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Итоги работы  архивного отдела администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края за 2016 год
и основных направлениях деятельности отдела на 2017 год

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».

В 2016 году архивным отделом проведены  следующие мероприятия:  

1.В сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов архивного фонда  Российской  Федерации  

В целях проведения работ по улучшению физического состояния документов проведена  подшивка 23 ед.хр., 1057 листов (замена обложек). 

Подшивка проведена в следующих фондах  документов по личному составу: ф. № 32/р-5945- Грачевское райпо- 17 ед.хр., ф. № 26- Грачевское предприятие автомобильного транспорта-3 ед.хр.  В фонде документов постоянного срока хранения № 2/р-5075- Исполнительный комитет Грачевского сельского Совета народных депутатов- 3 ед.хр.,

          В целях реализации нормативных требований по организации хранения и учета архивных документов, проведена проверка наличия и состояния документов постоянного срока хранения в количестве 1127 дел  в фондах:  

      № 17/р-5951- Редакция газеты «Вперед»- 85 ед.хр.,  № 32/р-5945- Грачевский районный союз потребительских обществ -146 ед.хр., № 41- Центр занятости населения- 37 ед.хр. ,  № 44- ТОО колхоз «Красносельский» в количестве- 105 дел,  № 46- Отделение федерального казначейства по Грачевскому району – 140 дел, № 48- ТОО «Кугультинское» -136 дел, № 50- Межрайонная ИМНС 

№ 5 по СК 2645-290 дел, № 56-СХП «Спицевское»-87 дел, № 58- АОЗТ «Старомарьевское»-101 дело.  По результатам проверки составлены листы проверки и акты проверок.

На отчетный период закартонировано-100 единицы хранения. Всего закортанировано-3765 ед.хр. 

Дисбаланс на 01.01.2017 в архивном отделе отсутствует.

Фактов утраты документов в организациях на 01.01.2017 не выявлено.   
2.  В сфере формирования Архивного фонда Российской Федерации
Обеспечен приём на хранение документов, сроки хранения, которых в организациях истекли.

За 2016 год  на хранение в архивный отдел поступило 311 документа постоянного срока хранения.

Это документы следующих организаций:

- администрации муниципального образования Спицевского сельсовета за 2010 год- 21 ед.хр.,

- управления сельского хозяйства администрации Грачевского муниципального района за 2010 год- 19 ед.хр.,

- администрации Грачевского МР за 2010 год- 52 ед.хр.,

- финансового управления администрации Грачевского МР за 2010 год- 10 ед.хр.,

- МУП «Коммунальное хозяйство» за 2010 год-5 ед.хр.,

- администрации муниципального образования  Старомарьевского сельсовета за 2010 год- 39 ед.хр., 
- отдела культуры администрации Грачевского муниципального района за 2010 год- 18 ед.хр.,

- администрации муниципального образования села Бешпагир за 2010 год- 18 ед.хр.,

-администрации муниципального образования Красного сельсовета за 2010 год-13 ед.хр.,

-отдела образования администрации Грачевского муниципального района за 2010 годы-11 ед.хр.,

-администрации муниципального образования с.Тугулук за 2010 годы- 17 ед.хр.,

- администрации муниципального образования Грачевского сельсовета за 2010 год -13 ед.хр.,

- администрации муниципального образования Кугультинского сельсовета за 2010 год -13 ед.хр.,

- МУЗ «Грачевская ЦРБ» за 2010 год -10 ед.хр.,

- отдел имущества и земельных отношений администрации Грачевского МР за 2010 год- 9 ед.хр.,

- администрации муниципального образования Сергиевского сельсовета за 2010 год-11 ед.хр.,

- Совета Грачевского МР за 2010 год- 12 ед.хр.,

- УТСЗН администрации Грачевского МР за 2010 год-20 дел.

Так же приняты документы по личному составу от ликвидированного предприятия ООО «Кугультинский кирпичный завод» за 2001-2014 годы в количестве- 42 ед.хр. и 6 ед.хр. фотодокументов.

