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Основные  направления  развития  архивного дела 

в Окуловском муниципальном районе 

за   1 полугодие 2015  года

Приоритетные  задачи развития   архивного дела на 2015 год:

-  решение  вопросов  практической  реализации Федерального закона от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и областного  закона от 21.03.2005  N 441-ОЗ «Об архивном деле в Новгородской области»; 

-  обеспечение  сохранности и государственный учет документов;

-  организация автоматизированного государственного учета документов;
- реализация  Стратегии развития информационного общества в Российской Федерации;

-  развитие научно-справочного аппарата к документам  архива, выявление  сведений по истории учреждений, и административно-территориальному делению;

-  организационно- методическое руководство ведомственными  архивами и  организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий.
1. Обеспечение  сохранности  архивных документов. 


В 1 полугодии 2015 года в связи с  отсутствием  бюджетного  финансирования металлические стеллажи  для  оборудования  архивохранилища не приобретены, обработка стеллажей огнезащитным составом не проведена. 
         В плане реализации  муниципальной программы, утвержденной постановлением  Администрации Окуловского муниципального  района  от 14.08.2014 №1355 «Об утверждении муниципальной программы «Развитие архивного дела в Окуловском муниципальном районе на 2015 год» все рабочие помещения архива  дооснащены охранной сигнализацией (охранная сигнализация в кабинетах и подсобных помещениях установлена 09.06.2015 г. на сумму 33,0 тыс.руб.).

На  постоянной  основе осуществляется контроль  температурно-влажностного режима хранения документов, фиксируются   показания   контрольно-измерительных приборов в специальном  журнале.


Для  обеспечения санитарно-гигиенического  режима  хранения архивных документов    проводится  влажная уборка, обеспыливание стеллажей. Проводятся   санитарные дни. 


Всего на 01.07.2015 в архиве на хранении находится 42418  ед.хр. Принято   в архивохранилище за 1 полугодие 2015 года всего 364 ед. хр., от организаций – 321 ед. хр., в т.ч.: 

–  321 единицы хранения управленческой документации; 

-  0 единиц хранения  документов по личному составу,  

из них  сформировано 56 коробок и 13 связок, оформлено 69 ярлыков, уточнены  топографические   указатели.

Улучшено  фактическое  состояние   архивных документов (177 ед.хр.) (подшивка дел управленческой документации, нумерация листов в делах, оформление листов заверителей, оформление обложек дел, написание на обложках дел  архивных  шифров):

Ф.156 Лекаловский сельский Совет депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области и его исполнительный комитет, оп.1 - 141 ед.хр.;

Ф.91 Белушкинский сельский Совет депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области и его исполнительный комитет, оп.2 - 4 ед.хр.;

Ф.90 Администрация Топорковского сельсовета Окуловского района Новгородской области, оп.2 - 32 ед.хр..

         В соответствии с  «Перспективным планом проведения проверки наличия и состояния архивных документов на 2013-2016 годы»         проверено 18 фондов,  5206 ед.хр.,  в т.ч.:
- Ф.170 Колхоз «Память Ильича» Известкового сельсовета Окуловского района Новгородской области, 19 ед.хр.

- Ф.176 Колхоз «Родина» Каевского сельсовета Окуловского района Новгородской области и его предшественники, 37 ед.хр.

- Ф.184 Колхоз «Слет» Лапустинского сельсовета Окуловского района Новгородской области, 29 ед.хр.

- Ф.42 Совхоз «Агитатор» Управления сельского хозяйства Администрации Окуловского района Новгородской области, 226 ед.хр.

- Ф.190 Совхоз  «Куйбышевский» Окуловского  района  Новгородской области, 436 ед.хр.

- Ф.179 Совхоз «Окуловский»  Окуловского районного  агропромышленного объединения, 149 ед.хр.

-  Ф. 186 Колхоз «Красный Труженик» Заводского сельсовета Окуловского района Новгородской области, 68 ед.хр.

- Ф. 178 Совхоз «Путиловец»  Окуловского  районного  производственного управления  сельского хозяйства  Новгородской области, 264 ед.хр.

- Ф.194 Товарищество с ограниченной ответственностью «Родина» Окуловского района Новгородской области, 332 ед.хр.

