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	УТВЕРЖДАЮ
Управляющий делами 

администрации Грачевского
 муниципального района

_________________Л.Н. Шалыгина
 ________________ 2015 года


О Т Ч Ё Т

о выполнении показателей «Основных направлений развития архивного дела»
в архивном отделе администрации Грачевского муниципального района
Ставропольского края за 2015 год
      Руководствуясь в своей деятельности Федеральным законом, Законами Ставропольского края, нормативными документами Росархива, комитета Ставропольского края по делам архивов и в соответствии со Стратегией развития архивного дела в Ставропольском крае до 2020 года  архивный отдел администрации Грачёвского муниципального района планировал свою работу исходя из приоритетных задач развития архивного дела:

-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 выполнения Среднесрочного плана по реализации Стратегии развития архивного дела в Ставропольском крае до 2020 года продолжена работа по следующим направлениям:

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».
Наряду с этим архивным отделом за 4 квартал и 2015 год проведены следующие мероприятия:  

1.Обеспечение сохранности и государственный учет документов архивного фонда  Российской  Федерации       
1.1. В целях проведения работ по улучшению физического состояния документов в 4 квартале проведена  подшивка 5  ед.хр., что составило 200 листов. Всего сначала года проведена подшивка 89 ед.хр., 5 681 лист (замена обложек). 
Подшивка проведена в следующих фондах  документов по личному составу: ф. № 32/р-5945- Грачевское райпо- 38 ед.хр., ф. № 51/р-5078 колхоз «Заветы Ильича»- 11 ед.хр., ф. № 43- Грачевская «Райсельхозтехника»- 25 ед.хр., ф. № 13- Грачевское районное управление бытового обслуживания населения- 4 ед.хр., ф. № 47- Спицевское сельпо- 5 ед.хр. В фонде документов постоянного срока хранения № 35- Грачевской районной государственной администрации -6 ед.хр.,

          1.2. В целях реализации нормативных требований по организации хранения и учета архивных документов, проведена проверка наличия и состояния документов постоянного срока хранения в количестве 1349 дел  в фондах:  

      № 2/р-5075- Исполнительного комитета Грачевского районного совета народных депутатов- 113 ед.хр.,  № 19/р-5954- Архитектурно-планировочного отдела при краевом архитектурно-планировочном бюро-15 ед.хр., № 85- МУЗ «Грачевская ЦРБ»- 71 ед.хр. ,  № 11 /р-5942- Грачевского районного отдела статистики (РОС) в количестве- 233 дел,  № 35- Грачевской районной администрации в количестве - 482 дела, № 37- администрации муниципального образования Сергиевского сельсовета-165 дел, № 1/р-5955- Исполнительного комитета Грачевского районного Совета народных депутатов-270 дел. 
По результатам проверки составлены листы проверки и акты проверок.
1.3. На отчетный период закартонировано-432 единицы хранения. Всего закортанировано-3661 ед.хр. 
1.4. Дисбаланс на 01.01.2016 в архивном отделе отсутствует.

1.5.  Фактов утраты документов в организациях на 01.01.2015 не выявлено. 

2.  Формирование Архивного фонда Российской Федерации
2.1. Обеспечен приём на хранение документов, сроки хранения, которых в организациях истекли.

В соответствии с планом от источников комплектования в 4 квартале принято -42 дела документов постоянного срока хранения , 2 дела личного происхождения. За 2015 год  на хранение в архивный отдел поступило 324 документа постоянного срока хранения.

Это документы следующих организаций:

- администрации муниципального образования Спицевского сельсовета за 2009 год- 16 ед.хр.,

- управления сельского хозяйства администрации Грачевского муниципального района за 2009 год- 15 ед.хр.,

- администрации Грачевского МР за 2009 год- 53 ед.хр.,

- финансового управления администрации Грачевского МР за 2009 год- 13 ед.хр.,

- МУП «Коммунальное хозяйство» за 2009 год-5 ед.хр.,

- администрации муниципального образования  Старомарьевского сельсовета за 2009 год- 26 ед.хр., 
- отдела культуры администрации Грачевского муниципального района за 2009 год- 9 ед.хр.,

