отчет

о реализации Основных направлений развития архивного дела

в Надеждинском муниципальном районе за 2013 год

1. Государственное регулирование развития архивного дела.

Работа архивного отдела администрации Надеждинского муниципального района в 2013 году осуществлялась в соответствии с утвержденным годовым планом работы, приказами и указаниями Федерального архивного агентства, постановлениями и распоряжениями Администрации Надеждинского муниципального района. 

Архивным отделом подготовлено  распоряжение главы администрации Надеждинского муниципального района «Об утверждении графиков комплектования архивного отдела администрации Надеждинского муниципального района и упорядочении документов в органах местного самоуправления Надеждинского муниципального района, организациях района всех организационно- правовых форм и форм собственности на 2013год».

Принято участие в расширенном заседании коллегии и экспертно-проверочной методической комиссии  в г. Владивостоке.

Все основные плановые показатели на 2013 год архивным отделом Надеждинского муниципального района выполнены. 

2. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации.

2.1.  Материально-техническая база муниципального архива.

 В 2013 году  архивному отделу дополнительные площади не выделялись. По состоянию на  31.12.2013 общая площадь помещений, занимаемых архивным отделом, составляет 116кв. м. в том числе  хранилищ 96 кв.м. 

В 2013 году архивным отделом демонтированы  14 пог.м. деревянных полок и дополнительно установлено 42 пог.м. металлических полок. По состоянию на 31декабря 2013 года протяженность стеллажных полок  519 пог.м., в том числе металлических 417пог.м., смешанных 102пог.м. Степень загруженности архивохранилищ на 01.01.2014 составляет 100%.

Современными системами пожарной сигнализации по состоянию на 31.12.2013 оборудованы помещения площадью 116 кв.м.,  подключена к диспетчерской службе администрации Надеждинского муниципального района.

Системами охранной сигнализации по состоянию на 31.12.2013 оборудованы помещения площадью 104кв.м. Не оснащено охранной сигнализацией площадь 12 кв.м. в отдельном хранилище.

2.2. Подшивка дел.

В 2013 году в архиве  подшито 44 ед.хр. Подшивка дел в 2013 году планировалась 36ед.хр.

 В 2013году закуплены 2 стремянки, сканер формата А-3 (не установлен). 

Один раз в  месяц в архивохранилищах проводился санитарный день.

3. Формирование Архивного фонда Российской Федерации. Взаимодействие архивного отдела администрации Надеждинского муниципального района с организациями.
3.1.  По состоянию на 01.01.2013 в списки источников комплектования архивного отдела администрации Надеждинского муниципального района  19 организаций. 

3.2. Прием документов.

В 2013году в архивный отдел администрации Надеждинского муниципального района принято от организаций 212 ед. хр. управленческой документации:

	1
	Управление культуры  администрации Надеждинского муниципального района                                                                                                     
	10
	2007г.

	2
	Управления  образованием администрации Надеждинского муниципального района
	18
	2005-2007гг.

	3
	Дума Надеждинского района                                                        
	9
	2007г.

	4
	Отдел ЗАГС администрации Надеждинского муниципального района
	3
	1912г.

	5
	Управление муниципальным имуществом администрации Надеждинского муниципального района                                                                                                     
	14
	2007г.

	6
	Финансовое управление администрации Надеждинского муниципального района                                 
	17
	2006-2007гг.

	7
	КГБУЗ « Надеждинская центральная районная
 больница»
	19
	2007г.

	8
	Отдел архитектуры и градостроительства администрации Надеждинского муниципального района                                 
	5
	2007г.

	9
	Отдел социально-экономического развития администрации Надеждинского муниципального района                                 
	5
	2007г.

	10
	Администрация Надеждинского муниципального района
	45
	2005,2007гг.

	11
	Администрация Раздольненского сельского поселения
	15
	2007г.

	12
	Муниципальный комитет Надеждинского сельского поселения
	 4
	2007г.

	13
	Администрация Надеждинского сельского поселения
	18
	2007г.

	14
	Муниципальный комитет Тавричанского сельского поселения
	2
	2007г.

	15
	Администрация Тавричанского сельского поселения
	28
	2006-2009гг.


4ед.хр.  по личному составу от ликвидированных организаций

	1
	ООО «ДальАвтоРемонт»
	4
	2007-2011гг.


94ед.хр.  фотодокументов

	1
	Архивная коллекция «История Надеждинского района»
	94
	1959,1975,

1997,1999,2004,

2006-2010гг.


3.3 Упорядочение документов

В 2013 году на заседаниях ЭПМК архивного отдела  Приморского края  рассмотрены и утверждены описи дел:

 управленческой документации на   414ед.хр.

	1
	Дума Надеждинского муниципального района
	9
	2011г.

	2
	Надеждинское сельского поселение
	
	

	
	Администрация
	27
	2011г.

	3
	Раздольненское сельское поселение
	
	

	
	Администрация
	34
	2010-2011гг.