За 2016 год всего ЭПК утверждено 434+27+12 документов постоянного срока хранения, 240 дела по личному составу, 6-фотодокументов.

29 июня 2016 года начальником  архивного отдела проведен семинар на тему: «Внедрение 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, утвержденные приказом Минкультуры России от 31.03.2015 № 526».Так же был рассмотрен вопрос о паспортизации архивов организаций-источников комплектования архивного отдела. Участие в семинаре приняло 11 человек. 
3. В сфере создания информационно-поисковых систем, учетных БД и
атоматизированного НСА
           За 2016 год  проведено описание 6 ед.хр., фотодокументов. Составлено- 6 карточек. Описи утверждены ЭПК комитета по делам архивов. Документы приняты на хранение в архивный отдел. 
            В 2016 году продолжена работа по переводу на электронные носители наиболее востребованных пользователями архивных документов. 

За год оцифровано 137 ед.хр., 2655 полнотекстовых документов, 6156 листов.

 Оцифрованы документы следующих организаций:

- ф. № 1-р-5955- Исполнительного комитета районного Совета народных депутатов- 97 дел;

- ф.№ 83- Совета Грачевского МР-40 дел.
3.5. Продолжена работа по пополнению базы данных  «Архивный фонд» (5.0 версия).

В БД «Архивный фонд» за 2016 год в базу внесено: 362 записи: из них 2- запии опись, 1- запись фонд, 359- записей ед.хр. В целом в БД внесены 100% заголовков дел.

Осуществлялось работа в программе «Краевой каталог сведений о местонахождении документов по личному составу», в каталог за год внесено  352 записи дел документов ликвидированных и действующих организаций, что составляет 535 единиц хранения. Всего в программу внесено 4852 записи.
4. В сфере предоставления информационных услуг и использование 

документов
На странице районной газеты «Вперед» № 5 (5805) 27 января 2016 года по документам архива опубликована статья посвященная годовщине освобождения Грачевского района от немецко-фашистских захватчиков в годы Великой Отечественной войны. В газете № 33 (5833) -34 (5843) 7 мая 2016 года в рубрике «Помнит мир спасенный» ко Дню Великой Победы по документам архива опубликована статья: «Красная Звезда» старшего сержанта Кириченко. Статья посвящена Ветерану Великой Отечественной войны.

14 апреля 2016 года ко дню празднования Великой Победы в администрации Грачевского муниципального района по документам архивного отдела подготовлена и открыта выставка «Великой Победе посвящается».  На открытие выставки присутствовало-12 человек.

На базе выставки проведены следующие экскурсии:

 25 апреля 2016 года для участников краевой акции молодежи «Блогерский ликбез». Выставку посетило 20 человек.

29 апреля  2016 года  в рамках районного патриотического конкурса « а музы не молчали» для школьников. Выставку посетило -30 человек.

26 сентября 2016 проведена презентация историко-документальной выставки «Церковь Христова на Северном Кавказе», которая проводится в рамках соглашения о сотрудничестве комитета Ставропольского края по делам архивов и Ставропольской и Невинномысской епархии Русской Православной церкви, на открытии выставки присутствовало -25 человек.

С 5 октября выставка была размещена в Храме Иверской иконы Божией Матери села Грачевка.  

26 октября 2016 года в с. Грачевка прошло торжественное Богослужение по случаю Престольного праздника в храме Иверской иконы Божией Матери на котором Митрополит Ставропольский и Невинномысской Кирилл совершил чин Великого освещения храма. 

На территории храма была размещена выставка «Церковь Христова на Северном Кавказе», которую посетил Митрополит Ставропольский и Невинномысской Кирилл, так же большой интерес вызвала выставка у гостей мероприятия. Выставку в этот день посетило-30 человек.

С 05 октября 2016 года по 11 ноября 2016 года в храме проведено 6 экскурсий, на которых присутствовало-115 человек.