- Ф. 198 Совхоз «Угловский»  Окуловкого района  Новгородской области, 376 ед.хр.

- Ф.199 Товарищество с ограниченной ответственностью «Кулотинец» Окуловского района Новгородской области, 352 ед.хр.

- Ф.189 Комитет по строительству, транспорту,  связи, энергетике и жилищно-коммунального хозяйства Администрации Окуловского района Новгородской области, 333 ед.хр.

- Ф. 180 Окуловская районная межколхозная строительная организация Новгородской области, 116 ед.хр.

- Ф. 5 Окуловское районное  потребительское общество (Райпо)  Новгородского областного потребительского общества «Новоблпотребсоюз», 642 ед.хр.

- Ф.114 Совхозный рабочий кооператив имени Урицкого Окуловского районного союза потребительских обществ Новгородской области, 9 ед.хр.

- Ф.33 Торговый отдел исполнительного комитета Окуловского районного Совета депутатов трудящихся Новгородской области, 1 ед.хр.

- Ф.109 Комитет финансов Администрации Окуловского района Новгородской области, 964 ед.хр.

- Ф.133 Отдел образования Администрации Окуловского района Новгородской области, 853 ед.хр.

          По результатам проверки наличия несоответствия  фактического наличия дел основным учетным документам, неисправимых повреждений документов, необнаруженных документов не выявлено.  

2. Организация  учета документов Архивного фонда РФ

 и других архивных документов.


Выверка учетных документов произведена перед переработкой, усовершенствованием фондов:

Ф.117 Администрация Заручевского сельсовета Окуловского района Новгородской области; 

Ф.156 Лекаловский сельский Совет депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области и его исполнительный комитет;

Ф.90 Администрация Топорковского сельсовета Окуловского района Новгородской области;

Ф.91 Белушкинский сельский Совет депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области и его исполнительный комитет;

Ф.96 Исполнительный комитет Ново-Эстонского сельского Совета депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области;

      Ведение  основных учетных документов и внесение  в них изменений: 

      Новые фонды в 1 полугодии не поступали, новые листы фондов, карточки фондового каталога не составлялись, дела фонда на вновь поступившие в архив  фонды не формировались.


Произведена замена карточек фондов  листами фондов и  пересоставлены   карточки  фондового  каталога  в ходе  работ по переработке и усовершенствованию  описей дел в связи  с уточнением  истории   фондообразователей при составлении  исторических справок  по следующим фондам:

Ф.117 Администрация Заручевского сельсовета Окуловского района Новгородской области; 

Ф.156 Лекаловский сельский Совет депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области и его исполнительный комитет;

Ф.90 Администрация Топорковского сельсовета Окуловского района Новгородской области;

Ф.91 Белушкинский сельский Совет депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области и его исполнительный комитет;

Ф.96 Исполнительный комитет Ново-Эстонского сельского Совета депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области;
       При  приеме документов в архив  вносятся изменения  в учетные документы, ведутся  книги учета поступлений и выбытия  документов,  своевременно заполняются карточки (листы) фондов, ведется список фондов,  реестр описей,  составляются сводные  итоговые записи  к описям, формируются дела фондов.


Заполнение  БД «Архивный  фонд»:  

           В  1 полугодии 2015 года в БД «Архивный фонд»   внесена   следующая   информация:  

в раздел «Фонд» - 0 новых фондов;

в раздел «Опись» внесено  - 0 новых описей;  

в раздел «Движение документов»  внесено – 22  записи (ф.28, 254 (2), 225(4) 256 (2), 156 (2), 117 (2), 222, 133, 252, 109, 90, 96, 91, 92, 154); 

в раздел «Переименование  фонда» внесено  41 запись  (ф. № 156(8),  117 (12), 90 (12), 96(4), 91 (5)); 

в раздел «Незадокументированные периоды» -0 записей;
в раздел «Фондовые включения» внесено 0 записей;

в раздел «Объединенный фонд»  внесено – внесено 0 записей;
- в раздел «Фонд» закладка «Физическое состояние» –  14 записей (ф.28, 254, 256, 156, 117, 222, 133, 252, 109, 90, 96, 91, 92, 154);
       
Всего  в 1 полугодии 2015 года внесено:  0 фондов/ 0 описей/ сделано 77  записей.

