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ТЕКСТОВОЙ ОТЧЕТ

о выполнении основных направлений развития архивного дела в 
МО «Сюмсинский район» за 2017 год
1.Основные направления и реализация нормативно-распорядительных документов  в области архивного дела
          В 2016 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 2015-2020 годы», показателей индикативного планирования в области архивного дела.  

          В 2017 году архивным отделом МО «Сюмсинский район» достигнуты определенные успехи:

· выполнены основные плановые показатели развития архивного дела за 2017 год;

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

В 2017 году по развитию архивного дела в районе вынесен 1 нормативный документ:

- постановление  Администрации муниципального образования от 09.01.2017 г. № 01 «Об утверждении графика выполнения основных показателей развития архивного дела в организациях, учреждениях муниципального образования «Сюмсинский район» на 2017 год»;
           На сайте Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» размещены информации:

- о семинаре с ответственными за делопроизводство и архив;

- история организации  ОАО «Сельхозхимия»;

- «Октябрь и гражданская война в Сюмсинском  районе»;

- отчет о проведении семинара с делопроизводителями;

- история строительной организации «ПМК-20»;
- отчет архивного отдела за 1 кв. 2017 г.;

-  план работы отдела на 2017 год;

- отчет за 2016 год.

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

        В 2017 году в архивный отдел приобретены:

- заменена дверь в архивохранилище на железную;
- приобретено 40 архивных коробок;
- проведена  замена освещения в архивохранилище;

         В 2017 году проведено картонирование 1092 ед.хр.- вновь принятые дела, документы собственности УР не картонированы. Перекартонирование документов не проводилось. По ф.112 (Управление имущественных и земельных отношений)  на коробках проведена работа по замене 44 бирок в связи с затуханием текста на бирках.
        Согласно плана цикличной сверки документов на 2010-2019 годы в 2017 году проведена сверка наличия дел по фондам № ф. 107-121 в количестве 2913 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 4153  ед.хр., которые  вынесены на исполнение запросов социально-правового характера и тематических запросов.
3. Формирование Архивного фонда УР.
Организационно-методическое руководство архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий.

        В течение года изменений в составе  списка - источников комплектования архивного отдела не произошло. 
          В 2017 году проведен прием управленческой документации от 39 организаций в количестве 1092 ед.хр. и по ф. 150 приняты фотодокументы в количестве 9 ед.хр. 151 ед.уч.  В данный фонд приняты фотографии с районной Доски Почета , оформленные в альбомы.;   документы собственности УР в отчетном году приняты от 4 организаций в количестве 73 ед.хр. ( ф.5 Управление финансов-32 ед.хр., БУ УР «Сюмсинская райСББЖ»- 13, БПОУ УР «Сюмсинский техникум лесного и сельского хозяйства»-15, ГКУ УР «Центр занятости населения Сюмсинского района»-13 ед.хр.). Документы по личному составу от ликвидированной организации  не принимались. В результате переработки описи Администрации Гуртлудского сельского Совета за 1946-1993 годы в фонд № 15 принято 2 дела. 
Прием других видов документов (ЭД,  видеодокументов, НТД в 2017 году не проводился.

         На рассмотрение ЭПМК Комитета по делам архивов представлялись и  утверждены  описи управленческой документации от 22 организации в количестве 718 ед.хр., в том числе документы организаций собственности УР 4 организаций в количестве 163 ед.хр.- Отдел социальной защиты населения в Сюмсинском районе, АУ УР «Редакция газеты «Знамя», бюджетное учреждение социального обслуживания УР «Комплексный центр социального обслуживания населения Сюмсинского района», Территориальная избирательная комиссия Сюмсинского района.

 Составлены и утверждены ЭПМК Комитета по делам архивов описи электронных документов 3ЭДпо ф.67 (АУ УР «Редакция газеты «Знамя») в количестве 3 ед.хр./542 ед.уч.- это фотодокументы, образовавшиеся в результате деятельности редакции за 2013-2015 годы.
              Описи по личному составу согласованы  17 организациях  в количестве 238 ед.хр. , в т.ч. 3 организаций собственности УР (Отдел социальной защиты населения, АУ УР «Редакция газеты «Знамя», БУСО УР «КЦСОН»), документы упорядочены в количестве 61 ед.хр.

        Инструкция по ведению делопроизводства была представлена и согласована ЭПМК Комитета по делам архивов 1 организации – Совета депутатов муниципального образования «Сюмсинский район».

           Номенклатуры дел рассмотрены в 2 организациях – Управлении имущественных и земельных отношений и ГКУ УР «Сюмсинское лесничество». Номенклатура ГКУ УР «Сюмсинское лесничество» представлялась впервые после включения ее в список ИК архивного отдела.
           Положения о ведомственных архивах и экспертных комиссиях в 2017 году на рассмотрение ЭПМК Комитета по делам архивов не представлялись.
           Обследования сохранности архивных документов и ведения делопроизводства проведены в 9 организациях, из них 8 организации муниципальной собственности- это муниципальные образования райоа и 1 организация собственности УР – БУ УР «Сюмсинская районная станция по борьбе с болезнями животных».  При проведении обследований  обнаружено, что из 9  обследованных организаций имеются помещения   в 8 организации , нет помещения в МО «Гуртлудское». В МО «Гуртлудское» документы хранятся в шкафах в кабинете специалистов, документы по личному составу хранятся в сейфе. 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.
         В 2017 году проведено 2 семинара с делопроизводителями организаций, являющихся ИК архивного отдела, которые посетили 47 человек. На семинарах  рассматривались вопросы сохранности архивных документов, их использования, учета. 
4. Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов
          Согласно плана развития НСА на 2015-2020 годы   уточнены и дополнены истории фондов организаций по которым приняты документы согласно приложения №1.
          В течение 2017 года продолжена работа по заполнению учетной БД 

