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Администрация муниципального образования «Алнашский район»

Архивный сектор

ОТЧЕТ 

о работе за  1 полугодие 2015  года
1. Государственное регулирование архивного дела

В соответствии с планом работы архивного сектора на 2015 год за 1 полугодие про​ведены следующие мероприятия в сфере государственного регулирования архивного дела:  
- Администрацией Алнашского района приняты нормативно-распорядительные до​кументы по развитию архивного дела:

- постановление  от 30.01.2015 № 65  «Об утверждении графиков приема документов на муниципальное хранение, составления описей дел постоянного и временного (75 лет) хранения, номенклатур дел учреждениями, предприятиями и организациями - источни​ками комплектования архивного сектора на 2015 год»,

- постановление от 19.02.2014 №  159  «О внесении изменений в подпрограмму «Архив​ное дело» муниципальной программы муниципального образования «Алнашский рай​он» «Муниципальное управление на 2015-2020 годы».  
- Распоряжением Администрации Алнашского района от 30.01.2015 № 20-р началь​ник сектора наделена правом использования ЭЦП  при обмене электронными докумен-тами, правом заверения копий электронных образов бумажных документов, а также заверения бумажных копий электронных документов в системе СМЭД.

- В Комитет по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики представ​лены сведения о количестве дел, отнесенных к собственности Удмуртской Республики и хранящиеся в архивном секторе по состоянию на 01.01.2015; ежемесячно  предоставля​лись информации о количестве обращений за государственными услугами, заявки по пре​дельным объемам финансирования, ежемесячные и ежеквартальные отчеты о расходова​нии субвенций.  

- В Администрацию Алнашского района ежемесячно  предоставлялись информации о количестве обращений за государственными и муниципальными услугами по установ​ленной форме.

-  Во исполнение решения Комитета по делам архивовпри Правительстве Удмурт​ской Республики от 30.09.2014 № 4.1. «Об итогах проверки соблюдения законодательства об архивном деле в Комитете по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики и обследования состояния сохранности архивных документов в органах ЗАГС Удмуртской Республики» Отделу ЗАГС оказана методическая помощь в упорядочении документов и составлении описей дел постоянного и долговременного срока хранения за 2012-2014 гг. Описи утверждены  ЭПМК Комитета по делам архивов  (протокол от 22.05.2015 № 5). 
- выполнены мероприятия, направленные на реализацию показателей подпрограммы «Архивное дело на 2015-2020 годы» на 2015 год по достижению  целевых показателей  исполнение запросов организаций и граждан в законодательно установленные сроки в объеме 100%; включение в БД «Архивный фонд» 100% единиц хранения.
2. Обеспечение сохранности и государственный учёт документов 
В сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов Архивного фонда Удмуртской Республики во всех архивохранилищах велось наблюдение за темпера​турно-влажностным режимом хранения документов. Выполнялись требования санитарно-гигиенического режима (обеспыливание коробок, влажная уборка помещений).
С целью улучшения физической сохранности документов проводилась работа по подшивке дел по личному составу  в фонде № 216 в количестве 111 дел (ООО «Иж-Кама» 108 дел, Садоводческое общество «Ошмес» 3 дела). 

