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Руководитель аппарата администрации района, заведующий отделом внутренней политики, правового и общего обеспечения деятельности администрации Еловского муниципального района 
______________ Н.В. Санникова                    «____» января 2017 год

Отчет о выполнении плана работы архивного отдела Еловского муниципального района за 2016 год

В течение года деятельность архивного отдела администрации Еловского муниципального района (далее - архивный отдел) велась в соответствии с Основными направлениями развития архивного отдела администрации Еловского муниципального района на 2016 год, утвержденного главой муниципального района – главой администрации Еловского муниципального района 23 декабря 2015 года.

1. Правовое и организационное обеспечение работы архивного отдела

Работа архивного отдела проходит в рамках Административных регламентов предоставления муниципальных услуг: «Предоставление архивных справок», «Выдача архивных копий документов», «Выдача архивных копий, архивных выписок по запросам юридических и физических лиц», «Предоставление копий правовых актов», «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формирование ведомственного архива», «Прием документов от организаций на хранение в архивный отдел».   
Организационно-методическое руководство организаций - источников комплектования по вопросам сохранности документов на ведомственном уровне осуществлялось в соответствии с графиком работы организаций по упорядочению документов, утвержденным постановлением администрации Еловского района от 02.11.2015 г. № 358-п «Об упорядочении сдачи документов в 2016 году». 
В течение 2016 года заведующим архивного отдела своевременно направлялись отчёты в Агентство по делам архивов Пермского края в ИСЭДе, в ИАСе в соответствии с запрашиваемой информацией, а также в планово-экономический отдел администрации Еловского муниципального района. 
Своевременно составлена плановая документация на 2017 год архивного отдела и направлена в Агентство по делам архивов Пермского края.
Документооборот архивного отдела с Агентством по делам архивов Пермского края и администрацией Еловского муниципального района ведётся посредством ИСЭД. 
Взаимодействие архивного отдела с отделами Пенсионного Фонда РФ по Пермскому краю ведётся на основании Соглашения об информационном  взаимодействии  между Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации (государственным учреждением) по Пермскому краю и администрацией Еловского муниципального района Пермского края от 06 июля 2016 г. № 17-57/2016 при помощи защищённого канала спец. связи VipNet (Деловая почта).
Архивный отдел содержится за счет бюджета администрации Еловского муниципального района и субвенций, передаваемых из бюджета Пермского края бюджету Еловского муниципального района Пермского края на выполнение государственных полномочий по хранению, комплектованию, учёту и использованию архивных документов государственной части документов архивного фонда Пермского края. 
Заведующий архивным отделом еженедельно присутствовала на совещаниях при главе муниципального района - главе администрации Еловского муниципального района.
Заведующий архивным отделом приняла участие в IV Форуме архивистов.
Составлен календарь знаменательных и памятных дат Еловского района на 2017 год, который размещен на официальном сайте Администрации Еловского района в разделе «Архив».

2. Обеспечение сохранности и государственного учета документов Архивного фонда Пермского края

Помещения архивохранилищ находятся в приспособленном здании. Загруженность составляет 80%. На хранении на 01 января 2017 года - 129 фондов, 217 описей, 30064 единиц хранения. Состав документов архивного отдела на 01 января 2017 года составляют фонды: управленческой документации - 88, по личному составу - 17, личного происхождения - 23, фотодокументы - 1.


