PAGE  
3

	
	УТВЕРЖДАЮ
Управляющий делами 

администрации Грачевского
 муниципального района

_________________Л.Н. Шалыгина
 ________________ 2015 года


О Т Ч Ё Т

об основных направлениях развития архивного дела за 2 квартал  и первое 
полугодие 2015 года в Грачевском муниципальном районе

      Руководствуясь в своей деятельности Федеральным законом, Законами Ставропольского края, нормативными документами Росархива, комитета Ставропольского края по делам архивов и в соответствии со Стратегией развития архивного дела в Ставропольском крае до 2020 года  архивный отдел администрации Грачёвского муниципального района планировал свою работу на 1 квартал 2015 года 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 на 2011-2015гг. 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».
Наряду с этим архивным отделом во 2 квартале 2014 года проведены следующие мероприятия:  

1.Обеспечение сохранности и государственный учет документов архивного фонда  Российской  Федерации   
1.1. Продолжена работа по пополнению базы данных  «Архивный фонд» (5.0 версия).

Во 2 квартале в базу внесено: 67 записей ед.хр.
За 1 полугодие в БД внесено: 202 записи: из них 1- запись опись, 1- запись фонд, 200- записей ед.хр.,
1.2. Продолжена работа по переводу на электронные носители наиболее востребованных пользователями архивных документов. За квартал оцифровано -7 ед.хр., что составляет-56 документов, 62 листа. Всего оцифровано-36 ед.хранения, 573 -документа. Прикреплено к БД -  517 документов,  2108 листов.  
1.3. В целях проведения работ по улучшению физического состояния документов во 2 квартале проведена  подшивка 73 ед.хр., 4204 листа. За 1 полугодие всего проведена подшивка 79 дел, что составило 5272 листа. 
1.4. В целях реализации нормативных требований по организации хранения документов во 2 квартале закартонировано - 26 дел. Всего с начало года закартонировано-432 ед.хранения управленческой документации. 
         1.5. В целях реализации нормативных требований по организации хранения и учета архивных документов, в соответствии с планом на год проведена проверка наличия и состояния документов дел постоянного хранения фонда 
№ 35- Грачевской районной администрации в количестве - 482 дела. С начало года проверено 2 фонда-715 ед. хранения. В том числе ф. № 11 /р-5942- Грачевского районного отдела статистики (РОС) в количестве 233 дел. По результатам проверки составлены лист проверки и акт проверки.

2. Комплектование архивного фонда РФ, взаимодействие с делопроизводственными, архивными и экспертными службами источников комплектования отдела в форме методической и практической помощи
2.1. Обеспечен приём на хранение документов от организаций – источников комплектования сроки временного хранения, которых истекли.
В соответствии с планом от источников комплектования принято -67 дел постоянного хранения. За первое полугодие всего принято-164 дела.
Документы следующих организаций:

- администрация муниципального образования Спицевского сельсовета за 2009 год- 16 ед.хр.,

- управление сельского хозяйства администрации Грачевского муниципального района за 2009 год- 15 ед.хр.,

- администрация Грачевского МР за 2009 год- 53 ед.хр.,

- финансовое управление администрации Грачевского МР за 2009 год- 13 ед.хр.,

- МУП «Коммунальное хозяйство» за 2009 год-5 ед.хр.,

- администрация муниципального образования  Старомарьевского сельсовета за 2009 год- 26 ед.хр.,

- отдел культуры администрации Грачевского муниципального района за 2009 год- 9 ед.хр.,

- администрация муниципального образования села Бешпагир за 2009 год- 15 ед.хр.,

-администрация муниципального образования Красного сельсовета за 2009 год-12 ед.хр.

