Отчет 

о выполнении Показателей основных направлений деятельности архивного отдела Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области за 2009 год

Работа архивного отдела в 2009 году проводилась в соответствии с Основными направлениями развития архивного дела в районе,  утвержденными И.о. Главы Администрации муниципального образования «Гагаринский район» 9 декабря 2008 года, руководящими документами Росархива и Архивного управления.

В истекшем году основные усилия работников отдела были направлены на:  

- проведение паспортизации ведомственных архивов по состоянию на 01.12.2009 года, выверку учетных документов;  

- дальнейшее внедрение в работу отдела «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;   

- пересмотр номенклатур дел организаций, разработанных до 2005 года, уточнение номенклатур дел вновь образованных муниципальных образований городского и сельских поселений на основе опыта трехлетней работы;

- упорядочение и приемку на хранение документов, связанных  с подготовкой и проведением муниципальных выборов; 

- обеспечение приема на хранение в отдел качественно обработанных документов (муниципальных учреждений и организаций, местных предприятий по 2003год, государственных учреждений и организаций  регионального подчинения по 1998 год, государственных учреждений и организаций Федерального подчинения  по 1993 год включительно);  

- решение вопросов по  недопущению утраты документов по личному составу, ликвидируемых, в том числе в ходе процедуры банкротства, учреждений, организаций и предприятий;

- обеспечение обработки документов организаций – источников комплектования архивного фонда по 2006 год включительно;

- работу по дальнейшему формированию базы данных «Архивный фонд»;

- обеспечение своевременного исполнения заявлений граждан и запросов  юридических лиц социально- правового и тематического характера. Данное направление деятельности отдела становится все более объемным, требует от работников отдела исключительной собранности, внимания, больших трудозатрат; 
- переформирование наиболее ценных документов фондов из связок в приобретенные архивные коробки.
В течение 2009 года работники отдела оказывали практическую и методическую помощь должностным лицам организаций-источников комплектования в разработке (уточнении):  номенклатур дел, руководящих документов по делопроизводству, положений о ведомственных архивах и экспертных комиссиях, паспортов ведомственных архивов, в организации делопроизводства и работы ведомственных архивов.  

Практическая и методическая помощь оказывалась в ходе комплексных проверок учреждений и организаций, при проведении обработки документов и их подготовке к сдаче на хранение в отдел.

По состоянию на 01.01.2009 года в список организаций – источников комплектования отдела включено  56 организаций, за 2009 год список №1 изменений не претерпел.

 В дополнение к плановым, отдел выполнял работы по оказанию практической помощи по составлению исторических справок, обработке дел и подготовке описей  документов, ликвидированных учреждений:
- муниципальное унитарное предприятие «Дорожник»;
- общество с ограниченной ответственностью «Гагаринсельхозхимия».
 Плановый бюджет рабочего времени использовался в соответствии с разделом 8 «Распределения бюджета рабочего времени по направлениям работы архивного отдела … на 2009 год». 

       Из планового бюджета рабочего времени необходимо исключить:

        - 84 рабочих дня отпусков сотрудников отдела;

        -15 рабочих дней на выполнение государственных обязанностей начальником отдела при работе в избирательной комиссии по проведению дополнительных выборов депутатов Гагаринской районной Думы;

        - 30 рабочий дней учебного отпуска старшего инспектора отдела;
        - 30 рабочих дней временной нетрудоспособности сотрудников отдела.
        Плановые показатели работы отделом выполнены полностью.          

Организационная работа 

           В 2009 году отделом подготовлены:
1. Административный Регламент предоставления архивным отделом Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок»;

2. Проект постановления Администрации МО «Гагаринский район»  Смоленской области от 27 ноября 2009г. №1482. «Об утверждении Административного регламента…»; 
3. Проект Распоряжения Администрации МО «Гагаринский район» Смоленской области от 4 декабря 2009 года № 382-р «О мероприятиях по выполнению Основных направлений развития архивного дела в муниципальном образовании «Гагаринский район» в 2010 году».
 4. Номенклатуры дел:

