ФОРМИРОВАНИЕ И СОДЕРЖАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА

Пояснительная записка к отчету

о работе архивного отдела Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области за  2012 год
Составляющей частью деятельности Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области является деятельность  архивного отдела , который выполняет две взаимосвязанные задачи: осуществляет муниципальную функцию по сохранению и пополнению документов Архивного фонда России, являющихся государственной или муниципальной собственностью, и удовлетворяет информационные потребности организаций и обычных граждан.
   Работа архивного отдела в первом полугодии 2012 года была организована и  проводилась в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года №125-Ф «Об архивном деле в Российской Федерации», приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», распоряжениями архивного управления Департамента Смоленской области по культуре, Основными направлениями развития архивного дела в  муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области на 2012 год.

   В  2012 году для работников отдела приоритетными были следующие задачи:

- подготовка  административных регламентов исполнения  муниципальных функций:
1. « Хранение,  комплектование(формирование), учет и использование документов и архивных фондов» - утвержден постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 28.06.2012   № 840;
2. « Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и организации архива организации, предприятия» - утвержден постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 28.06.2012  №839;
- внесение изменений в муниципальную целевую программу « Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области на 2012-2015годы» - утверждены постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 2.11.2012 № 1585.
- внедрение в практику работы отдела и экспертных комиссий организаций «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Министерства культуры России от 25.08.2010 года № 558, зарегистрированным Министерством юстиции России 08.09.2010 г. № 18380;

- 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»;

- решение вопросов по  недопущению утраты документов по личному составу, ликвидированных, в том числе в ходе банкротства, организаций и предприятий – участие в работе ликвидационной комиссии по ликвидации МУП «Архитектура», прием документов по личному составу от ликвидированных организаций;

- уточнение списка организаций источников - комплектования архивного отдела;

- уточнение составов экспертных комиссий организаций, и положений о них; 

- обеспечение приема на хранение в отдел максимально полных по составу и качественно обработанных документов (муниципальных организаций по 2006, государственных организаций  областного подчинения по 2001, федеральных государственных организаций по 1996 годы включительно);  

- упорядочение и прием на хранение документов, связанных  с подготовкой и проведением муниципальных выборов;
 - обеспечение обработки документов организациями – источниками комплектования архивного фонда по 2009 год включительно в строгом соответствии с утвержденным графиком;
- обеспечение своевременного исполнения заявлений граждан и запросов  юридических лиц социально- правового и тематического характера. Это направление деятельности отдела является наиболее объемным и трудозатратным. 

- переформирование дел фондов из связок в архивные коробки.

- создание экземплярности научно-справочного аппарата закрытых фондов.
Плановые показатели работы архивного отдела за  2012 год выполнены полностью, а по некоторым позициям  перевыполнены:
         - на  234% выполнены годовые показатели плана по п.2.1 «Прием документов на хранение» такое перевыполнение плана связано с не планируемым приемом документов Комитета по имущественным и земельным отношениям в количестве 797 единиц хранения и ряда других организаций. Годовые показатели плана по п.2.2 «Утверждение описей ЭПК» выполнены на управленческую документацию на 235% (внеплановое утверждение описи дел постоянного хранения Комитета по имущественным и земельным отношениям на 496 заголовков), на дела по личному составу на 410%(утверждение описей дел по личному составу ликвидированных организаций – Спиртзавода Пречистенский – 146 заголовков, ООО «Гжатский литейно-механический завод» – 6 заголовков и т.д.) . 
Основная масса заявлений граждан и запросов организаций носит тематический характер, эти запросы направлены на уточнение адресных данных домовладений и земельных участков, размеров земельных участков, принадлежности (приватизированных) строений. Все эти документы являются обязательными при решении вопросов о закреплении в собственность объектов недвижимости. Показатели годового  плана по п.3.2. «Исполнение запросов социально-правового характера» выполнены на 113,3%, по п.3.3 «Исполнение тематических запросов» - на 128,7%.

