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ТЕКСТОВОЙ ОТЧЕТ

о выполнении основных направлений развития архивного дела в 
МО «Сюмсинский район» за 2012 год
1.Основные направления и реализация нормативно-распорядительных документов  в области архивного дела
          В 2012 году деятельность архивного отдела была направлена на выполнение намеченных плановых показателей развития архивного дела в МО «Сюмсинский район», «Программы  развития архивного дела в Сюмсинском районе на 2010-2014 годы», показателей индикативного планирования в области архивного дела.  

          В 2012 году архивным отделом МО «Сюмсинский район» достигнуты определенные успехи:

· выполнены основные плановые показатели развития архивного дела за 2012 год;

· проведена работа по укреплению материально-технической базы архивного отдела;

В 2012 году по развитию архивного дела в районе вынесено 2 нормативных документа:

- распоряжение  главы МО «Сюмсинский район» от 16.01.2012 № 8-р «О графике выполнения основных показателей развития архивного дела в организациях , учреждениях Сюмсинского района на 2012 год»;

- постановление Администрации муниципального образования от 15.08.2012 г. № 597 «О внесении изменений в постановления Администрации МО «Сюмсинский район» об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

           На сайте Администрации МО «Сюмсинский район» размещена информация об архивном отделе и  административные регламенты выполнения муниципальных услуг

2. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда УР.

        В 2012 году в архивный отдел приобретены:

- ксерокс (МФУ Canon I-sensys MF 3010),
- источник бесперебойного питания,

- картридж,
- приобретен процессор,

- проведена замена оконных блоков в рабочем кабинете и архивохранилище.

         В 2012 году проведено картонирование 622 ед.хр., из них вновь принятые дела в количестве 454 ед.хр. и 168 ед.хр.- документы по ф.54 (Сюрекский ЛПХ), подшитые в 2012 году. Закартонировано 127 ед.хр.- документы собственности УР, прием которых проведен в этом году.
        Согласно плана цикличной сверки документов на 2010-2019 годы в 2012 году проведена сверка наличия дел по фондам № ф. 15-25 в количестве 2495 ед.хр., сверка  совмещена с работой по выявлению документов, требующих улучшения физического и технического состояния дел.
         За год осуществлена вкладка-выемка дел сотрудниками архивного отдела в количестве 4904 ед.хр., которые  вынесены на исполнение запросов социально-правового характера и тематических запросов.
        В связи со сменой оконных блоков проведено перемещение фондов, уточнение и замена карточек постеллажных топографических указателей,  частичное обеспыливание документов.
3. Формирование Архивного фонда УР.
Организационно-методическое руководство архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий.

        В течение года проведена работа по уточнению списка - источников комплектования архивного отдела.  В результате   исключена из источников комплектования архива 1 организация - ЗАО «Агрофирма «Родники», протокол ЭПМК от 17.12.2012 № 12.
       В 2012 году проведен прием управленческой документации от 22 организаций в количестве 454 ед.хр., из них документы по личному составу от одной организации ЗАО «Агрофирма «Родники» по причине ликвидации организации в количестве 34 ед.хр. В том числе документов собственности УР принято в количестве 127 ед.хр. от 5 организаций: ГУ ветеринарии УР «Сюмсинская райСББЖ»-26 ед.хр., БОУ НПО УР «Профессиональное училище № 34»-31 ед.хр., Сюмсинское отделение ГУП «Удмурттехинвентаризация»-4 ед.хр., Управление финансов Министерства финансов УР-19 ед.хр.  и Территориальная избирательная комиссия Сюмсинского района-47 ед.хр.
                На рассмотрение ЭПМК Комитета по делам архивов представлялись и  утверждены  описи управленческой документации от 20 организаций в количестве 517 ед.хр., в том числе документы организаций собственности УР 3 организаций в количестве 115 ед.хр.
              Описи по личному составу согласованы 14 организаций  в количестве 559 ед.хр. в данное количество вошли личные дела опекаемых и усыновленных Управления образования Администрации МО «Сюмсинсекий район» за 1966-2009 годы в количестве 259 ед.хр., т.к. раннее они не были упорядочены, в том числе документы организаций собственности УР 2 организаций в количестве 37 ед.хр.

