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Информация о работе Сектора архивной работы Администрации МО «Граховский район» за 2015 год и  о задачах на 2016 г.

Деятельность сектора архивной работы Администрации муниципального образования «Граховский район» была направлена на реализацию Стратегии социально-экономического развития Удмуртской Республики на период до 2025 года, выполнения показателей подпрограммы «Архивное дело среднесрочной муниципальной программы «Муниципальное управление» на 2015-2020 гг.


В списке организаций - источников комплектования Сектора архивной работы  на 1 января 2015 год числилось  49 организаций, учреждений,  хранилось 26803 ед.хр., 141 фонд. 

На 01 января 2016 год  числится 46 организаций – источников комплектования, в том числе по видам собственности: 


-муниципальная – 33 организации;


-государственная республиканская – 7 организаций;

-негосударственная – 6 организаций.


В 2015 году исключены из списка источников комплектования  3 организации:
1). Государственное образовательное учреждение начального профессионального образования (ГОУ НПО) «Профессиональное училище № 41» - форма собственности  государственная республиканская (вып. из пр. ЭПМК  от 27.02.2015 г. № 2);

2). Управление Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение в Граховском районе Удмуртской Республики – форма собственности федеральная (вып. из пр. ЭПМК от 27.02.2015 г. № 2);

3). Совет ветеранов войны, труда, Вооруженных сил и правоохранительных органов Граховского района Удмуртской Республики -  форма собственности негосударственная (вып. из пр. ЭПМК от 27.11.2015 г. № 11).
На 01 января 2016 год числится 142 фонда 27254 ед.хр., в том  числе: 

-управленческой документации  постоянного хранения 19922 ед.хр.;

- по личному составу – 6627 ед.хр.;
-научно-технической документации – 354 ед.хр.;

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

-фотофоновидеодокументы –95 ед.хр.

В том  числе особо ценных документов 23 ед.хр. 

Ежегодно на основе плана 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  7 постановлений и распоряжений  главы администрации района. 


Запросы физических и юридических лиц исполнялись своевременно, в установленные сроки. Исполнено запросов социально-правового характера - 692, тематических - 208. Итого исполнено 900 запросов, в том числе  по документам, относящимся к собственности УР  571 запрос. В 2015 году  исполнено на 65  запросов меньше чем в 2014 году.

Запросы социально-правового характера поступают о стаже работы, заработной плате, составе семьи, льготном стаже, о награждении, о размере выплаты по опекаемым детям. 

В связи с законом УР «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан» от 06.07.2015 г. № 41-РЗ, количество запросов увеличилось о награждении и о стаже работы. Запросы о награждении стали поступать за большой период, за 30-40 лет. 

Запросы тематического характера поступают: о выделении земельного участка, об оплате за квартиры, история  образования предприятий, учреждений и др. 

При исполнении справок сотрудниками архива было поднято  более 9000  дел, в 2014 году  5339 ед.хр. Посетили  читальный зал, архив 16 исследователей (в 2013 году- 16 исследователей), посещений зарегистрировано 48. 
Для исследователей в кабинете начальника сектора, создан центр общественного доступа к информационным ресурсам в архиве. Для исследователей, работы с архивными документами приобретен компьютерный стол и установлен компьютер.  В 2015 году приобретено два компьютерных  стола и шкаф на сумму 32 600 руб. за счет субвенции. 
Предоставлено архивных копий документов 54, листов копий 144.
Заполнялась БД «Учет запросов социально-правового характера в режиме «Одного окна», «Учет тематических запросов».
В сфере обеспечения сохранности и государственного учета проведены следующие мероприятия:
-разработана Инструкция об охранном режиме Сектора архивной работы и утверждена постановлением главы администрации района от 27 апреля 2015 г. № 301;

-проведена реставрация документов – 31 ед.хр. 81 лист; подшито и переплетено 133 ед.хр.



-заполнялась БД «Архивный фонд» (версия 4.1.), внесено  в разделы  451 запись.

На 1 января 2015 год в БД «Архивный фонд» числится 27254 записи. Все разделы данной базы заполнены  - 100%.


Заполнялась БД «Предметно-тематический указатель к решениям органов местного самоуправления» внесено 1196 записей 18 ед. хр.  за 1972-1975 гг.  

Проведена проверка наличия дел по 5 фондам 2247 ед.хр. за 1950-2008 гг.