       Плановый бюджет рабочего времени использовался в соответствии с разделом 5 «Показателей плана работы… на 2012год».
Организационная работа
Большое внимание в  2012 года уделялось проведению мероприятий по внедрению «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций России от 25.08.2010 № 558. Специалистами архива проведены консультации с лицами, ответственными за архивы организаций-источников комплектования архивного отдела, по вопросам ознакомления и методикой работы с новым Перечнем, составления номенклатуры дел организации.
   В  2012 году работниками отдела подготовлены:
- административные регламенты исполнения  муниципальных функций:

1. « Хранение,  комплектование(формирование), учет и использование документов и архивных фондов» - утвержден постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от  28.06.2012  №840
2. « Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и организации архива организации, предприятия» - утвержден постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 28.06.2012   № 839;
- распоряжение Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 29.11.2012 №550 « О мероприятиях по выполнению основных направлений развития архивного дела в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области в 2013 году»;       

- внесены изменения в  муниципальную целевую программу « Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области на 2012-2015годы» -  постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 2.11.2012 № 1585.

Оказана методическая помощь в разработке:

  - номенклатуры дел структурных подразделений администрации муниципального образования Гагаринское городское поселение на 2012 и 2013 годы ;
         - номенклатуры дел мировых судей судебных участков №17, №18;

         - положения об архиве мировых судей судебных участков №17, №18;
- справка-доклад по исполнению полномочий, возложенных на муниципальное образование в части архивного дела в соответствии с п.1.16. статьи 15 Федерального закона от06.10.2003 года №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

      Во исполнение распоряжения главы администрации от 15.12.2011 г. №465-р «О мероприятиях по выполнению Основных направлений развития архивного дела в муниципальном образовании «Гагаринский район» в 2012 году» руководителями организаций, входящих в список №1, переизданы приказы (распоряжения) о закреплении работников, ответственных за ведение делопроизводств и ведомственные архивы, созданию экспертных комиссий учреждений. 
Обеспечение сохранности и государственный учет документов архивного фонда

В  2012 году в целях обеспечения лучшей сохранности документов проводился целый ряд профилактических работ по поддержанию должного температурно-влажностного режима в хранилищах. Продолжалась работа по переформированию дел фондов из связок в архивные коробки, которые долговечнее связок и позволяют хранить документы в щадящем режиме – не сгибая, не заламывая дела при стягивании связок. Всего в  2012 году было закартонировано 1720 единиц хранения управленческой документации и 207 единиц хранения по личному составу.
При планировании работы отдела на 2012 год была намечена проверка наличия и физического состояния  1200 единиц хранения, данный показатель выполнен, проведена проверка наличия 1262 единиц хранения 6 фондов: Гагаринской швейной фабрики, ОАО «Агропромстройтранс, Центра «Надежда, ООО «Прима», ООО «Кипарис», АОЗТ «Пышково». В результате проведенной проверки обнаружено 11 единиц хранения документов по личному составу Гагаринской швейной фабрики и 1 ед. постоянного хранения АОЗТ «Пышково», о чем составлены соответствующие акты и внесены изменения во все учетные документы и базу данных «Архивный фонд». 
Работниками отдела проведена работа по созданию экземплярности научно-справочного аппарата закрытых фондов – проведено копирование описей дел        ( вторые и третьи экземпляры) для всех имеющихся закрытых фондов.
Формирование Архивного фонда.

Организационно-методическое руководство и контроль

за работой ведомственных архивов
В муниципальном архиве сформировано 229 фондов, находится 38121 ед. хранения, в том числе 29492 ед. хранения управленческой документации,  8629 ед. хранения документов по личному составу.

