
Итоги работы  архивного отдела администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края за 2013 год и основных направлениях деятельности отдела на 2014 год»

Основным направлением деятельности архивного отдела администрации Грачевского муниципального района в 2013 году было совершенствование архивного дела в районе  в соответствии с законодательством, распорядительным документам главы администрации Грачевского муниципального  района по архивному делу, решениями коллегии и приказами комитета Ставропольского края по делам архивов.
В соответствии со «Стратегией развития архивного дела в Ставропольском крае в 2011-2015 годах» архивным отделом администрации Грачёвского муниципального района большое внимание было уделено выполнению приоритетных задач:
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:

Большое значение было уделено вопросам:

 улучшение качества комплектования архивного отдела для повышения информационного потенциала Архивного фонда Ставропольского края, оптимизации системы управления и эффективное использование ресурсов;

наращивание темпов работ по переводу на электронные носители наиболее востребованных пользователями архивных документов; 

ведению 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 том числе заполнение раздела «Документ»;

информационное пополнение краевого Каталога сведений о местонахождении документов по личному составу;

Фактов утраты документов в организациях за 2013 год не выявлено. 

В приоритетном порядке архивным отделом в 2013 году проведены следующие мероприятия:  

1. Продолжена работа по пополнению базы данных  «Архивный фонд» (5.0 версия). За  год в базу внесено 179 записей из них: 1 запись фонд, 2 записи опись, 176 записей ед.хр.,  904 - отсканированных прикрепленных полнотекстовых документа.

2. В 2013 году продолжена работа по переводу на электронные носители наиболее востребованных пользователями архивных документов. Всего оцифровано 97 ед.хр., 2441 документ,  7570 листов, 7 описей-296 единиц хранения. 

3. В целях проведения работ по улучшению физического состояния документов за 2013 год проведена  подшивка 22 ед.хр., что составило 1569 листов. Закартонировано 176 ед.хр. 


4.Обеспечен приём на хранение документов сроки временного хранения, которых истекли от организаций- источников комплектования архивного отдела. На постоянное хранение в 2013 году всего принято 172 ед.хр., 2 из них документы личного происхождения.

5. За год ЭПК утверждены описи на 393+29 дел постоянного хранения, 52 дела по личному составу и 6 ед.хр. документов личного происхождения.

6. В августе комитетом ставропольского края  по делам архивов была объявлена Акция «Хранить вечно». Архивным отделом в районной газете «Вперед» и на сайте администрации Грачевского муниципального района была размещена информация о проведении акции. Документы были приняты от 2 человек: бывшего второго секретаря Грачевского райкома комсомола, секретаря парткома совхоза «Грачевский» Грачевского района, заместителя начальника отдела внутренних дел Грачевского района подполковника милиции Сарапий Юрия Алексеевича и главы муниципального образования села Бешпагир. Документы переданы лично Сарапий Ю.А. и  Черновым Г.И.

В состав документов вошли: автобиография, почетные грамоты, благодарственные письма, фотографии, фотоальбомы: школьных лет, семейный альбом. Переданные документы за период с 1972-2013 годы. 
7. В течение года осуществлялось работа в программе «Краевой каталог сведений о местонахождении документов по личному составу», в каталог внесено 266 документов действующих организаций, что составляет 261 запись. Всего в программу внесено 4202 записи.

8. К празднованию Великой Победы по документам сборников: Ставрополье в период немецко-фашистской оккупации (август 1942-январь 1943гг.), Ставрополье: правда, военных лет Великая Отечественная в документах и исследованиях опубликована статья в районной газете «Вперед»: «Фронт в тылу врага» о партизанах освободивших села Грачевского района в 1943 году от фашистов. Так же статья размещена на сайте администрации Грачевского муниципального района на странице архивного отдела.

9. За 2013 год архивным отделом всего исполнен 441 запрос из них:   381 социально-правовых в том числе 315 положительных. 60 тематический, в том числе 52 с положительным результатом. По материалам архива исполнено – 367 запросов. Все  запросы исполнены в установленные законодательством сроки. Всего рассмотрено 112 электронных запросов (110-вип нет,2-по электронной почте).
10. На развитие материально-технической базы архивного отдела за  2013 год  из субвенций было выделено 57 351 руб.  Из средств муниципального бюджета 40 942 руб. На выделенные деньги были  приобретены расходные материалы, архивные короба, системный блок, кондиционер, продление Крипто Про, перезаправка огнетушителей. Оформлены годовые подписки на журналы «Вестник архивиста» и «Отечественные архивы».   