Всего проведено -13 информационных мероприятий, которые посетило-213 человек.

В рамках мероприятий, посвященных празднованию Дня Победы, 25 марта 2016г. в сети Интернет на странице архивного отдела администрации Грачевского муниципального района размещена виртуальная выставка  "Память о солдатах войны", посвященная 71-ой годовщине Победы в Великой Отечественной войне. Выставка подготовлена по документам архивного отдела.
 На заседаниях администрации 12.02.2016 заслушан отчет начальника архивного отдела об итогах работы архивного отдела за 2015 год и основных направлениях деятельности отдела на 2016 год.  По итогам заседания принято постановление администрации Грачевского муниципального района. 

С документами в читальном зале за 2016 год работали-2 человека, посещений- 4,  им было для работы выдано-26 ед.хранения.

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 2016 год архивным отделом всего исполнено 455 запроса, все запросы исполнены в установленные законодательством сроки,  413 запроса  исполнены по материалам архива, 42 из-за отсутствия документов были пересланы в другие архивы и организации. 

Из них: 365 запросов социально-правового характера, 312 с положительным результатом, 90 тематических, 71 с положительным результатом. 

По защищенной электронной почте Vip-Net поступило 110 запроса, 8- запроса поступили по электронной почте. Из МФЦ поступило-25 запросов из них 18 запросов нарочным через курьера, 7 в электронной форме по средствам Vip-Net. Дополнительное соглашение о взаимодействии между МФЦ Грачевского района и администраций Грачевского МР не заключено находится в стадии разработки, будет заключено в 2017 году.


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 36 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 110 запросов 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», 11 из них поступили в электронном виде.

Архивной информацией год всего воспользовались -691 человек. Из них-232 приняли участие в информационных мероприятиях.
Сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ в четвертом  квартале было выдано- 1111 дел, 11 дел в читальный зал. С начала года- 2497 сотрудникам архива дела, 26 в читальный зал.

Страницу архивного отдела на сайте администрации за 2016 год посетило- 890 человек. 
5. В сфере укрепления материально-технической базы
5.1. На развитие материально-технической базы архивного отдела за 2016 год  из средств субвенций было выделено 5790 рублей на приобретение сканера. 

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.  

Основные направления деятельности отдела на 2016 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 2017 году будут проведены следующие мероприятия:  
1. В сфере обеспечения сохранности и государственного учет документов архивного фонда Российской федерации

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 принять необходимые меры по усилению пожарной безопасности архивного отдела и созданию оптимальных условий хранения документов.
В целях поддержания архивных документов в должном физическом состоянии провести подшивку 20 ед.хранения, 800 листов в фондах архивного отдела.
        В целях проведения плановой цикличной проверки 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  № 8/р-5072,13/р-5948, 18/р-5952, 20/р-5944  в количестве 680 дел. 
       Провести картонирование 100 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 в установленном порядке информационных массивов БД и 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» (версия 5.0) - 250 записей дел.
2. В сфере комплектования Архивного фонда РФ, взаимодействие с делопроизводственными, архивными и экспертными службами источников комплектования архивного отдела в форме методической и практической помощи
Участие в реализации постановления Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 20.07.2016 № 26/252-7 «О порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации седьмого созыва, и Порядке уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации седьмого созыва.
Продолжить организацию внедрения в практику работы архивного отдела и организаций-источников комплектования архивного отдела Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом  Минкультуры России от 31 марта 2015 г. № 526.

При необходимости предоставление на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии комитета предложений по уточнению организаций-источников комплектования архивного отдела в соответствии с методическими рекомендациями «Определение организаций-источников комплектования государственных и муниципальных архивов» (М., 2012).
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 и при приватизации организации -   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.    
В соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда провести  паспортизацию организаций источников комплектования архивного отдела  по состоянию на 01.12.2017 

       Провести анализ итогов паспортизации организаций-источников комплектования архивного отдела, осуществленной в 2016 году, на предмет проверки качества заполнения паспортов архива, а также сводных учетных данных и пояснительных записок к ним. 