Итоги за  2012 год показывают, что коллективом  проведена большая работа по формированию Архивного фонда  Российской Федерации. За истекший период на хранение поступило 1610 единиц хранения (в том числе управленческой документации –1403,  по личному составу –207), что значительно больше плана. Его перевыполнение связано с не планируемым приемом документов от  ликвидированного МУП «Архитектура», Хозрасчетного отдела капитального строительства и проектирования, ОАО «Гагаринсельхозснаб», Спиртзавода Пречистенский ООО «Агро-Холдинг», ООО «Гжатский литейно-механический завод» а также с внеплановым приемом документов от ряда организаций-источников комплектования архива (комитет по имущественным и земельным отношениям –  797 ед.хранения). Утверждены ЭПК описи дел на 1457  ед. хран. ( ед.1092 хран. управленческой документации, 365 ед. хран. документов по личному составу). Поступили в отдел россыпью и  описаны документы Хозрасчетного отдела капитального строительства и проектирования в количестве 5 ед. хранения, ОАО «Гагаринсельхозснаб» в количестве 31 ед. хранения, , ООО «Гжатский литейно-механический завод» в количестве 6 ед. хранения.
   Обнаружен факт утраты  документов на стадии ведомственного хранения в Гагаринской межрайонной прокуратуре в количестве 20 ед. хранения, о чем составлен соответствующий акт №1 от 6.11.2012г. Данный акт утвержден ЭПК Департамента Смоленской области по культуре и туризму.  
 
В отделе  в обязательном порядке ведутся основные и вспомогательные

учетные документы. В течение отчетного периода  своевременно вносились записи в учетные документы (книги учета поступления документов постоянного срока хранения, по личному составу, карточки и листы фондов и др.), связанные с учетом, движением (составом) архивных фондов и единиц хранения.

При приеме документов, а также в связи с их перемещением, регулярно вносились изменения в карточки пофондовых топографических указателей размещения архивных фондов в архивохранилищах.
Создание информационно-поисковых систем

и использование документов

        Проводилась работа по ведению базы данных хранящихся в отделе и вновь образованных фондов с использованием  программного продукта «Архивный фонд»( 3 версия).

В 2012 году  всего в базу данных ПК «Архивный фонд» внесена информация о документах, находящихся на хранении в архивном отделе:


- на уровне фондов внесены 5 архивных фондов ( МУП «Архитектура» - 305 фонд , объединенный фонд Совета депутатов и Администрации муниципального образования Гагаринское городское поселение – 304 фонд, Хозрасчетный отдел капитального строительства -306 фонд, ОАО «Гагаринсельхозснаб» - 307 фонд, ООО «Гагаринский литейно-механический завод» - 308 фонд);

- на уровне единиц хранения внесены – 40 архивных фондов,

- количество внесенных единиц хранения – 1622.

По состоянию на  29 декабря 2012 года поступило 1690 запросов и заявлений из них: 737 –социально-правового характера,  953- тематического характера.  По материалам архива с просмотром документов подготовлено справок и выдано копий и выписок документов – 1647 из них: положительных- 1369.

       Среднее время исполнения запросов – 5 рабочих дней,  в сложных случаях, требующих просмотра и изучения большого объема документов - 15 рабочих дней. 
Мероприятия по материально-техническому обеспечению деятельности отдела
В 2012 году Администрацией муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в ходе реализации муниципальной целевой программы было выделено 150 тыс. рублей на следующие мероприятия : дооборудование охранно-пожарной сигнализацией основного помещения отдела для подключения на пульт вневедомственной охраны – 80 тыс. рублей, замену окон в основном помещении отдела – 53,6 тыс. рублей, приобретение архивных коробок – 4,318 тыс. руб., абонентскую оплату за охрану помещения – 12 тыс. руб.

В июле 2012 года был приобретен компьютер в комплекте за   30    тыс. рублей. В настоящее время все сотрудники отдела обеспечены компьютерами.


В июне 2012 года ОГКУ «Государственный архив Смоленской области»  передал в безвозмездное пользование архивному отделу Администрации  архивные стеллажи, все стеллажи установлены во втором помещении отдела. 
    Начальник архивного отдела                                                    С.О.Попова
        11 января  2013 года.