        Инструкции по ведению делопроизводства представлялись 3-х организаций:
 - Управление имущественных и земельных отношений Администрации МО «Сюмсинский район»;

 -  БОУ НПО «Профессиональное училище № 34»;

 -  БУЗ «Сюмсинская центральная районная больница».

        Номенклатуры дел рассмотрены в 13 организациях, в том числе одна организация собственности УР- БОУ НПО «Профессиональное училище № 34».

           Положения о ведомственных архивах и экспертных комиссиях были дополнены и рассмотрены в 3 организациях.

           Кроме того, на заседаниях ЦЭК администрации МО «Сюмсинский район» рассмотрены  номенклатуры дел  детского сада «Колокольчик» и Гуринской основной общеобразовательной школы.

           Обследования сохранности архивных документов и ведения делопроизводства проведены в 12 организациях, все организаций муниципальные.  При проведении проверок  обнаружено, что из 12  проверенных организаций имеются помещения  7 организаций, в остальных проверенных организациях документы хранятся в рабочих комнатах в шкафах. Во всех организациях имеются приказы на назначение ответственного за архив и состав ЭК, но состав ЭК в основном существует только на бумаге и практически бездействует, работа по делопроизводству и архив  выполняется практически во всех организациях одним сотрудником - ответственным за делопроизводство и архив. 

           Проведена паспортизация ведомственных архивов – ИК архивного отдела. По итогам паспортизации и проведения обследования сохранности архивных документов в организациях утраты документов не обнаружено.
          Семинары по архивному делу проведены  в  марте (16 человек) и в октябре (14 человек) на которых обсуждались вопросы сохранности архивных документов, регламенты предоставления муниципальных услуг, паспортизация ведомственных архивов.
4. Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов

          Согласно плана развития НСА на 2011-2014 годы   уточнены и дополнены исторические справки ф.155 – ТОО «Колос» (3 ед.хр.), ф.122 – Государственная налоговая инспекция (700 ед.хр.).

        Проведено усовершенствование описи по ф.6 –управление финансов Администрации МО «Сюмсинский район» за 1937-2000 годы в количестве 279 ед.хр. Кроме этого проведено усовершенствование описи отдела ЗАГС – оп. 2а, 2б, 2в (книги записей актов о заключении брака, рождении и смерти) за 1921-2010 годы в количестве 508 ед.хр.

          В течение 2012 года продолжена работа по заполнению учетной БД 

«Архивный фонд» 4-я версия. Вновь введено 2 фонд:   № 171 – Районный центр досуга и ф. 172 – ЗАО «Агрофирма «Родники». Заполнены все обязательные поля: фонд с исторической справкой, аннотацией, опись, движение. Внесены изменения в поле «Движение» для вновь принятых документов в фондах согласно приложения 1. Созданы карточки описания новых описей для фондов №№ 152, 171, 172, 130, 5. Внесены изменения в раздел «Дело» в 23 фондах.  За год внесено в раздел «Дело» 3081 ед.хр. Всего за год в БД внесено 3090 записей (3081 записей внесено в раздел «Дело», 2 новых фонда (ф.171 и 172) и 7 новых описей).

          Продолжена работа по заполнению исторической справки и аннотации.  Внесены изменения в исторические справки в Ф.ф.2, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 83, 63, 152, 153, 140, 24, 47, 56, 35, 7, 117, 127, 103; дополнены  аннотации по ф.ф. 1-5, 10-18, 83, 63, 152, 153, 140, 24, 47, 56, 35, 7, 117, 127, 103.

.

          Проведена сверка экземплярности описей в БД «Архивный фонд» 4-я версия. 