	4
	Тавричанское сельское поселение
	
	

	
	Администрация
	15
	2010г.

	5
	Администрация Надеждинского муниципального района
	66
	2010г.

	6
	Надеждинский районный суд
	9
	2011г.

	7
	Финансовое управление администрации Надеждинского муниципального района
	13
	2010г.

	8
	Отдел государственной статистике в г.Владивостоке

(с. Вольно-Надеждинское)
	182
	2002-2009гг.

	9
	Отдел социально-экономического развития администрации Надеждинского муниципального района
	4
	2010г.

	10
	Управление образованием администрации Надеждинского муниципального района
	20
	2010г.

	11
	Управление культуры администрации Надеждинского муниципального района
	18
	2010-2011гг.

	12
	КГБУЗ « Надеждинская центральная районная
 больница»
	17
	2010г.

	
	
	
	

	       фотодокументы на 94 ед.хр.

	1
	Архивная коллекция «История Надеждинского района»
	94
	1959,1975,

1997,1999,2004,

2006-2010гг.

	       по личному составу ликвидированных организаций на 4 ед.хр.

	1
	ООО «ДальАвтоРемонт»
	4
	2007-2011гг.


Архивным отделом администрации Надеждинского муниципального района согласованы описи дел по личному составу организаций- источников комплектования  на 99ед.хр.


3.4.Взаимодействие архивного отдела администрации Надеждинского муниципального района с организациями

В течение года  сотрудниками архивного отдела оказывали методическую и практическую помощь работникам организаций в составлении нормативно- методических документов. В результате чего согласовано 3номенклатур дел.

Организациям, предприятиям всех форм собственности и физическим лицам в течении года давались консультации по вопросам делопроизводства, составления номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, описей дел, по организации ведомственного хранения документов, о местах хранения документов, о форме написания запросов и поиска мест хранения документов ликвидированных организаций. 

4. Создание информационно-поисковых систем

Описание документов  архивный отдел не проводил, так  как документы в неописанном виде на хранение не поступали.

5. Информатизация архивного дела в Надеждинском муниципальном районе

5.1. Ведение автоматизированных систем государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации

По состоянию на 31 декабря 2013года в архивном отделе продолжилось ведение БД «Архивный фонд» версии (5.0). 

В архивном отделе в течение 2013 года в БД «Архивный фонд» введены описания 2 фондов, 2 описей; 0 единиц хранения; общее количество введённых описаний фондов - 98 из 98, числящихся по паспорту, 176 описей. 

Архивный отдел администрации Надеждинского муниципального района закончил ввод в БД «Архивный фонд» 100% хранящихся фондов. 
5.3. Информация о наличии компьютеров по состоянию на 31 декабря 2013г.

	Тип процессора
	Объем оперативной памяти (RAM)
	HDD
	Количество

	Intel(R) Celeron 

E 3200; 2,4 GHz
	2ГБ (1,99ГБ 03У)
	80ГБ
	2


5.4. Представление информационных ресурсов в сети Интернет

В 2013 году продолжилось наполнение раздела архивного отдела на сайте Администрации Надеждинского муниципального района 

6. Предоставление информационных услуг и использование документов.

6.1. Проведение информационных мероприятий.

В течение года архивным отделом подготовлены 2 информационных мероприятия., в том числе:
подготовил и опубликовал в газете «Трудовая слава» статью «История-строкой» (опубликовано 13.04.2013)

подготовил и опубликовал в газете «Трудовая слава» статью «Перестройка, карточки, приватизация» (опубликовано 22.06.2013) 

6.2. Исполнение социально-правовых запросов

В 2013 году архивным отделом было исполнено 1672 запросов физических и юридических лиц, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством. Из них с положительным результатом исполнено  1579 запроса; 1672 запросов  исполнено в установленные законодательством сроки 

В архивном отделе ГУ- Управлением Пенсионного фонда по Надеждинскому району было проведено 55  проверок достоверности представленных в Пенсионный фонд РФ сведений о стаже, дающем право на досрочное назначение трудовой пенсии..

6.3. Посещение читальных залов 

35  исследователей посетили в 2012 году читальный зал  архивного отдела 

6.4. Пользователи архивной информацией.

В 2013году архивный отдел администрации Надеждинского муниципального района предоставил услуги 1711 пользователям архивной информацией для удовлетворения их информационных потребностей (, в том числе:

39 исследователю, работавшему в читальном зале архива;

по исполнению 1672 запросов социально-правового характера, в т.ч. поступивших из-за рубежа;

6.5. Выдача документов пользователям архивной информацией.

В 2013году архивным отделом было выдано 13636 дел, в том числе:

58 дел исследователям в читальный зал архива;

0 дел– во временное пользование по запросам сторонних организаций;

13578 дел – сотрудникам архива для исполнения запросов граждан и организаций, проведения других плановых и внеплановых работ (кроме работ по обеспечению сохранности документов и их учету)