- администрации муниципального образования села Бешпагир за 2009 год- 15 ед.хр.,
-администрации муниципального образования Красного сельсовета за 2009 год-12 ед.хр.,

-отдела образования администрации Грачевского муниципального района за 2008-2009 годы-34 ед.хр.,

-администрации муниципального образования с.Тугулук за 2007,2009 годы- 21 ед.хр.,

- администрации муниципального образования Грачевского сельсовета за 2009 год -16 ед.хр.,

- администрации муниципального образования Кугультинского сельсовета за 2009 год -15 ед.хр.,

 - ГУЗ «Грачевская ЦРБ» за 2004 год -14 ед.хр.,

- МУЗ «Грачевская ЦРБ» за 2009 год -18 ед.хр.,

- отдел имущества и земельных отношений администрации Грачевского МР за 2009 год- 7 ед.хр.,
- администрации муниципального образования Сергиевского сельсовета за 2009 год-17 ед.хр.,

- Совета Грачевского МР за 2009 год- 18 ед.хр.,

Так же приняты документы по личному составу от ликвидированного предприятия Грачевский райтопсбыт  в количестве- 36 ед.хр. и 10 ед.хр. фотодокументов.
Пополнилась Коллекция о жизни и деятельности замечательных людей Грачевского района ф. № 72 на 2 ед.хранения.
2.2. За 4 квартал  ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов утверждено: 40+23+2  ед.хр., документов постоянного срока хранения, 18 дел по личному составу, 2 ед.хр.,- документы личного происхождения. За 2015 год ЭПК утверждено 429+60+7 документов постоянного срока хранения, 202 дела по личному составу, 2 ед.хр.,- документы личного происхождения, 10-фотодокументов.
3.Создание информационно-поисковых систем, учетных БД и
атоматизированного НСА
          3.1. За 4 квартал проведено описание 2 ед.хр., документов личного происхождения, 10 фотодокументов. Описи утверждены ЭПК комитета по делам архивов. Документы приняты на хранение в архивный отдел. 
           3.2. Усовершенствование описей за 2015 год не проводилось.

           3.3. Переработка описей в 2015 году не проводилась.

 3.4. В 4  квартале продолжена работа по переводу на электронные носители наиболее востребованных пользователями архивных документов. Всего оцифровано 39 ед.хр., 310 полнотекстовых  документов,  750 листов. 

За год оцифровано 93 ед.хр., 1025 полнотекстовых документов, 2108 листов.
3.5. Продолжена работа по пополнению базы данных  «Архивный фонд» (5.0 версия).

В 4 квартале в базу внесено: 44 записи ед.хр.

Всего за 2015 год в базу внесено: 374 записи: из них 1- запись опись, 1- запись фонд, 372- записи ед.хр.
3.6. Осуществлялось работа в программе «Краевой каталог сведений о местонахождении документов по личному составу», в каталог за год внесено  148 записей дел документов ликвидированных и действующих организаций, что составляет 184 единицы хранения. Всего в программу внесено 4500 записей.
4. Предоставление информационных услуг и использование 

документов
4.1. 20 февраля 2014 года  в администрации Грачевского муниципального района прошло открытие Историко-документальной выставки «Цена Победы», которая  проводится в рамках мероприятий Правительства Ставропольского края, посвященных 70-ле-тию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов. На открытие выставки присутствовало-22 человека.

На базе выставке прошли следующие мероприятия:

 27 февраля 2015 года участники пленума Совета ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных сил и правоохранительных органов посетили  историко-документальную выставку «Цена Победы» посвященную 70-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов. Выставку посетило 11 человек.

05 марта 2015 года  участники торжественное мероприятие в честь Международного Женского дня, ознакомились с историко-документальной выставкой «Цена Победы», посвященной 70-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов. Выставку посетило-30 человек.

В рамках проводимой X и XI Грачевской научной конференции школьников 17.03.2015, 19.03.2041, проведены экскурсии по выставке с участием школьников района. Выставку посетило -77 человек школьников и учителей района. 

05.05.2015 – в рамках районного патриотического конкурса « а музы не молчали» для школьников района проведена выставка «Цена победы». Выставку посетило-80 человек. 
С 20.04.2015 по 28.04.2015- на базе историко-документальной выставки «Цена Победы», проведено 8 уроков мужества. В которых приняли участие-168 человек.
17 сентября 2015 года в администрации Грачевского муниципального района прошло открытие выставки посвященной 45-летию образования Грачевского района. На открытие выставки присутствовал – 21 человек.

