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Информация о работе Сектора архивной работы Администрации МО «Граховский район» за 2014 год и  о задачах на 2015 г.

Основная задача архивов – комплектование, обеспечение сохранности документов и их использование. Все три направления очень важны. Архивный фонд зависит от комплектования документов.


В списке организаций - источников комплектования Сектора архивной работы Администрации МО «Граховский район» на 1 января 2014 год числилось  51 организация,  хранилось 26202 дела, 139 фондов.

На 01 января 2015 год числится 49 организаций,  141 фонд,  26803 ед.хр., в том  числе: 

-управленческой документации  постоянного хранения 19475 ед.хр.;

- по личному составу – 6625 ед.хр.;
-научно-технической документации – 354 ед.хр.;

-личного происхождения (от граждан, личные фонды) – 256 ед.хр.;

-фотофоновидеодокументы –93 ед.хр.

В том  числе особо ценных документов 23 ед.хр. 

Ежегодно на основе планов работы Сектора в начале января принимается постановление главы администрации района «О качественной обработке документов в организациях и учреждениях муниципального образования  «Граховский район» и утверждаются графики, приема документов, составления описи и номенклатуры дел. В течение года в области архивного дела принято  5 постановлений и распоряжений  главы администрации района. 


Для страхового копирования  предоставлялись в ГКУ «ЦГА УР» ОЦД в количестве 4 дел. На 1 января 2014 год составляет страховое копирование ОЦД 22  ед.хр. 1402 кадра – 96%.


Улучшились условия работы сотрудников сектора архивной работы, был выделен кабинет 13 кв.м., за что мы очень благодарны.  В кабинете проведен ремонт за счет субвенции. 

Запросы физических и юридических лиц исполнялись своевременно, в установленные сроки. Исполнено запросов социально-правового характера -717, тематических -248. Итого исполнено 965 запросов, в том числе  по документам, относящимся к собственности УР  607 запросов. В 2014 году  исполнено на 106  запросов больше чем 2013 году.

Запросы социально-правового характера поступают о стаже работы, заработной плате, составе семьи, льготном стаже, награждении. Запросы тематического характера - о выделении земельного участка, об оплате за квартиры, история  образования предприятий, учреждений и др. 

При исполнении справок сотрудниками архива было поднято  около 5339  дел. Всего выдано документов пользователям 5806 ед.хр. (в 2013 году было  выдано 4010 дел, в 2014 году   на 1796 дел больше). Посетили  читальный зал, архив 16 исследователей (в 2013 году- 10 исследователей), посещений зарегистрировано 48. Предоставлено архивных копий документов 123, листов копий 414.
Заполнялась БД «Учет запросов социально-правового характера в режиме «Одного окна», «Учет тематических запросов».
В сфере обеспечения сохранности и государственного учета проведены следующие мероприятия:
 -проведено картонирование  архивных документов в количестве 1879 ед.хр. (по плану- 830 ед.хр.),  в том числе собственности УР - 561 ед.хр. 
На 01.01.2015 год закартонировано 26721  ед.хр. (99,7%), 82 ед.хр. не закартонированы: альбомы, подшивки районной газеты.
 
Для картонирования документов приобретались картонные коробки в количестве  140 штук. Коробки были приобретены за счет субвенций на сумму 23,5 тыс. руб;
-проведена реставрация документов – 24 ед.хр. 74 листа; подшито и переплетено 105 ед.хр.



-заполнялась БД «Архивный фонд» (версия 4.1.), внесено  в разделы  979 записей.

На 1 января 2015 год в БД «Архивный фонд» числится 26803 записи. Все разделы данной базы заполнены  - 100%.


Заполнялась БД «Предметно-тематический указатель к решениям органов местного самоуправления» внесено 1700 записей 29 ед. хр.  за 1973-1980 гг.  

Заполнялась БД «Фотокаталог» внесено 28 записей. На 01.01.2015  год составляет 176 записей.

Проведена проверка наличия дел по 5 фондам 1266 ед.хр.: Граховский райком профсоюза работников просвещения, отдел статистики, механизированный лесхоз, колхоз «Мари-Возжай».

В сфере комплектования и взаимодействия с организациями-источниками комплектования архивов проведены следующие мероприятия:

-проведена работа по уточнению списка источников- комплектования из которого исключены 3 организации (федеральной собственности): 

 Подразделение отдела сводных статистических работ, региональных счетов и балансов, ведения статистического регистра и общероссийских классификаторов Удмуртстата в Граховском районе; Отделение по Граховскому району Управления федерального казначейства по УР; Прокуратура Граховского района. В список организаций – ИК сектора архивной работы  включен Отдел земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район».
 -разработаны и согласованы:

Инструкции по делопроизводству – 4 организации;

Положения об архиве – 6 организаций;

Положения об экспертной комиссии -3 организации;

Номенклатуры дел -11 организаций.