Так же приняты документы по личному составу от ликвидированного предприятия Грачевский райтопсбыт  в количестве- 36 ед.хр. 
2.3. За второй квартал  ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов утверждено: 212+14+21 ед.хр., документов постоянного срока хранения, 119 ед.хр. по личному составу.  Всего ЭПК утверждено: 375+14+2 документов постоянного срока хранения, 167 по личному составу и 10 фотодокументов.
3.Создание информационно-поисковых систем, научная информация 
и использование документов
3.1. Осуществлялось работа в программе «Краевой каталог сведений о местонахождении документов по личному составу», в каталог во втором  квартале внесено 90 записей дел документов действующих организаций. За отчетный период внесено- 135 записей дел и 2 записи  организации.
      3.2. 20 февраля 2014 года  в администрации Грачевского муниципального района прошло открытие Историко-документальной выставки «Цена Победы», которая  проводится в рамках мероприятий Правительства Ставропольского края, посвященных 70-ле-тию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов. На открытие выставки присутствовало-22 человека.

На базе выставке прошли следующие мероприятия:

 27 февраля 2015 года участники пленума Совета ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных сил и правоохранительных органов посетили  историко-документальную выставку «Цена Победы» посвященную 70-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов. Выставку посетило 11 человек.

05 марта 2015 года  участники торжественное мероприятие в честь Международного Женского дня, ознакомились с историко-документальной выставкой «Цена Победы», посвященной 70-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов. Выставку посетило-30 человек.

В рамках проводимой X и XI Грачевской научной конференции школьников 17.03.2015, 19.03.2041,  проведены экскурсии по выставке с участием школьников района. Выставку посетило -77 человек школьников и учителей района. 

05.05.2015 – в рамках районного патриотического конкурса « а музы не молчали» для школьников района проведена выставка «Цена победы». Выставку посетило-80 человек.

С 20.04.2015 по 28.04.2015- на базе историко-документальной выставки «Цена Победы», проведено 8 уроков мужества. В которых приняли участие-168 человек. 
    3.3. На странице районной газеты «Вперед» № 7 (5711) 0 7 марта 2015 года по документам архива опубликована статья «Славные дочери отчизны», посвященная участнице Великой Отечественной Войны нашего района В.Т. Панфиловой. 
    3.4. На заседании администрации  25.02.2015 заслушан отчет начальника архивного отдела об итогах работы архивного отдела за 2014 год и основных направлениях деятельности отдела на 2015 год.  Принято постановление администрации Грачевского муниципального района от 25.02.2014 № 85 «Об итогах работы  архивного отдела за 2014 год и основных направлениях деятельности отдела на 2015 год». 
       3.5. В течение 1 полугодия 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.

3.6. За 2 квартал архивным отделом исполнено 130  запросов, 103 запроса  с положительным результатом по материалам архива исполнено – 108 запросов. Из них  107 социально – правовых запроса, 83 из них с положительным результатом, 85 запроса исполнено по материалам архива, 22 из-за отсутствия документов были пересланы в другие архивы и организации района. 

Так же исполнено 23 тематических  запроса,  18 с положительным результатом.

По защищенной почте поступило -19 запросов. 

Всего за первое полугодие архивным отделом  исполнено-266 запросов, по документам архива исполнено-220 запроса.

3.7. Сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ во 2 квартале было выдано- 663 ед.хр. За второе полугодие выдано-1580 ед.хр.
3.8. В читальный зал дела не выдавались. Всего за 2 квартал воспользовались архивной информацией – 378 человек. С начало года-654 человека. 
4.Организационное, научно- методическое и информационное обеспечение
4.1. На сайте администрации обновлена информация архивного отдела, уточнены списки фондов в связи с принятием новых дел в 2014 году.  Размещена информация об итогах работы  архивного отдела за 2014 год и основных направлениях деятельности отдела на 2015 год. Страница архивного отдела систематически пополняется и обновляется.

4.2.  В рамках мероприятий, посвященных празднованию Дня Победы, 20 апреля 2015г. в сети Интернет на сайте администрации Грачевского муниципального района в разделе «Фотогалерея» размещена виртуальная выставка «На устах Святого Дня Победы все имена погибших и живых»,  посвященная 70-ой годовщине Победы в Великой Отечественной войне. 

5. Укрепление материально-технической базы
5.1. На развитие материально-технической базы архивного отдела администрации  в первом полугодии из субвенций денежные средства не выделялись. 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.      
Начальник архивного отдела

администрации Грачёвского 

муниципального района                                                                     Е.А.Дьяченко