Основные направления деятельности отдела на 2014 год

В целях дальнейшего развития архивного дела в Ставропольском крае и эффективного выполнения архивной службой задач в плане работы архивного отдела предусмотрено проведение в приоритетном порядке мероприятий направленных на:

повышения уровня удовлетворенности граждан качеством предоставления государственных и муниципальных услуг- не менее 90% к 2018 году;

увеличение доли граждан, имеющих доступ к получению государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональных центрах предоставления государственных услуг- не менее 90% к 2015 году;

увеличение доли граждан, использующих механизм получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме- не менее 70% к 2018 году;

обеспечение времени ожидания в очереди до 15 минут.

В рамках реализации Стратегии развития архивного дела в Ставропольском крае в 2009-2020 годах в целях дальнейшего развития архивного дела в Ставропольском крае 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 2014 году будут проведены следующие мероприятия:  

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 обеспечения сохранности архивных документов в архивохранилищах соблюдать санитарно-гигиенический, температурно-влажностный, световой, и охранный режимы хранения документов. (Проводить обеспылевание документов, профилактику работы кондиционеров и охранно-пожарной сигнализации).

В целях поддержания архивных документов в должном физическом состоянии провести подшивку 20 дел в фондах архивного отдела.
          В целях реализации нормативных требований по организации хранения и учета архивных документов, провести проверку наличия и состояния документов постоянного срока хранения в фонде  № 54  в количестве 350 дел.                                 

         Провести картонирование 300 дел постоянного срока хранения.                                      

         В целях совершенствования государственного учета архивных документов сокращения поисков архивных сведений внести в учетную базу данных «Архивный фонд» 200 записей дел.

        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 -   оказать методическую помощь по упорядочению документов, обеспечить   прием документов  на хранен

        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. 

       Обеспечить прием на хранение от организаций- источников комплектования документов с истекшим сроком их временного хранения, установленными законодательством Российской Федерации в количестве 200 дел.

      Обеспечить органы государственной власти и местного самоуправления, граждан и организации архивной информацией, необходимой для функционирования юридических лиц, а также реализации гражданами конституционных прав.

      Подготовить и опубликовать в районной газете «Вперед»  статью, посвященную Дню архивов и празднованию Великой Победы.
                         


К празднованию 150 летия села Грачевка по документам архива подготовить виртуальную выставку. 

 
 Продолжить работу по расширению доступа пользователей к открытым информационным ресурсам, в том числе в режиме удаленного доступа, предоставления архивной информации в электронной форме.


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 работу, направленную на дальнейшее сокращение сроков исполнения запросов граждан, организаций и увеличение положительных ответов на них, в том числе реализацию соглашений об информационном взаимодействии с государственным учреждением-Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Ставропольскому краю.  


 Обеспечить своевременное предоставление в комитет по делам архивов  квартальных информаций по исполнению запросов граждан и организаций (по установленной форме).


 Обеспечить выдачу документов пользователям в количестве 470 ед.хр.: 10 единиц хранения - 4  исследователям в читальный зал, сотрудникам архива для исполнения запросов – 460 ед.хр.                              

Обеспечить выполнение решений коллегии и приказов комитета Ставропольского края по делам архивов.


Продолжить работу по внедрению в практику работы административных регламентов исполнения муниципальных и государственных функций и предоставления услуг в области  архивного дела.  


 Для расширения доступа к архивной информации продолжить работу по переводу наиболее востребованных архивных документов в электронную форму  и созданию современных  информационно-поисковых систем на основе оцифровки описей. В течение года перевести- 80 ед.хранения, по 20 ед.хр. в квартал (по отдельному  плану).


 Продолжить работу по пополнению информационной базы данных «Краевой каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» в том числе сведениями о документах, хранящихся в действующих организациях, и предоставление в комитет выгрузок для ведения сводной базы данных (ежемесячно).          


Продолжить работу по обеспечению доступа к информации о деятельности архивного отдела в соответствии с требованиями Федерального закона от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
                             


 Обеспечить регулярное представление информации для размещения на 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.                        


В соответствии с приказом Росархива от 25 мая 2001 года № 36 и письмом Росархива от 17 мая 2001 года № 6/513-К постоянно  вести работу по развитию страницы архивного отдела на сайте администрации Грачевского муниципального района.

Начальник архивного отдела                                                         Е.А. Дьяченко