3. Организация  комплектования архива документами 

Архивного фонда РФ и другими архивными документами.


Комплектование  архивных фондов:

-   прием на хранение  управленческой документации - 321ед.хр. (10  организаций);

- прием на хранение  документов по личному составу – 0 ед.хр..
    Уточнение списка источников комплектования:

    Всего по состоянию на 01.07.2015 года в списке  организаций-источников комплектования   26 организаций. 

      
Осуществлялось взаимодействие  с источниками комплектования архива:

- оказывалась методическая и практическая помощь в упорядочении документов постоянного хранения и по личному составу организациям – источникам комплектования. Всего проведено 49 консультаций, в том числе по телефону – 8, в архивном отделе – 29, с выходом в организацию – 12.  

         Рассмотрено и представлено на утверждение  ЭПК департамента культуры и туризма Новгородской области:

- описей  дел постоянного хранения: управленческой документации – 386 ед.хр. (19 организаций);
- описей дел научно- технической  документации – 2 ед.хр. (1 организации);
-  описей  дел по личному составу – 64 ед.хр. (12 организаций).

4. Создание информационно-поисковых систем.

Научная информация  и использование документов.

4.1. Создание информационно-поисковых систем (ИПС).


Переработка описей дел проведена по 3 фондам, 3 описям,  177 ед.хр.:

Ф.156 Лекаловский сельский Совет депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области и его исполнительный комитет, оп.1 - 141 ед.хр.;

Ф.91 Белушкинский сельский Совет депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области и его исполнительный комитет, оп.2 - 4 ед.хр.;

Ф.90 Администрация Топорковского сельсовета Окуловского района Новгородской области, оп.2 - 32 ед.хр..

          Проведено усовершенствование 3-х описей, 179 ед.хр.:

Ф.117 Администрация Заручевского сельсовета Окуловского района Новгородской области, оп.3 142 ед.хр.; 
Ф.91 Белушкинский сельский Совет депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области и его исполнительный комитет, оп.1- 30 ед.хр.;

Ф.96 Исполнительный комитет Ново-Эстонского сельского Совета депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области, оп.1 -  7 ед.хр..

        Исторические справки составлены   по 5 фондам:

Ф.117 Администрация Заручевского сельсовета Окуловского района Новгородской области; 

Ф.156 Лекаловский сельский Совет депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области и его исполнительный комитет;

Ф.90 Администрация Топорковского сельсовета Окуловского района Новгородской области;

Ф.91 Белушкинский сельский Совет депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области и его исполнительный комитет;

Ф.96 Исполнительный комитет Ново-Эстонского сельского Совета депутатов трудящихся Окуловского района Новгородской области.
            В соответствии с протокольным решением заседания Правительства Новгородской области от 16.10.2014 №15 составлен Перспективный план перевода в электронный вид описей дел и архивных документов на 2015-2018 годы  и в соответствии с планом организована работа по переводу в электронный вид справочно-поисковых средств и архивных документов. Переведены в электронный вид описи по 68 фондам (с №192 по №259), всего 120 описей,  1534 листа.
              Создание картотеки по истории учреждений:

По документам, хранящимся в архивном отделе Администрации:

В  1 полугодии 2015 года полистный просмотр проводился   по 4 фондам, просмотрено 98 дел,  9887 листов:

- фонд №192 «Администрация Окуловского района Новгородской области» 55 дел, 5840 листов;

- фонд №252 «Органы местного самоуправления Березовикского сельского поселения Окуловского района  Новгородской области» 5 дел, 232 листа;

- фонд №253 «Органы местного  самоуправления  Боровенковского  сельского поселения  Окуловского района Новгородской области» 15 дел, 1413 листов;

- фонд №254 «Органы местного  самоуправления  Кулотинского городского поселения  Окуловского района Новгородской области» 23 дела, 2402 листа.
           Заиндексировано   15 карточек  в соответствии с 1 вариантом «Схемы  систематизации  информации в картотеке  по истории  учреждений и административно-территориального деления района».