Одной из важнейших задач архивного отдела является обеспечение сохранности документов постоянного и длительного срока хранения. В этих целях проведены мероприятия:
1. Проведен расчет категории помещений по взрыво-пожарной и пожарной опасности архивохранилищ № 1, 2 архивного отдела, заменены огнетушители в архивохранилище № 1, приобретено 8 стеллажных полок. Доля архивохранилищ, отвечающих нормативным требованиям составила 82,4%. Причина низкого показателя в основном заключается в отсутствии микробиологического анализа воздуха, энтомологический и микологический осмотра. 
2. Сотрудниками архивного отдела проводились мероприятия по соблюдению санитарно-гигиенического режима: 
 обеспыливание документов пылесосом,
 влажная уборка архивохранилищ.
3. Велось наблюдение за температурно-влажностным режимом в архивохранилищах, показания приборов (гигрометры психрометрические ВИТ-2) фиксировались в отдельном журнале 2 раза в неделю. На нормативные условия хранения документов существенно влияет колебания температурно-влажностного режима в архивохранилищах. В летние месяцы, здание нагревается, и температурно-влажностные показатели превышают нормативные. Температура воздуха в среднем за год составила в архивохранилище № 1  19 0 С, в архивохранилище № 2   18,5 0 С, влажность 50-57%. Для приведение в соответствии данного режима необходимо проработать вопрос об установке кондиционеров в технической возможности и финансовом плане.
4. Одним из видов работ по сохранности документов является проверка их наличия и состояния. Проверка наличия - эффективный, хотя и очень трудоемкий вид работы по совершенствованию организации хранения и учета документов, проводится в архивном отделе в соответствии с цикличным планом проверок наличия и состояния документов на 2013-2018 гг.
Проверили наличие и состояние документов 5 фондов в количестве 2869 единиц хранения. По итогам проверок составлены акты и листы проверок, сделаны отметки в карточках учета состояния дел.
- «Администрация Брюховского сельского поселения» (712 ед.хр);
- МУ «Финансовое управление администрации Еловского района» (710 ед.хр);
- «Райпромкомбинат» (77 ед.хр.);
- «Переселенческий отдел» (620 ед.хр.);
- «Колхоз « им. Кирова» (750 ед. хр.).
В ходе проверки установлено, что в фонде МУ «Финансовое управление администрации Еловского района» не обнаружено 3 единицы хранения, организован поиск документов. В других фондах документы, внесенные в описи дел, находятся в наличии. Обнаружены описанные дела, снятые с учета постоянного хранения - 6 ед. хр., не учтённые в итоговой записи по личному составу - 2 ед.хр.
5. Работниками архивного отдела проведены работы по улучшению физического состояния документов: 
- подшивка 20 дел;
- нумерация листов 26 дел;
- зашифровано 500 дел;
- составлены листы-заверители к 150 единицам хранения.
В связи с передвижкой и новыми поступлениями документов внесены изменения в топографические указатели. 
В связи с оцифровкой документов произведена расшивка и подшивка 4 единиц хранения, замены ветхие обложки 3 единиц хранения, оформлены 4 листа-заверителя. Оцифровка документов частично решает проблему обеспечения сохранности документов, в том числе и усиления угасающих текстов, обеспечивает возможность многократной выдачи информации и многократного ее копирования без обращения к подлинникам, что дает возможность сохранения подлинников. 
Серьезная проблема для продолжения работы по оцифровке документов – необходимость приобретения специального оборудования.
6. Продолжается работа по внедрению «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», утвержденных приказом Минкультуры России от 31.03.2015  № 526.
В 2016 году в архивном отделе соблюдались нормативные требования по организации хранения и выдаче различным категориям пользователей архивных документов. Ежеквартально проводилась выверка книги выдачи архивных документов во временное пользование. 
Проведено 4 проверки наличия документов постоянного хранения, выдававшихся из архивохранилищ во временное пользование организациям в служебных целях (фонд № 7, 9, 50, 110). Выдано 40 дел, в том числе 1дело государственной части. Все дела в наличии.
В 2016 году приняты документы от 18 из 24 организаций-источников комплектования -75%. Принято управленческой документации 332 единиц хранения, что составляет 70% от плана приема дел на 2016 год.  Документы по личному составу и от ликвидированных организаций не поступали. Документы, принятые на муниципальное хранение поставлены на учет в соответствие со схемой учета и  размещены в архивохранилищах.  
Закартонировано 300 ед. хранения, принятых на хранение от организаций - источников комплектования и ликвидированных организаций, таким образом. Всего закартанировано 30 031 ед. хранения - 99,8 %.
28-29 марта 2016 года Агентством по делам архивов Пермского края проведена проверка осуществления органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Пермского края государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию документов государственной части документов Архивного фонда Пермского края.  В ходе проверки выявлены нарушения в части, касающейся фактического наличия документов государственной части документов архивного фонда Пермского края. Во исполнении устранения нарушений проведена проверка фондов содержащих документы государственной части. По итогам проверки составлены листы проверки, список фондов, содержащих документы государственной части, проведено топографирование архивохранилищ в соответствии с пунктом 2.36 Правил. В Агентство по делам архивов Пермского края направлена информация по устранению предписания от 26.08.2016 № СЭД -01-10-16-453.
Также в ходе проверки обнаружены документы (карты) относящиеся к 18 веку. Проведена передача документов на хранение в ГКБУ «Государственный архив Пермского края 48 условных  единиц хранения
На учёте в архивном отделе на 01января 2017 года состоит 13 298 дел, относящееся к документам государственной части Архивного фонда Пермского края.