1). Фонд № 17 колхоз «Россия» 555 ед.хр. за 1950-1993 гг.;


2). Фонд № 75 совхоз «Прилесный» 155 ед.хр. за 1980-2004 гг.;


3). Фонд № 91 АКХ «Прогресс»  188 ед.хр. за 1992-2008 гг.;


4). Фонд № 113 Администрация Граховского района 589 ед.хр. за 1993-2008 гг.;


5). Фонд № 32 Комитет народного контроля 760 ед.хр. за 1967-1990 гг.


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

 -разработаны и согласованы:

Инструкции по делопроизводству – 2 организации;

Положения об архиве – 1 организация;

Номенклатуры дел -13 организаций.
Одной из важнейших задач сектора архивной работы соблюдение законодательно установленных сроков ведомственного хранения документов, отнесенных к составу Архивного фонда УР
В течение года  принято 451 ед.хр. за  1952-2014 гг., в том числе:
-управленческой документации: - 24 организации 430 ед.хр. за 1982-2011 гг.;

-по личному составу: 4 организации 19 ед.хр. за 1952-2007 гг.. Данные документы приняты в целях сохранности и в интересах защиты прав граждан;
-электрофотодокументы – 2 ед.хр. 67 ед.уч.  Документы принятые в 2016 году все закартонированы. На 01.01.2016 г.   закартонировано  27182 документа.
В год, в среднем на постоянное и временное (75 лет) хранение поступает более 400 ед.хр., а загруженность муниципального архива составляет 97,4 %, возникает необходимость срочного решения вопроса о выделении дополнительной площади для хранения документов.
В сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов Архивного фонда УР проведены следующие мероприятия:
-упорядочены документы и согласованы описи  ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР:
-управленческая документация постоянного хранения –  1060 ед.хр. 26 организаций  за 2008-2014 гг. (в 2014 году -831 ед.хр. 20 организаций);
- документы по личному составу -  309 ед.хр. 16 организаций ( в 2014 году  330  ед.хр. 15 организаций).

В 2014 году также были упорядочены  электрофотодокументы в количестве 2-х ед.хр. 67 ед.уч..
Постоянно оказывалась методическая и практическая помощь организациям и учреждениям в упорядочении документов, составлении описи, при передаче документов на муниципальное хранение и проведении экспертизы ценности документов, при  разработке нормативно-методических документов. Оказано 168 консультаций  работникам делопроизводственной службы.
С ведущими специалистами  муниципальных образований,  ответственными за делопроизводство и архив проведено 2 учебы, были рассмотрены  вопросы ведения делопроизводства, составление и оформление документов, составление номенклатуры дел и описей, а также  другие вопросы касающиеся архивного дела.
В связи с отсутствием исторической справки, истории фонда и титульных листов в описи проведено усовершенствование НСА  в 2-х фондах архива: Комитет народного контроля, Граховский маслозавод. В связи с отсутствием документов, вынуждены были выехать в ГКУ «ЦГА УР» для составления исторических справок.
Проведена оцифровка описей по 5 фондам по описи управленческой документации, оцифровано   232 листа,  319 страниц. 
Доля архивных документов, включая фонды фотодокументов переведенных в электронную форму, в общем объеме документов хранящихся  в секторе архивной работы составляет 1%. Оцифровка архивных документов проведена по фонду № 1 Исполнительный комитет Граховского райсовета за 1937-1971 гг. в количестве 90 ед.хр. 13139 страниц.
К юбилейным и памятным  датам  района были оформлены выставки, всего оформлено 7 выставок.

К 70-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.:

«Слава Вам отважные сыны!».

«Тыл для Победы»,

«День памяти и уважения»

Ко Дню народного единства и 95- летию государственности Удмуртии:
«Автономии Удмуртии – 95 лет»,

«Россия- страна  единства и согласия»  и др.
В районной газете «Сельская новь» опубликованы статьи: «По страницам Колхозного Ударника» - к 70-летию Победы в ВОВ 1941-1945 гг., «Вам поможет архив».

По местному радиовещанию дана информация об итогах работы Сектора архивной работы за 2014 г.