«Архивный фонд» 4-я версия. За 2017 год вновь новые фонды не принимались. Внесены изменения в раздел «Дело» в 40 фондах.  За год внесено в раздел «Дело» 1092 ед.хр. управленческой документации. 
          Продолжена работа по заполнению разделов  «Историческая справка», «Аннотация», «Переименования» по принятым документам (приложение №1). Внесены изменения в поле «Движение» по вновь принятым фондам. 

По фондам № 10 и 15 (муниципальные образования «Сюмсинское» и «Гуртлудское» отредактированы заголовки единиц хранения в количестве 370 ед.хр., т.к. по фондам проведена переработка описи № 1 (управленческих документов)
          Продолжена работа по заполнению БД  «Предметно-тематический указатель к решениям органов местного самоуправления». В 2017 году внесено 8 ед.хр./ 1206 записи  по ф.1 (Исполнительный комитет), в БД внесены решения исполкома за 1976-1979 годы.  Всего в данную БД внесено 44 ед.хр. / 15631 записей, объемом 4,87 Мб., В 2017 году продолжена  работа по заполнению БД «Фотокаталог», занесено 8 ед.хр., 556  записи, за 1985-2004 год. Всего в данную БД внесено 60 ед.хр., 1608 записей.В БД «Акты приема в эксплуатацию законченных строительством объектов» в 2017 году занесено 3 ед.хр., 70 записей. Всего в данной БД занесено 40 ед.хр, 1382 записи. 
        Из учетных БД заполняются БД «Учет тематических запросов»- за 2017 год внесено 102 записи, всего за период с 2008 по 2017 год внесено 16890 записей.  Продолжена работа по исполнению запросов социально-правового характера в режиме «Одного окна», принято 883 запроса от граждан и организаций. 
          Оцифровка документов проведена по фондам личных фондодержателей:

- ф.165, Ильиных Е.М., 41 ед.хр./119 стр.;

- ф.168, Рябов И.М., 36 ед.хр./308 стр.;

- ф.170, Федорова Т.А.,  54 ед.хр./1023 стр.;

За 2017 год проведена оцифровка документов по ф.№ 1 (исполком) 25 ед.хр./ 6015 листов за 1946-1967 годы; по ф.150 (коллекция фотодокументов) оцифровано 8 ед.хр. По ф.150  «Коллекция фотодокументов» отсканировано и занесено в БД «Фотокаталог» 8  ед.хр. /556 ед.уч.(отдельные позитивы). За 2017 год оцифровано 163 ед.хр. В целом по архиву на 01.01.2018 года оцифровано 612 ед.хр./9631 стр., что составляет 2,14% от общего количества ед.хр. в архиве и выше планового показателя подпрограммы «Архивное дело» на 0,7. Все оцифрованные документы в 2017 году внесены в ВИС.
       По разделу  «Использование документов» составлена 1 выставка к  юбилею строительной организации «ПМК-20».
       В районной газете «Знамя» вышло 5 статеи по документам архивного фонда:
-  История Удмуртии в фотографиях;

-  Из истории «Агрохимии»;

- Под свою ответственность и в интересах населения;

- Золотая веха строителей района;

- Сюмсинский лен - в Японию и Англию. 
       Проведено 2 семинара с участием 47 ответственных за делопроизводство . На семинарах рассматривались  вопросы упорядочения документов ведомственных архивов (проведена практическая часть по оформлению документов в дело.
        За 2017 год в архивный отдел поступило 883 запросов социально-правового характера, исполнено 883 запросов, из них с положительным результатом 808 запросов, 75 запроса 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 102, из них исполнено 102. Тематика запросов по сравнению с 2016 годом не изменилась:

-    договоры купли-продажи недвижимости

· документы о выделении земельных участков,

· наследственные дела,

· ввод в действие объектов,

· история организаций, предприятий, населенных пунктов
-  распорядительные акты администрации района и муниципальных образований.

           В архивный отдел посетили 14 исследователей, для которых в читальный зал выдано 79 ед.хр.

 Большое количество обращений приходится на подшивку районной газеты «Знамя» - в основном школьники, ведущие исследовательскую работу; Наиболее востребованы нормативно-правовые акты сельских поселений и администрации района и большое количество запросов посетителей приходится по наследственным делам  по ф.121-государственной нотариальной конторы.

Сотрудникам архивного отдела выдано документов для исполнения запросов 4153 ед.хр. Всего за 2017 год выдано из архивохранилища 4232 ед.хр.

        Архивных копий выдано из 21 документа 38 листов 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 14 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».

Начальник архивного отдела                                              З.Г.Максимова

15.12.2017