            По документам, хранящимся  в государственных  архивах области (ГАНО и ГАНИНО):

Полистному просмотру подвергнуто  0 дел, общим объемом 0 листов по фондам:


Составлено  0  карточек для картотеки по  истории  учреждений.


Заиндексировано  0 карточек.



 По документам  архивов  организаций:     


Полистный просмотр дел в архивах организаций не планировался и не проводился.


 Итого  с начала   года составлено 15  карточек,  из них  заиндексировано  15 карточек. 


Общий объем картотеки  на 01.07.2015 года составил – 3056 тематические карточки.

4.2. Научная  информация и использование документов.


Информационное обеспечение  деятельности  органов  государственной власти, органов  местного самоуправления и других  заинтересованных  организаций:

- исполнение  тематических  запросов –5 (в т.ч.   поиск  информации  для отраслевых отделов  Администрации Окуловского  муниципального района);

- прием  пользователей архивных документов в читальном зале архива (или рабочей  комнате архива) – 7 пользователя / 8 посещений/ выдача 32 единиц хранения.


Информационные мероприятия, проведенные  в отчетном периоде:

          опубликованы статьи в газете «Окуловский вестник»:

- по  документам архива –«Их судьбы воедино слиты…» 15.01.2015 №1
- по вопросам развития  архивного дела – «Письма прилежно собирать, оным реестры чинить, листы перемечивать…» 19.03.2015 №10 

3. Главным направлением  в сфере  использования документов было исполнение  запросов  социально-правового характера.


Всего  в 1 полугодии 2015 года в архив  поступило от граждан 322 запроса  социально-правового характера, из них:

- было  исполнено всего 299 запросов (в  сумме  с положит. и  отриц. результатом, за исключением непрофильных);

- с положительным результатом 261 запрос;

- составлены ответы об  отсутствии  документов на  23  запроса (без просмотра документов).

Перешло для исполнения   0  запросов.

           В соответствии с областным законом от 29 июля 2013 года N 299-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления Новгородской области отдельными государственными полномочиями в сфере архивного дела» в 2015 году продолжается  работа по исполнению отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела (в архиве хранятся 8466 ед.хр., в т.ч. 1770 ед.хр. постоянного хранения, 6696 ед.хр. по личному составу документов, относящихся к областной собственности). В части исполнения государственных полномочий по документам областной собственности в архив за 1 полугодие 2015 года  поступило 140 запросов,  из них исполнено в установленный законом срок – 100%.

         Сотрудниками архива  для  использования при проведении всех плановых и внеплановых работ (кроме проверки  наличия)  выдано из хранилища  1043  дела. 
         

  5. Организационные мероприятия.

          В целях повышения качества и доступности муниципальных услуг, оказываемых архивным отделом, в том числе в рамках взаимодействия с многофункциональными центрами (предоставление муниципальных услуг по принципу «одного окна») за 6 месяцев 2015 года через государственное областное  автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» отдел Окуловского муниципального района (далее «МФЦ») оказано 155 услуг, что составляет 95,1 % от общего количества оказанных услуг. 

        С марта 2015 года архивный отдел работает в автоматизированной информационной системе МФЦ (АИС МФЦ).  Всего за 1 полугодие 2015 года через АИС МФЦ поступило 63 запроса, все услуги исполнены в соответствии с установленными сроками.

          26.01.2015 года в ГУ Управление ПФ РФ в Окуловском районе предоставлены сведения о поступивших в архивный отдел Администрации муниципального района в 2014 году документах по личному составу.

         Подготовлено 2 проекта и приняты нормативно-правовые акты: постановление Администрации Окуловского муниципального района от 12.05.2015 №733 «О внесении изменений в муниципальную программу «Развитие архивного дела в Окуловском муниципальном районе на 2015 год»; постановление Администрации Окуловского муниципального района от 20.05.2015 №773 «О внесении изменений в график упорядочения дел в организациях Окуловского  муниципального района в 2015 году и в график согласования  номенклатур дел организациями района в 2015 году».
           В ВУЗах никто не обучается, высшее образование в 1 полугодии 2015 года  никто не получил.

Заведующая архивным отделом                                                    М.О.Петрова                                                                                                             
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