3.Формирование Архивного фонда Пермского края и взаимодействие с источниками комплектования

На 01 января 2017 года организациями - источниками комплектования архивного отдела являются 31 организация (учреждения) района. В 2016 году список организаций - источников комплектования архивного отдела не пересматривался. Описание документов за 2013 год проводилось с нарушением графика, утвержденного главой администрации Еловского муниципального района. Не все организации подготовили описи: МБУ ДОД «Детская школа искусств», «Администрация Сугановского сельского поселения», «Администрация Еловского района». «Отдел пенсионного фонда в Еловском районе», «Администрация Малоусинского сельского поселения», представили описи после 20 декабря 2016 года, описи будут представлены на первое заседание ЭПМК Агентства по делам архивов Пермского края. Описание документов в 2016 году составило 77 %. Всего описано документов постоянного срока хранения 403 дела - 110% от плана описания документов на 2016 год, по личному составу 82 дела – 150 % от плана описания документов на 2016 год.
За текущий год на согласование ЭПМК Агентства по делам архивов Пермского края представлено 4 номенклатуры дел: «Администрация Малоусинского сельского поселения», «Совет депутатов администрации Малоусинского сельского поселения», «Администрация Дубровского сельского поселения», «Совет депутатов администрации Дубровского сельского поселения». 
При разработке номенклатур дел использованы: Федеральный закон от 02 марта 2016 года № 43-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации», «Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Минкультуры России от 25августа 2010 года № 558. Организации - источники комплектования представили на согласование номенклатуры дел на 2016 год в соответствии с утвержденным постановлением главы администрации Еловского района графиком.
Фонд архивного отдела пополнился на 332 ед.хр. постоянного хранения. 
В 2016 году проведено 2 семинара: в апреле для ответственных за архив и делопроизводство организаций - источников комплектования архивного отдела по теме «Ведение архива организации», в ноябре для директоров муниципальных учреждений культуры Еловского района «Архив организации: правила ведения, формирование дел, хранение, и уничтожение документов с истекшим сроком хранения». 
Заведующим и ведущим специалистом архивного отдела проведено 69 индивидуальных консультаций по темам:
- «Разработка номенклатуры дел в организации»;
- «Формирование и оформление дел»;
- «Методика составления описей дел в организациях»;
- «Ведение государственного учета в архивах организаций»;
- «Паспортизация ведомственных архивов»;
- «Составление актов на уничтожение документов с истекшими сроками хранения»;
- «Местонахождение документов организаций по личному составу».

4.Создание научно-справочного аппарата, учетных БД и автоматизированных НСА

В архивном отделе функционируют программные комплексы: 
- «Учет и контроль исполнения запросов» с 2011 года;
- «Учет местонахождения документов по личному составу», 
- «Архивный фонд (версия 4.1)» с 2010 года.
В архивном отделе имеется 3 компьютера, соединенных в локальную сеть.
 В течение 2016 года велось заполнение программного комплекса «Архивный фонд» (версия 4.1). Внесены дополнения в раздел «Историческая справка» 12 фондов, 1 опись, 161 ед. хр. 
В рамках исполнения целевого показателя «Доля внесённой информации в базы данных «Архивный фонд», заполнение данной БД «Архивный фонд» проведено на 99,5 %.
09 января 2016 года произошла поломка программного комплекса «Архивный фонд», в связи, с чем базу данных за 2016 год выгрузить не удалось, восстановлена база данных за 2015 год. Массив БД «Архивный фонд» за 2015 год направлен в Агентство по делам архивов Пермского края. Работа по восстановлению данных за 2016 год будет проводиться в 2017 году  на основании журнала работы с ПК «Архивный фонд».
В течение 2016 году изменения в учётную базу данных «Учёт местонахождения документов по личному составу» не вносились, так как дополнительных сведений выявлено не было. 

5.Предоставление информационных услуг и использование документов

За отчетный период поступило 884 социально-правовых запросов из них 19 запроса переходящих на 2017 год. Регистрация поступлений заявлений и ответов обращений граждан, организаций, предприятий ведется в программном комплексе «Учет и контроль исполнения запросов». 
Исполнено за 2016 год социально-правовых запросов с положительным результатом 769, отрицательным 88, пересылка 8. Тематика запросов:
· заработная плата – 281;
·  стаж – 406;
·  льготный стаж-22;
·  имущественный-22;
·  история-1;
·  фактографический-128;
· метрический-1; 
· генеалогический -2. 


