Годовой отчет  архивного отдела

                            администрации муниципального образования

«Сернурский муниципальный район»

Республики Марий Эл

за 2016 год
Раздел 1. Организационно-методическая работа.

В своей работе архивный отдел руководствуется Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации», «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) РФ в связи с принятием ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный Фонд РФ, фонд социального страхования РФ и фонды обязательного медицинского страхования» от 24.07.2009 года № 213-ФЗ, «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов, городских округов отдельными государственными полномочиями РМЭ в области архивного дела». В  основе работы архивного отдела лежат выполнение постановления главы администрации района от 05 апреля 2016 года № 29 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации Сернурского муниципального района».

Приоритетными направлениями деятельности архивного отдела являются выполнение показателей эффективности:
- внедрение в практику работы административных регламентов по оказанию муниципальных услуг в области архивного дела;

- исполнение социально – правовых запросов граждан, в установленные законом сроки. 
Раздел 2. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда Республики Марий Эл.
2.1. С целью выверки комплекта учетных документов, проверки их наличия и состояния проверяется и картонируется архивный фонд :
 Фонд № 4 – «Отдел сельского хозяйства исполкома депутатов трудящихся Сернурского района Марийской АССР» – 90 ед. хр. за 1920-1953 годы.

Фонд № 13 – «Сернурская районная центральная больница» – 100 ед. хр. за 1946-1976 годы.

Фонд № 366- «Совхоз «Кугушенский»  Сернурского района Марийской АССР-300 ед.хр. за 1960-1992 годы.
Фонд № 369- «Совхоз «Казанский
»  Сернурского района Марийской АССР-90 ед.хр. за 1955-1989 годы.
2.2. Поддерживается контроль за температурно – влажностным режимом в архивохранилищах. 

2.3. Использование субвенций — заправка картриджа и ремонт барабана (2110 руб.), услуги в области пожарной безопасности по показателю огнестойкости (4760 руб.), услуги по измерению параметров микроклимата (479-98 руб.), приобретение метеостанции (1050 руб.)  приобретение архивных коробок (10082-02 руб.), канцтовары (5518 руб.).
2.4. Продолжается  внедрение «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов АФ РФ и других архивных документов, в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук». 

2.5. Внедряется в работу «Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов АФ РФ и других архивных документов, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях». 

2.6. Работа с фондами республиканской собственности: 

- проводится санитарно-гигиеническая обработка этих фондов, помещения архивохранилища № 2.

Раздел 3. «Организация комплектования архива документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами.
Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, предприятий и организаций.

3.1. Приняты на хранение документы : 

- постоянного хранения - Собрания депутатов МО «Сернурский муниципальный район» - 46 ед.хр.  за 2004 - 2009 гг.; 

    - постоянного хранения — ФГУ «Сернурский лесхоз» - 230 ед.хр.  за 1991-2006 гг.
3.2. Представлены и утверждены описи дел организаций на заседания ЭПК Министерства культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл
- постоянного хранения: Собрание депутатов МО «Сернурский муниципальный район» - 55 ед.хр. (2009-2014 гг.);

- по личному составу: Собрание депутатов МО «Сернурский муниципальный район» - 9 ед.хр. (2009-2014 гг.).
- постоянного хранения: Собрание депутатов МО «Сердежское сельское поселение»- 36 ед.хр.(2005-2009 гг.); 
- постоянного хранения: Собрание депутатов МО «Сердежское сельское поселение»- 67 ед.хр.(2009-2014 гг.); 

- постоянного хранения: Собрание депутатов МО «Чендемеровское сельское поселение»- 36 ед.хр.(2005-2009 гг.); 

- постоянного хранения: Собрание депутатов МО «Чендемеровское сельское поселение»- 52 ед.хр.(2009-2014 гг.); 

- постоянного хранения: Собрание депутатов МО «Зашижемское сельское поселение»- 31 ед.хр.(2005-2009 гг.); 

- постоянного хранения: Собрание депутатов МО «Зашижемское сельское поселение»- 67 ед.хр.(2009-2014 гг.); 

- постоянного хранения: Собрание депутатов МО «Марисолинское сельское поселение»- 36 ед.хр.(2005-2009 гг.); 

- постоянного хранения: Собрание депутатов МО «Марисолинское сельское поселение»- 52 ед.хр.(2009-2014 гг.); 
- постоянного хранения: Собрание депутатов МО «Кукнурское сельское поселение»- 34 ед.хр.(2005-2009 гг.); 

- постоянного хранения: Собрание депутатов МО «Кукнурское сельское поселение»- 44 ед.хр.(2009-2014 гг.); 

- постоянного хранения: Собрание депутатов МО «Верхнекугенерское сельское поселение»- 36 ед.хр.(2005-2009 гг.); 

- постоянного хранения: Собрание депутатов МО «Верхнекугенерское сельское поселение»- 53 ед.хр.(2009-2014 гг.); 

3.3. Оказывалась методическая помощь в обработке документов – отделу образования и по делам молодежи, СПК СХА «Восход», СПК  колхоз «Мустаевский», СПК СХА «Марисола».
3.4.
Оказана методическая, практическая помощь, а также согласованы  номенклатуры дела организаций – источники комплектования муниципального архива — Собрания депутатов МО «Сернурский муниципальный архив», администрации МО «Сердежское сельское поселение», администрации МО «Зашижемское сельское поселение» Собрания депутатов МО «Марисолинское сельское поселение», Собрания депутатов МО «Верхнекугенерское сельское поселение», Собрания депутатов МО «Чендемеровское сельское поселение»,  Собрания депутатов МО «Кукнурское сельское поселение»
3.5. Продолжается работа по организации внедрения в практику работы методических рекомендаций «Определение организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов». 