Закартонировано в типографские коробки 942 ед.хр. Все дела закартонированы в ре​зультате приема документов за 1 полугодие.
С целью рационального размещения архивных документов перемещены из храни-лища  № 1 в хранилище № 3 архивные документы ОАФ № 33  (271 ед. хр.).
Специалистами сектора осуществлялся контроль за соблюдением нормативных тре​бований по организации хранения и выдачи архивных документов различным категориям пользователей. За 1 полугодие из архивохранилищ было выдано пользователям 4663 ед.​хр., что в 1,2 раза больше по сравнению с аналогичным периодом 2014 года. Рост количе​ства выданных дел связан с исполнением запросов социально-правового характера, в заяв​лениях запрашивается информация за большие периоды времени, в связи с чем уве-личивается количество используемых дел. Специалистам сектора для работы по испол-нению социально-правовых и тематических запросов, поступивших в муниципальный архив от граждан и организаций, выдано 4542 ед.хр., посетителям читального зала  - 94 ед.хр.,  организациям во временное пользование – 27 ед.хр. В соответствии с Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации ..... (М, 2007) выдача дел из архивохранилищ производилась на основании резолюций начальника сектора на запросах граждан и организаций, заполненных заказов (требований) исследователей на выдачу архивных документов и описей дел, письменных заявлений организаций на выдачу дел во временное пользование, с письменного разрешения начальника сектора. Выдача (возврат) архивных дел учи​тывались в книгах учета выдачи документов из хранилищ в рабочие помещения, во вре​менное пользование, в читальный зал, которые велись в каждом архивохранилище. Про​верка правильности ведения записей в книгах проводилась ежеквартально. Состояние возвращаемых дел проверялось в присутствии лиц, возвращающих документы.
Учет архивных документов  вёлся в традиционном и автоматизированном  режиме по ПК «Архивный фонд» версия 4.1.0 (информация в 4 разделе). 
В 1 полугодии  в сектор поступило 2  журнала «Отечественные архивы» (№№ 1, 2 за 2015 год), 4 книги: Удмуртский край в годы Первой мировой войны / УИИЯЛ УрО РАН. - Ижевск, 2014;  Кузьмина Ю.И. На волнах алнашских мелодий: творческие биографии, пес​ни. - Сарапул, МУП «Сарапульская типография», 2015; Борисов Т.К. Песни, сказки, статьи, воспоминания, эссе, сценарии, стихи. Сост. Л.С. Нянькина, М.С. Петрова. - Ижевск: Уд​муртия, 2015; Шушкова Л.А. «Тебе, Асанов-град, я посвящаю ...» 120 лет Асановскому аграрно-техническому техникуму. - Ижевск, 2013.
Реставрация документов, проверка наличия и состояния дел запланированы на 2 по​лугодие.

В связи с недостаточностью финансовых средств мероприятия по материально-тех​ническому укреплению архива будут осуществлены во втором полугодии (установка про​тивопожарной двери в архивохранилище № 2, приобретение вентиляционных устройств в хранилища).
3.   Комплектование и взаимодействие 

с организациями-источниками комплектования архива
В 1 полугодии 2015 г. осуществлялся сбор фотографий участников Великой Отече​ственной войны, которые вошли в Бессмертный полк на митингах, прошедших в муници​пальных образованиях (поселениях) и райцентре 8-9 мая 2015 г. Работа продолжится во 2 полугодии.   

Прием управленческих документов постоянного хранения осуществлен от 17 орга-низаций в объеме 824 ед.хр. при плане 15 организаций, 746 ед.хр. (приложение № 1). Прием осуществлялся в основном по плану. Кроме запланированных организаций документы поступили от сектора по делам молодежи Администрации Алнашского района, Советов депутатов и Администраций муниципальных образований «Ромашкинское», «Староутчанское», «Техникумовское». Передача документов на постоянное хранение 2 учреждений по их просьбе перенесена на 3 квартал  (Администрации муниципальных об​разований «Варзи-Ятчинское», «Кузебаевское»). При приеме осуществлялись мероприятия по розыску и приему документов, своевременно не поступивших в архив за предыдущие годы. Поэтому по некоторым организациям принято больше дел, чем было запланировано. От организаций республиканской формы собственности документы на хранение не поступали.
С целью обеспечения сохранности документов ликвидированных предприятий при​няты на хранение в муниципальный архив документы по личному составу  2 организаций в объеме 118 дел: ООО «Иж-Кама» за 2004-2014 гг. в количестве 113 дел, Садоводческого некоммерческого товарищества «Ошмес» за 1988-2002 гг. в количестве 5 дел. Документы включены в коллекцию документов ликвидированных предприятий Алнашского района (ф. 216). 
15 организаций представили на утверждение ЭПМК описи дел управленческих до​кументов постоянного хранения в количестве 812 ед.хр. при плане 15 организаций, 503 ед.хр. (приложение № 2);  в т.ч. 2 организации республиканской формы собственности (ТИК Алнашского района, ГКУ УР «Центр занятости населения Алнашского района») в количестве 31 ед.хр. при плане 3 организации, 43 ед.хр. Кроме запланированных организа​ций описи представили Советы депутатов и Администрации муниципальных образований «Муважинское», «Староутчанское». 2 организации перенесли работу на 3 квартал по ува​жительным причинам: БПОУ УР «Асановский аграрно-технический техникум» (в связи со сменой архивариуса), СПК «Колхоз «Прогресс» (в связи с ремонтом административного здания).

