжить внедрение в практику работы архивного отдела «Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти», утвержденных постановлением Правительства Российской  Федерации от 15 июня 2009г.

№ 477, в редакции от 07 сентября 2011 с учетом изменений, которые будут внесены в Правительство Российской Федерации до конца 2014 года (после принятия соответствующего постановления Правительства Российской Федерации).

 Организациям- источникам комплектования оказать методическую помощь в организации хранения, учете и использовании электронных документов, образовавшихся в деятельности организации. А так же проведение консультаций по делопроизводству. Согласований номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об ЭК, положений об архиве.
 Обеспечить работу по сохранности документов ликвидированных организаций, в том числе в ходе банкротства -   оказать методическую помощь по упорядочению документов, обеспечить   прием документов  на хранение. 
 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 комитета график прилагается.                                                                            

  Обеспечить прием на хранение от организаций- источников комплектования документов с истекшим сроком их временного хранения, установленными законодательством Российской Федерации.


Принять документы постоянного срока хранения муниципальной собственности в количестве 246 дел и 14 ед.хр. документов государственной собственности,  график прилагается. 
По документам архивного отдела подготовить и разместить на сайте виртуальную выставку,  посвященную 70-й годовщине Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годах.

 Принять участие в подготовке и презентации юбилейной историко-документальной выставки, а так же реализовать меры по проведению на ее основе уроков мужества для детей и молодежи на базе районной библиотеке. 

 Подготовить и опубликовать в районной газете   статью, посвященную Дню архивов и празднованию 70-й годовщине Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годах.


К празднованию 45- летия Грачевского района  по документам архива подготовить виртуальную выставку. 

Обеспечить органы государственной власти и местного самоуправления, граждан и организации архивной информацией, необходимой для функционирования юридических лиц, а также реализации гражданами конституционных прав.

 Продолжить работу по расширению доступа пользователей к открытым информационным ресурсам, в том числе в режиме удаленного доступа, предоставления архивной информации в электронной форме.

Обеспечить работу, направленную на дальнейшее сокращение сроков исполнения запросов граждан, организаций и увеличение положительных ответов на них, в том числе реализацию соглашений об информационном взаимодействии с государственным учреждением-Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Ставропольскому краю.  

Обеспечить исполнение 460 запросов социально – правового характера и тематических. Исполнение запросов физических и юридических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, выдачу архивных справок в установленные законодательством сроки. Тематических запросов- 60, социально-правовых - 400.                             
 Продолжить работу пополнение базы данных «Краевой каталог сведений о местонахождении документов по личному составу», в том числе сведений о документах, хранящихся в действующих организациях, и предоставление в комитет выгрузок для ведения сводной базы данных (ежемесячно).
Обеспечить выполнение решений коллегии и приказов комитета Ставропольского края по делам архивов.

 
Продолжить работу по обеспечению доступа к информации о деятельности архивного отдела в соответствии с требованиями Федерального закона от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»

 
Продолжить работу по развитию страницы архивного отдела на сайте администрации.

 Принять участие в проводимых краевых и районных совещаниях, семинарах, заседаниях коллегии комитета Ставропольского края по делам архивов.
 По итогам работы за год 2014 год и основных направлениях на 2015 год принято постановление администрации Грачевского муниципального района от 27.01.2015 № 32. 
Начальник архивного отдела

администрации Грачёвского 

муниципального района                                                                    Е.А.Дьяченко