          Продолжена работа по заполнению БД  «Предметно-тематический указатель к решениям органов местного самоуправления». В 2012 году внесено 4 ед.хр./ 730 записей по ф.140 (Администрация Сюмсинского района), в БД внесены постановления главы администрации за 2004-2005 годы. Всего в данную БД внесено 43 ед.хр. / 7843 записи, 2,82 Мб.,за 1994-2005 годы В 2012 году начата  работа по заполнению БД «Фотокаталог», занесено 37 ед.хр., 37 записей, 0,7Мб, за 1968-1999 годы и БД «Акты приема в эксплуатацию законченных строительством объектов», внесено 8 ед.хр., 213 записей, 2,27Мб, за 1970-1981 годы. 
        Из учетных БД заполняются БД «Учет запросов социально-правового характера» - за 2012 год внесено 710 записей, всего за период с 2004 по 2011 год внесено 4830 записей, 19,5 Мб; БД «Учет тематических запросов»- за 2011 год внесено 36 записей, всего за период с 2008 по 2011 год внесено 439 записей, 13,4 Мб.

          Оцифровка документов проведена по ф.150  «Коллекция фотодокументов», отсканировано и занесено в БД «Фотокаталог» 37 ед.хр. (отдельные позитивы).

         В 2012 году работа в БД «Местонахождение документов по личному составу» не велась, т.к. по документам архива данные были уже внесены, а по документам организаций работа не проведена.
       По разделу  «Использование документов» составлена 1 выставка к 25 летию ветеранского движения Сюмсинского  района. Прозвучала радиопередача к Дню архивистов 10 марта.

       В районной газете «Знамя» вышли 2 статьи по документам архивного фонда.
       Проведено 2 семинара с участием 30 ответственных за делопроизводство . На семинаре рассматривались  вопросы упорядочения документов ведомственных архивов, учетные документы ведомственных архивов и нормативно-правовые акты в области архивного дела, участники семинаров проинформированы с требованиями регламентов в области архивного дела.       
        За 2012 год в архивный отдел поступило 764 запроса социально-правового характера, исполнено 771 запросов, из них с положительным результатом 671 запросов, 88 запросов исполнены с отрицательным ответом по причине отсутствия документов или отсутствия в документах запрашиваемого лица. Все запросы исполнены в законодательно установленные сроки (в течение 30 дней).

Тематических запросов за год поступило 91, из них исполнено 91. Тематика запросов по сравнению с 2011 годом не изменилась:

-    договоры купли-продажи недвижимости

· документы о выделении земельных участков,

· наследственные дела,

· ввод в действие объектов,

· история организаций, предприятий, населенных пунктов.

В архивном отделе с документами работало 12 пользователей (выдано 80 ед.хр.), в т.ч. 4 исследователя по вопросам истории по названия улицы; по истории д.Акилово Сюмсинского района; история развития бюро занятости населения и др. Выдачи временное пользование не осуществлялось. Сотрудникам архивного отдела выдано документов для исполнения запросов 4824 ед.хр. Всего за 2012 год выдано из архивохранилища 4904 ед.хр.

        Архивных копий выдано из 133 документов 318 листа в виде ксерокопий, заверенных установленном порядке.

Ежегодно специалисты архивного отдела принимают участие в научно-исследовательской конференции, проводимой Центром детского творчества, в качестве жюри. В этом году на конференции по отделению «краеведение» было представлено 13 работ школьников.
5. Научно-техническая информация. Повышение квалификации кадров
          Сотрудниками архивного отдела изучены и внедряются в практику работы административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг по информационному обеспечению  пользователей.

          Изучены и исполняются нормативные документы Комитета по делам архивов при Правительстве УР.

Сотрудниками архивного отдела посещены семинары, проводимые Комитетом по делам архивов при Правительстве УР, Администрацией МО «Сюмсинский район».

           В 2012 году сотрудники отдела прошли стажировку в ГКУ  «Государственный архив социально-правовых документов УР» по работе с БД «Учет социально-правовых запросов» в режиме «Одного окна». 
Начальник архивного отдела                                              З.Г.Максимова

19.12.2012