 Представлены материалы на сайт Администрации района (9): Календарь памятных дат на 2015 год, статья «Михайло-Архангельская церковь»,  информации о работе сектора, основные учетные документы в архивах организаций и др. 
______________________________________________________________


В целях реализации мероприятий в сфере архивного дела, предусмотренных Стратегией социально-экономического развития Удмуртской Республики на 2015-2020 гг.», выполнения показателей подпрограммы «Архивное дело среднесрочной муниципальной программы «Муниципальное управление» на 2015-2020 гг.   в 2016 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  кондиционеры, заменить комбинированные стеллажи, на металлические;

-недопущение нарушения сроков предоставления государственных и муниципальных услуг, своевременно исполнять запросы социально-правового характера и тематические;
расходование субвенций осуществлять в порядке определения Правилами расходования субвенция из бюджета УР;

своевременно проводить работу по исключению организаций из источников комплектования Сектора архивной работы Администрации МО «Граховский район».
В сфере обеспечения сохранности и государственного учета:

-реставрация, картонирование архивных документов; 
-проверка наличия дел в 3 фондах 1526 ед.хр. за 1953-2007 гг, в том числе по личному составу 63 ед.хр.;

-оцифровка архивных документов фонда № 1 «Исполнительный комитет Граховского райсовета» - 197 ед.хр. за 1937-1971 гг., доля архивных документов переведенных в электронную форму – 1%;
- продолжена оцифровка  описей  управленческих документов постоянного хранения по 9 фондам: 
1). Фонд № 9 Лебедевский сельский Совет;

2).Фонд № 10 Лолошур-Возжинский сельский Совет;

3) Фонд № 11 Русско-Адам Учинский сельский Совет;
4) Фонд № 12 Русско-Куюкский сельский Совет

5). Фонд № 13 Мещеряковский сельский Совет;

6). Фонд № 14 Мари-Возжайский сельский Совет;

7). Фонд № 15 Староятчинский сельский Совет;

8). Фонд № 16 Новогорский сельский Совет;

9) Фонд № 17 Колхоз «Россия» Лолошур-Возжинского сельсовета.

В сфере комплектования и взаимодействия с организациями-источниками комплектования архивов:
-исключение из списка организаций –источников комплектования Граховская районная профсоюзная организация работников народного образования и науки;;
- прием документов от организаций  -ИК по 2010 год;

-упорядочение документов организациями -ИК, утверждение и согласование описей  ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР;
-обследование состояния делопроизводства и сохранности архивных документов в 11 организациях - ИК, в т.ч. в отделе экономики Администрации МО «Граховский район»;
- 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:
-продолжение заполнения БД «Архивный фонд», в т.ч. путем оцифровки описей по 9 фондам;

-оцифровка архивных документов в количестве 198 ед.хр. по фонду № 1 Исполнительный комитет Граховского райсовета;

-популяризация архивных документов через средства массовой информации. Предполагается опубликовать статью в районной газете «Сельская новь», оформить выставки, посвященные  юбилейным и памятным датам: 80-летию со дня образования Граховского муниципального архива,  85-летию со дня образования  редакции газеты, 95-летию со дня рождения Колпакова Петра Ивановича, героя Советского Союза, 30-летию аварии на Чернобыльской АЭС и др. датам;

Таковы основные направления работы  сектора  архивной работы с организациями  – источниками комплектования. 
Граховское отделение Удмуртского республиканского отделения Россиского общества историков архивистов.

На 01.01.2016 год числится в Обществе  46   человек. Председателем Общества историков архивистов является  директор музея им. «Ашальчи Оки» Козлов М.М.

Члены Общества продолжали работу по изучению истории родного края: Елена Геннадьевна Минеева, Тамара Михайловна Грахова, Галина Петровна Вочканова, Михаил Максимович Козлов, Елизавета Ивановна Бурундукова и  многие другие.
Т.М..Грахова выпустила  книгу «Кустари» Вочканова Г.П. завершила работу по написанию  истории чувашской деревни Благодатное и выпустила книгу «Живое дыхание земли».

Елизавета Ивановна Бурундукова  выпустила книгу «Трудный путь к Победе».

М.М.Козлов ежемесячно выпускает «ВЕСТНИК МУЗЕЯ им. Ашальчи Оки». В настоящее время работает над созданием книги «Райком партии» и продолжает реализацию проекта «Возвращение родины». 

12 членов Общества приняли участие в подготовке рефератов посвященных 70-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.. Все работы юных  историков –архивистов рассмотрены на мероприятии «Ночь в музее» и отмечены  Почетными грамотами музея.
Члены Общества историков-архивистов и в дальнейшем будут работать над  изучением истории родного края, сбором материалов по истории Граховского района.
Начальник сектора архивной работы                               М.А.Мешакшина
27.01.2016