Поступило заявлений по административным регламентам предоставления муниципальных услуг:
1. «Предоставление архивных справок»: 
от физических лиц - 508		от юридических лиц - 230
2. «Предоставление копий правовых актов»:
 от физических лиц - 14			от юридических лиц - 53
3. «Выдача архивных копий, архивных выписок по запросам юридических и физических лиц»:
от физических лиц - 59		от юридических лиц - 19
4. «Прием документов от организаций на хранение в архивный фонд»:
от физических лиц - 0			от юридических лиц - 18
5. «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»:
от физических лиц - 9			от юридических лиц - 60
Ведется работа по исполнению социально-правовых запросов, поступивших от отделений Пенсионного фонда Российской Федерации Пермского края с помощью программы ViP Net (Деловая почта). В 2016 году поступило 126 запросов от управления и отделов Пенсионного фонда Российской Федерации Пермского края. 
Запросы от МФЦ в течение года не поступали.
Продолжена работа по формированию, комплектованию документов к фондам:
«Описи дел» - 18 организаций-источников комплектования; 
«Дело фонда» - 18 организаций-источников комплектования, проанализированы у 2 закрытых организаций.
За текущий год, заведующий архивным отделом 2 раза выступала на расширенном совещании при главе муниципального района - главе администрации Еловского муниципального района с темами: «От починка на Еловом до Еловского района», «Этот удивительный кинематограф». Выступления сопровождались демонстрацией презентаций по данным темам. 
Посещаемость читального зала за год составила 30 посещений, количество зарегистрированных исследователей – 24. Выдано исследователям для работы 214 дел, в том числе 108 дел государственной части.
С сентября по ноябрь 2016 года проводилась работа по составлению Календаря знаменательных дат Еловского муниципального района на 2017 год (далее Календарь). Для этого изучались документы постоянного хранения и личного происхождения архивных фондов, публикации в районной газете. 05 декабря 2016 года Календарь был представлен на расширенном совещании при главе муниципального района - главе администрации Еловского муниципального района. Также Календарь направлен в электронном виде в МУП «Редакция районной газеты «Искра Прикамья», «МОУ дополнительного образования детей «Центр детского творчества с. Елово» (музей), размещен на официальном сайте Администрации Еловского района в разделе «Архив». 
В течение года архивный отдел информационно обеспечивал органы местного самоуправления, а также исполнял социально-правовые запросы граждан. 
В 2016 году заведующим архивным отделом была проведена 1 экскурсия для учащихся, занимающихся при музее, тема экскурсии – «Хранение и использование архивных документов». 
В течение 2016 года в архивном отделе подготовлена 1 выставка «Вспоминают ветераны», по материалам личного фонда Валежанина И.И., публикаций районной газете «Искра Прикамья».  
Опубликованы  статьи в районной газете «Искра Прикамья»:  от 3 июня 2016 года № 41 (11674) стр.6 «Как это было. От врачебного участка до районной больницы»,  от 28 июня 2016 года № 47 (11680)  стр. 4-5 «От починка на Еловом до Еловского района». При подготовке статей использованы документы государственной части.
Каталог фондов ПК «Архивный фонд» архивного отдела администрации Еловского муниципального района Пермского края расположенного на сайте Агентства по делам архивов Пермского края посетил 681 человек. Раздел Архив» на официальном сайте Администрация Еловского муниципального района посетило 320 пользователей.

6.Организационно-кадровая деятельность

Штатная численность архивного отдела два человека: заведующий архивным отделом, специалист 1 категории.
В 2016 году заведующий архивным отделом при НСУ «ВШЭ» прошла обучение по программе повышения квалификации «Менеджмент в архивном деле» в объеме 72 часа. 
В течение года сотрудниками архивного отдела в целях повышения квалификации изучалась методическая литература, представляемая информацией на сайтах Росархива, Агентства по делам архивов Пермского края. 
Библиографические описания вышедших из печати за 2016 год сборников документов и справочно-информационных изданий не составлялись.



Заведующий архивным отделом					     С.Г. Смыслова
Видовой  состав документов архивного отдела администрации Еловского муниципального района 
на 01 января 2017 года

управленческая документация	документы личного происхождения	документы по личному составу	фотодокументы	0.68200000000000005	0.17799999999999999	0.13200000000000001	8.0000000000000002E-3	





Тематическая классификация исполнения социально-правовых запросов, поступивших в архивный отдел администрации Еловского муниципального района 
за 216 год 

подтверждение заработной платы	подтверждение трудового стажа	подтверждение льготного стажа	имущественный	гениалогический	история	метрический	фактографический	0.33	0.47	2.5000000000000001E-2	2.5000000000000001E-2	2.5000000000000001E-2	2E-3	2E-3	0.15	









2