Одной из важнейших задач сектора архивной работы соблюдение законодательно установленных сроков ведомственного хранения документов, отнесенных к составу Архивного фонда УР

-приняты документы на постоянное хранение в муниципальный архив:

управленческой документации: 10 организаций 482 ед.хр. за 1937-1938, 1970-1977, 1997- 2010 гг.;

по личному составу: 4 организации 86 ед.хр. Данные документы приняты в целях сохранности и в интересах защиты прав граждан;
фотодокументы – 28 ед.хр. ;

Ежегодно продолжается  работа с владельцами документов личного происхождения. В 2014 году были приняты  документы  Савиной С.И., Кривошеева Л.Н., Бурундуковой Е.И.
В  среднем на постоянное и временное (75 лет) хранение поступает более 500 ед.хр., а загруженность муниципального архива составляет 96,2 % возникает необходимость срочного решения вопроса о выделении дополнительной площади для хранения документов.
-упорядочены документы и согласованы описи на ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР:
-управленческой документации постоянного хранения –  831 ед.хр. 20 организаций (в 2013 году -596 ед.хр. 18 организаций);
- документов по личному составу -  330 ед.хр. 15 организаций ( в 2013 году  195 ед.хр. 11 организаций).

В 2014 году также были упорядочены   документы личного происхождения и фотодокументы.
Постоянно оказывается методическая и практическая помощь организациям и учреждениям в упорядочении документов, составлении описи, при передаче документов на муниципальное хранение и проведении экспертизы ценности документов, разработке инструкций по ведению делопроизводства и положений об архиве и экспертной комиссии. Оказано 196 консультаций  работникам делопроизводственной службы.
Ежегодно проводятся учебы с ведущими специалистами  муниципальных образований,  ответственными за делопроизводство и архив, где затрагиваются вопросы ведения делопроизводства, составление и оформление документов, составление номенклатуры дел и описей, а также  другие вопросы касающиеся архивного дела.
Проведено усовершенствование научно-справочного аппарата (НСА) по 3 фондам. Составлены исторические справки, истории фонда, заменены титульные листы. В связи с отсутствием документов, вынуждены были выехать в ГКУ «ЦГА УР» для составления исторических справок.
Проведена экспертиза ценности  документов по 7 фондам: Конный завод, редакция  газеты «Колхозный ударник», Граховский леспромхоз, райпотребсоюз, РТП, Верхне_- Игринское сельпо, Мари-Возжайский сельсовет. Документы по личному составу (приказы, ведомости начисления и выдачи заработной платы) в количестве 17 ед.хр. переведены на постоянное хранение за 1929-1938 гг., 3 ед.хр. за 1933-1938 гг. были выделены на уничтожение.

Впервые в текущем году была проведена оцифровка описей. Проведена по 5 фондам по описи управленческой документации: фонды- Исполнительный комитет Граховского райсовета, управление сельского хозяйства, информационно-вычислительная станция, районный Совет депутатов, Администрация Граховского района.
Проведена переработка фонда «Граховская районная газета «Колхозный  ударник».
К юбилейным и памятным  датам  района были оформлены выставки, всего оформлено 6 выставок: «20 лет –Администрации МО «Граховский район»; «25 лет со дня вывода Советских войск из Афганистана», «69 годовщине Великой Победы посвящается», «Граховскому району – 85 лет. Живи и процветай любимый край» и др.
В районной газете «Сельская новь» опубликована статьи: «Как живет архив», «Уменьшение в два раза», «Михайло-Архангельская церковь». 
По местному радиовещанию дана информация по предоставлению Сектором архивной работы  муниципальной услуги.

Представлены материалы на сайт: планы и отчеты.

Граховское отделение Удмуртского республиканского отделения Россиского общества историков архивистов.
На 01.01.2015 год числится в Обществе  45   человек. Председателем Общества историков архивистов является  директор музея им. «Ашальчи Оки» Козлов М.М.

Члены Общества занимаются сбором документов, информаций по истории Граховского района. Для сбора информации историки-архивисты выезжали в ГКУ «ЦГА УР», «Центр документации новейшей истории»: корреспондент районной газеты - Бурундукова Е.И, директор Каменской начальной школы - Минеева Е.Г., Грахова Т.М.,Вочканова Г.П. Кривошеев Л.Н., Козлов М.М. и др.
Членами общества историков архивистов, краеведами  были изданы книги:  стихи на удмуртском языке «Бьется родник» Л.Н.Кривошеева; исторический очерк «Жить-чтобы помнили…»  Граховой Т.М., «Трудный путь к победе» - автор книги Бурундукова Е.И., «Граховский звездопад» автор - Козлов М.М. и др.
М.М.Козловым был выпущен журнал «Вестник музея».
Членами общества историков- архивистов были оформлены стенды к юбилейным и памятным датам, по истории района и опубликованы в районной газете «Сельская новь» статьи Бурундуковой Е.И., Козлова М.М., Вочкановой Г.П., Пономаревой Н.П.