- структурных подразделений Администрации района; 
   - Советов депутатов и Администраций городского и сельских поселений.
Начальник  отдела принял участие в подготовке и проведении занятий на тему «Особенности работы с архивными документами в 2010 году» с главами городского и сельских муниципальных образований в ходе семинара.
Во исполнение распоряжения Главы Администрации руководителями организаций, входящих в список №1, переизданы приказы (распоряжения) о закреплении работников, ответственных за ведение делопроизводства, ведомственные архивы.            
Обеспечение сохранности и государственный учет документов архивного фонда 

   В 2009 году приобретены архивные картонные коробки типов АС-5 и АС-13 (200 штук) для хранения наиболее ценных документов в частности:

- Фонда Гжатского (Гагаринского) районного Совета депутатов и его исполнительного комитета за 1943-1988 годы;

 - Фонда Гжатского (Гагаринского) городского Совета депутатов и его исполнительного комитета за 1943-1993 годы;
- Фонда Администрации Гагаринского района за 1991-2004 годы.

Формирование Архивного фонда.
Организационно-методическое руководство и контроль

за работой ведомственных архивов

       За отчетный период  архивным отделом принято на хранение 745 ед. хр.
(421 ед. хр. управленческой документации, 324 ед. хр. документов по л/с) от 36 организаций.  Утверждены ЭПК описи дел на 1640  ед. хр. (1140 ед. хр. управленческой документации, 500 ед. хр. документов по л/с) 43  организаций.  Указанные виды работ проведены, в соответствии с графиком согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов учреждений, организаций и предприятий на хранение в архивный отдел Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области на 2009 год, в полном объеме и в установленные сроки.                          

         Проведены комплексные проверки работы ведомственных архивов и делопроизводства в 3 организациях:

1. МО Пречистенское сельское поселение;

2. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №5 по Смоленской области.

3. Муниципальное учреждение здравоохранения «Гагаринская центральная районная больница»

  По результатам проверок составлены справки, проведены совещания с работниками, ответственными за делопроизводство и ведомственные архивы проверенных учреждений. 
Содержание справок и предложения по устранению обнаруженных недостатков доведены до руководителей. 
Создание информационно-поисковых систем

и использование документов

  В 2008 году постоянно обновлялась база данных, созданная на основе программного обеспечения «Архивный фонд» третья версия.  
         За отчетный период поступило 506 запросов (заявлений) социально-правового характера. По материалам архива с просмотром документов подготовлено- 478 справок, из них: 

    - положительных-433;
    - отрицательных- 45.
Исполнены ответы об отсутствии документов в отделе – 28.      
Также поступило 2432 запроса тематического характера. По материалам архива с просмотром документов подготовлено –2394 справки, из них:

- положительных- 2038;
- отрицательных – 356. 
   Исполнены ответы об отсутствии документов в отделе – 38.   
Всего за истекший год поступило 2938 запросов (заявлений).

По материалам архива всего с просмотром документов подготовлено - 2872 справки, из них: 

    - всего положительных-  2471;
    - всего отрицательных- 401.
Исполнены ответы об отсутствии документов в отделе – всего 66.   

 По-прежнему основной поток запросов тематического характера связан с желанием граждан получить право собственности на недвижимость.

 Большое количество отрицательных ответов вызвано низким качеством, изданных в начале 90-х годов, документов закрепляющих права граждан на земельные участки особенно на селе.

 Наиболее сложными являются случаи наведения справок по вопросам предоставления земельных участков и адресному хозяйству в черте города. 
В частности, при наведении справок по земельным участкам, которые были предоставлены в послевоенные годы, неоднократно продавались вместе со строениями, либо дарились, либо передавались по завещанию. 
Как правило, последний хозяин строения и земельного участка не знает историческую цепочку собственников, вследствие чего подготовка справки занимает много времени т.к. приходится просматривать большое количество нотариальных документов и по косвенным признакам (адрес, фамилия) добиваться результата. 
Основная масса запросов исполняются в течение 10 рабочих дней, в сложных случаях, требующих просмотра и изучения (изготовления, копирования) большого объема документов -  от 15 до 20 рабочих дней.