Описи дел по личному составу представили на согласование ЭПМК 12  организаций - источников комплектования муниципального архива  в количестве 310 ед.хр. при плане 12 организаций, 219 ед.хр. (приложение № 2), в т.ч. 1 организация  республиканской фор​мы собственности (ГКУ УР «Центр занятости населения Алнашского района») в количе​стве 74 ед.хр. при плане 2 организации, 55 ед.хр. Кроме запланированных организаций описи по личному сотаву представили Администрации муниципальных образований «Му​важинское», «Староутчанское». 2 организации перенесли работу на 3 квартал по уважи​тельным причинам: БПОУ УР «Асановский аграрно-технический техникум», СПК «Кол​хоз «Прогресс».
На заседаниях ЦЭК Администрации Алнашского района были согласованы описи   дел дел по личному составу 2 ликвидированных предприятий в объеме 118 дел за 1988-2014 годы, в т.ч.:
	Наименование предприятия
	Кол-во дел 
	Годы 

документов
	Дата и номер протокола ЦЭК о  согласовании описей

	СНТ «Ошмес»
	5
	1988-2002
	13.03.2015  №  1

	ООО «Иж-Кама»
	113
	2004-2014
	23.03.2015  №  2


Ликвидировнные предприятия не являлись источниками комплектования архива.

Опись НТД представлена на утверждение ЭПМК Отделом имущественных и земельных отношений Администрации Алнашского района, в объеме 288 ед.хр.
Архивным сектором была оказана методическая помощь по разработке инструкций по делопроизводству 11 учреждениям – источникам комплектования (приложение 3).​
В соответствии с планом обследование обеспечения сохранности архивных доку-ментов  и  оказание методической помощи проведены в 8 учреждениях (приложение  4). 
В 1 квартале проведен семинар для сотрудников организаций, ответственных за де​лопроизводство и архив по теме «Упорядочение документов в организации и составление описей» на котором присутствовало 22 чел. Для сотрудников организаций  - источников комплектования архива проведено 43 консультации по вопросам упорядочения докумен​тов, составления описей, инструкций по делопроизводству. 
4.  Развитие информационно-поисковых систем и 

использование архивных документов
Для развития информационно-поисковых систем  в  секторе имеются 5 компьютеров, 3 из них объединены в локальную сеть, 2 имеют доступ в Интернет. Сервера нет. Используемое программное обеспечение: ПК «Архивный фонд» (версия 4.1.) на 2 компьютерах, «Фотоката​лог», «Предметно-тематический указатель к решениям органов местного самоуправления», «ViPNet Client» (Деловая почта), «Учет тематических запросов», «Учет запросов социаль​но-правового характера», Open office, Microsoft offiсe. В штате Администрации района имеются 2 IT-специалиста.
 В 1 полугодии в АПК «Архивный фонд» (версия 4.1).  введено 969 записей, в т.ч.:

- 8 записей в раздел  «Переименования»,
- 19 записей в раздел «Движение документов» по итогам приема документов в 19 фон​дов;

- 942 записи в раздел «Дело» (по итогам приема  942 дел в 1 полугодии). 
В целом на 01.06.2015 на 100% заполнены разделы «Фонд», «Опись», «Дело»,  «Движе​ние документов».  Всего введено 44613 записей, в т.ч.: 