В 2015 году в Граховском отделении общества историков- архивистов будет проведена подготовка к работе молодых историков-архивистов из творческого объединения «Детский музей в музее», который возглавляет научный сотрудник музея имени Ашальчи Оки М.А. Шмакова. А также будет  продолжено изучение архивных документов по  истории  Граховского района.
В целях реализации мероприятий в сфере архивного дела, предусмотренных Стратегией социально-экономического развития Удмуртской Республики на 2015-2020 гг.», Муниципальной программой «Муниципальное управление» Граховского района на 2015-2020 гг.   в 2015 году предусмотрено:

В сфере государственного регулирования архивного дела: 

-доля архивных документов хранящихся в муниципальном архиве  в нормативных условиях довести до 93%. 
Для этого потребуется: приобрести и установить 2 кондиционера;

-доля запросов физических и юридических лиц, исполненных в установленные сроки – 100%;

- в 11 организациях –ИК планируются мероприятия по обследованию состояния делопроизводства; 
В сфере обеспечения сохранности и государственного учета:

-картонирование архивных документов – 172 ед.хр.;
-реставрация 30 ед.хр.,  подшивка  и переплет 20 документов; 
-проверка наличия дел в 5 фондах 2247 ед.хр. за 1950-2008 гг, в том числе по личному составу 754 ед.хр.;

-оцифровка архивных документов фонда № 1 «Исполнительный комитет Граховского райсовета» - 90 ед.хр. за 1937-1971 гг., доля архивных документов переведенных в электронную форму – 1%;
- продолжена оцифровка  описей  управленческих документов постоянного хранения по 5 фондам: Отдел социального обеспечения, Отдел народного образования, Исполнительные комитеты Архангельского, Граховского и Верхнеигринского сельсоветов; 

В сфере комплектования и взаимодействия с организациями-источниками комплектования архивов:
-исключены из списка организаций –источников комплектования: Управление Пенсионного фонда РФ (ГУ) в Граховском районе, ГОУ НПО «Профессиональное училище № 41»;
- осуществлены взаимодействия с владельцами документов, находящихся в частной собственности, на основе договорных отношений; 

- разработана примерная   Инструкция по делопроизводству для муниципальных образований; 
- проведена учеба с ответственными за делопроизводство и архив организаций – источников комплектования: 

Темы:

-«Оформление  документов»
-«Составление и ведение научно-справочного аппарата в организациях и учреждениях»;
- прием документов Архивного фонда УР – 18 организаций 172 ед.хр.:
- упорядочены документы организаций и предоставлены описи на согласование ЭПМК Комитета по делам архивов: 

1) управленческой документации постоянного хранения – 430 ед.хр. 23 организации, в том числе  документов, относящихся к собственности УР - 48 ед.хр. 2 организации;

2) документов по личному составу – 121 ед.хр. 13 организаций, в том числе документов, относящихся к собственности УР – 7 ед.хр. 1 организации;

3) электронных документов – 2 ед. хр., 1 организация;
-разработаны номенклатуры дел в 11 организациях –ИК;
- ликвидированным организациям при необходимости будет оказана методическая помощь в упорядочении документов и документы  по личному составу приняты  в муниципальный архив; 

В сфере развития информационно-поисковых систем и использования архивных документов:

-в связи с отсутствием исторической справки, истории фонда, титульных листов в описи будет продолжена работа по  усовершенствованию НСА;
- внесены в БД «Предметно-тематический указатель к решениям органов местного самоуправления» (решения исполкома райсовета за 1972-1975 гг. в количестве 16 ед.хр. 952 записи;  

-популяризация архивных документов через средства массовой информации. Предполагается опубликовать статью  в районной газете «Сельская новь», оформить выставки  посвященные юбилейным и памятным датам по истории Граховского района: 95-летию  со дня образования автономии Удмуртии; 70-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.; 80-летию образования Управления сельского хозяйства; 50-летию образования Прокуратуры и другим датам; 
-создание центра общественного доступа к информационным ресурсам в архиве (будет приобретен стол для исследователей и манитор).
Начальник сектора архивной работы                     М.А.Мешакшина
21.01.2014