3. В сфере использования документов

Внедрить в практику работы  «Порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах» (после утверждения новой редакции).

Проведение работ по информационной поддержки мероприятий по подготовке и проведению юбилейных мероприятий, посвященных памятным датам отечественной истории, в том числе в рамках реализации государственной программы «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2016-2020 годы» (подготовка и публикация 2 статьи в районную газету, подготовка и размещение на странице архивного отдела одной виртуальной выставке посвященной Победе в Великой Отечественной войне 1941-1945 годах,).

Принять участие в проведении краевой акции «Пусть память живет…» (размещение сведений о жертвах среди мирных жителей в годы оккупации Ставропольского края во время Великой Отечественной войны 12941-1945гг.). 

 По документам архивного отдела подготовить и разместить на сайте виртуальную выставку,  посвященную Победе в Великой Отечественной войне 1941-1945 годах.

Подготовить и опубликовать в районной газете   статью, посвященную Дню архивов и празднованию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годах.   
Проведение работы по внесению дополнений в электронный вариант справочника по фондам архивного отдела размещенного на странице архивного отдела.
Проведение работы по достижению значения показателя «доля граждан, использующих механизм получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме» не менее 60 %.

Продолжить работу по взаимодействию с МФЦ с использованием единой информационно-аналитической системы, в том числе направление результатов оказания государственных услуг в форме электронных документов.  

Обеспечить увеличение показателей доли обращений, поступающих от территориальных органов ПФ РФ по Ставропольскому краю в электронном виде. 

  
Выполнение в полном объеме достижение установленных значений целевых индикаторов деятельности архивного отдела в  том числе:

- обеспечить органы государственной власти и местного самоуправления, граждан и организации архивной информацией, необходимой для функционирования юридических лиц, а также реализации гражданами конституционных прав;                                    
-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.
Обеспечить своевременное предоставление в комитет по делам архивов  квартальных информаций по исполнению запросов граждан и организаций.
Продолжить работу пополнение базы данных «Краевой каталог сведений о местонахождении документов по личному составу», в том числе сведений о документах, хранящихся в действующих организациях. Внести в каталог 100 записей дел.

Обеспечить выдачу документов пользователям в количестве 470 ед.хр. в том числе: 10 единиц хранения - 4  исследователям в читальный зал, сотрудникам архива для исполнения запросов – 460 ед.хр., посещение историко-документальной выставки-40 человек. 

Принять участие в реализации планов мероприятий Российского военного исторического общества.                                         

4. В сфере информационных ресурсов и технологий
Продолжить работу по вводу информации, предусмотренной временным порядком, в ПК «Архивный фонд».
Продолжить работу по переводу в формат электронных баз данных описей архивных фондов.
Разместить электронные формы обращений граждан в сети Интернет на странице архивного отдела.
5.В сфере кадрового, организационного, научно-методического и информационного обеспечения:
Обеспечить внедрение и расширение применения в деятельности архивного отдела принципов открытости, в том числе продолжить работу по развитию страницы архивного отдела на сайте администрации.

Обеспечить регулярное представление информации для размещения на сайте комитета, а также портале «Архивы России» в соответствии с приказом Росархива от 25 мая 2001 года № 36 и письмом Росархива от 17 мая 2001 года № 6/513-К. 

Обеспечить удовлетворенность граждан качеством предоставления государственных и муниципальных услуг в области архивного дела не менее 94%.
Обеспечить выполнение решений коллегии и приказов комитета Ставропольского края по делам архивов.

Продолжить работу по внедрению в практику работы архивного отдела административных регламентов исполнения муниципальных и государственных функций и предоставления услуг в области  архивного дела.  
Принять участие в проводимых краевых и районных совещаниях, семинарах, заседаниях коллегии комитета Ставропольского края по делам архивов.

Начальник архивного отдела

администрации Грачёвского 

муниципального района                                                                    Е.А.Дьяченко