- 177 записей в раздел «Фонд», заполнены поля «Историческая справка», «Аннотация»,

- 398 записей в раздел  «Переименования»,

- 337 записей в раздел «Опись», заполнены поля «Аннотация к описи»,

- 41612 записей в раздел «Дело»,

- 97 записей ед.учета,

- 1992 записей в раздел «Движение документов» по всем фондам.
Заполнение тематических баз данных не осуществлялось. Состояние тематических баз данных осталось на уровне 01.01.2015. 
Продолжалось заполнение регистрационно-учётных программ «Учет тематических запросов», «Учет запросов социально-правового характера» в режиме "Одного окна".
В апреле в ГКУ «ЦГА УР»  предоставлен «Календарь памятных дат на 2016 год».
На интернет-сайте Администрации Алнашского района  размещёны графики приема документов на хранение, составления описей дел, номенклатур дел учреждениями, пред-приятиями и организациями-источниками комплектования архивного сектора на 2015 год.

Для районной газеты "Алнашский колхозник" подготовлены 2 статьи: «Это наша с вами история» (опубликована от 13.03.2015 № 18), «Военные будни в газетной строке» (опубликована от 08.05.2015 № 34-35). 8 мая 2015 г. по районному радио прозвучало вы​ступление на тему «Алнашский район в годы Великой Отечественной войны». Для Рай​онного Совета депутатов составлен информационный документ о лауреатах районной пре​мии Ашальчи Оки за 1994-2009 гг. 

В рабочем кабинете сектора в апреле подготовлена выставка архивных документов «Трудились ради Победы», посвященная 70-летию Великой Победы. При подготовке вы​ставки разработаны тематический и тематико-экспозиционный планы. 
Школьный урок  на тему "Что хранит архив" проведен для школьников, посеща-ющих краеведческий кружок в Доме детского творчества, присутствовало 8 чел.

Для руководителей сельхозпредприятий района проведена экскурсия с ознакомле-нием с составом документов, хранящихся в архиве, и документами личного фонда И.Е. Се-менова, Героя Социалистического Труда, председателя колхоза "Прогресс" Алнашского района (1950-1980 гг.), Почетного гражданина Удмуртской Республики. Присутствовало 23 чел. 
С документами архива работали 16 исследователей (17 посещений), которым выда-но 94 дела. Темами исследований  были истории населенных пунктов, предприятий и орга-низаций, сбор информации об участниках Великой Отечественной войны.

За 1 полугодие исполнено 398 запросов социально-правового характера, с положи-тельным результатом - 356 запросов (89,4%). Все запросы исполнены в законодательно установленные сроки. Исполнено 148 тематических запросов, в т.ч.  16 - от органов госу-дарственной власти и местного самоуправления. Большинство социально-правовых запро​сов связано с подтверждением трудового стажа, заработной платы, а также награждения орденами и медалями, состава семьи и др. Тематические запросы касались установления права собствености на объекты; выделения земельных участков, выдачи разрешений на ввод в эксплуатацию объектов строительства, реорганизации и ликвидации предприятий и др. Сотрудниками сектора проводилось консультирование граждан и организаций устно, по телефону и при приеме по вопросам предоставления государственных и муници-пальных услуг,  местонахождению документов (учет данных консультаций  не вёлся).
По запросам граждан и организаций, а также исследователей, работавших в читаль​ном зале,  выданы архивные копии 67 документов в объеме 182  листов.
5. Повышение квалификации сотрудников

Сотрудники изучали Правила организации хранения, комплектования, учета  и ис​пользования документов Архивного фонда Россйской Федерации и других архивных доку​ментов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях РАН, Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов,  органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (М., 2010), «Методические рекомендации по исполнению запросов социально-правового характера» (М, ВНИИДАД, 2012),  другие методические пособия, а также опыт работы муниципальных архивов на основе журнала "Отечественные архивы".
Начальник архивного сектора 
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