 03.11.2015 и 04.12.2015 прошли экскурсии по выставке. Выставку посетило 30 человек.    

    
На странице районной газеты «Вперед» № 7 (5711) 0 7 марта 2015 года по документам архива опубликована статья «Славные дочери отчизны», посвященная участнице Великой Отечественной Войны нашего района В.Т. Панфиловой. 
В рамках мероприятий, посвященных празднованию Дня Победы, 27 февраля 2015г. в сети Интернет на странице архивного отдела администрации Грачевского муниципального района размещена виртуальная выставка «На устах Святого Дня Победы все имена погибших и живых» посвященная 70-ой годовщине Победы в Великой Отечественной войне. 
 На заседаниях администрации 25.02.2015 и 29.10.2015 заслушаны отчеты начальника архивного отдела об итогах работы архивного отдела за 2014 год и основных направлениях деятельности отдела на 2015 год и итогах работы  архивного отдела администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края за 9 месяцев 2015 года.  По итогам заседаний приняты постановления администрации Грачевского муниципального района. 

4.2. Пользователей работавших с документами в читальном зале за 2015 год не было.

4.3. 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.

  Категории запросов:

- о трудовом стаже, размере заработной платы, переименование и преобразования организации, подтверждение льготных пенсий;
- иные категории: о предоставлении земельных участков для организации крестьянско-фермерских хозяйств, о выделении земельных участков для строительства  индивидуальных жилых домов, о закреплении земельных участков в бессрочное пользование организациям, о выдаче копий постановлений и распоряжений главы администрации Грачевского района и глав администраций  муниципальных образований.

За 4 квартал архивным отделом исполнено 82 запроса социально-правового характера, 72 запроса с положительным результатом. 9 запросов из-за отсутствия документов были пересланы в другие архивы и организации, 1 запрос отрицательный. По защищенной электронной почте Vip-Net поступило 11 запросов, 1- запрос поступил по электронной почте.

За 2015 год архивным отделом всего исполнено 450 запросов из них: 365 социально-правового характера, 279 запросов с положительным результатом. 

Все 450 запроса исполнены в установленные законодательством сроки,  399 запросов  исполнены по материалам архива, 51 из-за отсутствия документов были пересланы в другие архивы и организации. 
4.4. За 4 квартал исполнено 15 тематических запросов, 12 с положительным результатом. За год исполнено 85 тематический запросов, 68 из них с положительным результатом.

4.5. По защищенной электронной почте Vip-Net поступило 60 запроса, 2- запроса поступили по электронной почте.


Все поступившие запросы исполнены в установленные законодательством сроки.
В целях исполнения Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» и проведение мониторинга эффективности деятельности органов исполнительной власти СК по предоставлению государственных услуг  архивным отделом исполнено 56 запросов по оказанию государственной услуги « Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивных отделах администраций муниципальных районов и городских округов Ставропольского края» и 64 запроса по оказанию государственной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивных отделах администраций муниципальных районов и городских округов Ставропольского края», 6 из них поступили в электронном виде.
4.6. Архивной информацией за 4 квартал воспользовалось 127 человек. За втрое полугодие-254. За год всего воспользовались -910 человек. 
4.7. Сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ в четвертом  квартале было выдано- 1361 дело, с начало года- 3171 дело.
В читальный зал документы не выдавались. 
Страницу архивного отдела на сайте администрации за 2015 год посетило- 1094 человека. 
5. Укрепление материально-технической базы
5.1. На развитие материально-технической базы архивного отдела за 2015 год  из средств субвенций было выделено 5561 рублей на приобретение канцелярских товаров, картриджа для принтера, компьютерного кресло. 

Из муниципального бюджета выделено 4600 рублей на продление ЭЦП по Vip Net. 

Денежные средства из субвенций израсходованы на оплату охранно-пожарной сигнализации архивного отдела и заработную плату.      

Начальник архивного отдела

администрации Грачёвского 

муниципального района                                                                    Е.А.Дьяченко