3.6. Продолжается работа по переутверждению списка организаций - источников комплектования муниципального архива управленческой документацией, документами личного происхождения.
Раздел 4. «Организация использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве».

Развитие и внедрение информационных технологий.
4.1. Дальнейшее внедрение в практику работы «Рекомендаций по оформлению архивных справок социально-правого характера, выдаваемых архивными учреждениями РФ гражданам». 

4.2. Исполнено 940 письменных социально – правовых запросов граждан, с положительным ответом — 858, через МФЦ — 171 запросов, тематических запросов-5.
4.3. Продолжается работа по предоставлению муниципальных услуг через многофункциональные центры (МФЦ).
4.4. Архивный отдел посетило 5 граждан, выдано 230 дел.

4.5. Опубликована 1 статья в районной газете «Край Сернурский» ко Дню работника архива  «Документальная память» (11.03.2016 г.  № 9).

Руководитель архивного отдела 

администрации МО «Сернурский
муниципальный район»                                                          Д.Г.   Зарипова
30.12.2016 г.

Годовой отчёт
выполнения плана работы архивного отдела администрации Сернурского муниципального района Республики Марий Эл за 2016 год

	№ №
 п/п
	 Наименование                                                                                                         показателей
	 Ед.
изм.
	

	
	
	
	План на год      
	Отчет
За год



	1                               
	                                   2
	      3
	     4
	11

	1
	Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда Республики Марий Эл 
	
	
	

	1.1
	Улучшение физического состояния документов
	
	
	

	1.1.1
1.1.1.2
	Документов на бумажной основе (всего):
- переплет и подшивка
	ед. хр.
	-
	-

	1.2
	Картонирование документов
	ед. хр.
	400
	600

	1.4

	Проверка наличия и состояния 
документов на бумажной основе:
	
	
	

	1.4.1.1
	- в архивном отделе
	ед.хр.
	456
	580 

	1.4.1.2
	- в ведомственных архивах
	ед.хр. 
	440
	440 

	2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации. Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий.

	2.1
	Прием документов
	
	
	

	2.1.1
2.1.1.1
	от учреждений, организаций и предприятий:
 -управленческой документации
	ед. хр.

ед. хр.
	400
	276

	2.1.1.2
	- документов по личному составу
	ед.хр.
	-
	-

	2.1.1.3
	-фотодокументов
	ед.хр.
	1
	1

	2.1.2
	-от граждан
	ед.хр.
	-
	-

	2.2
	Утверждение описей на ЭПК на:
	
	
	

	2.2.1

	 -управленческую документацию

	ед.хр.
	220

	599


	2.2.3
	-фотодокументы
	ед.хр.
	1
	-

	2.4
	Согласование:
	
	
	 

	2.4.1
	-номенклатур
	номен.
	4
	7

	2.4.2
	-инструкции по делопроизводству
	инстр.
	4
	7

	2.4.3
	-положений об эк 
	полож.
	-
	-

	2.4.4.
	-положений об архиве
	полож.
	-
	-

	2.5

	Паспортизация ведомственных архивов
	паспорт
	35
	34

	1
	2
	3
	4
	11

	2.6
	Проведение семинаров/количество участников
	семинар/участ.
	1
	1/17

	3
	Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов.
	
	
	

	3.1
	Описание
	
	
	

	3.1.1
	-управленческой документации
	ед.хр.
	-
	-

	3.1.2
	-документов личного происхождения
	ед.хр.
	-
	- 

	3.1.3
	-фотодокументов
	ед.хр.
	-
	- 

	3.2
	Усовершенствование описей
	
	
	

	3.2.1
	-управленческой документации
	ед.хр.
	-
	-

	3.3
	Переработка описей
	
	
	

	3.3.1
	-управленческой документации и документов личного происхождения
	ед. хр.
	-
	-

	3.4
	Каталогизация:
	
	
	

	3.4.1
	-управленческой документации
	ед.хр.
	-
	-

	3.4.2
	-фотодокументов
	ед.хр. 
	-
	- 

	3.5
	Составление тематических карточек на
	
	
	

	3.5.1
	-управленческую документацию
	карт.
	-
	-

	3.6
	Подготовка:
	
	
	

	3.6.1.1
	выставок документов
	выст./
участ.
	1
	-

	3.6.1.2
	-радиопередач
	перед.
	-
	-

	3.6.1.3
	-статей и подборок документов
	статьи
	1
	 1

	3.6.2
3.6.2.1

3.6.2.2.
	Исполнение запросов 
-социально-правовых

Положит.

-тематических
	Запрос

запрос
	1000

-

2
	940/

858

5

	3.6.3
	Предоставление документной информации предприятиям, учреждениям, организациям по инициативе архива
	информ. докум.
	1
	-

	   3.7
	Введение базы данных  «Архивный фонд»
	 док.
	548
	294

	   3.8
	Проведение экскурсий
	экскурс./
участ.
	1
	-

	3.9
	Работа с пользователями, занимающимися

в архивном отделе
	чел/дел
	-
	9/230 


Руководитель архивного отдела

администрации Сернурского муниципального района                   Д. Зарипова

09.01.2017 
