	УТВЕРЖДАЮ
Первый заместитель главы администрации Надеждинского муниципального района _______________ Ж.М. Аркадьева
«10»  января 2017 г.


отчет

о реализации Основных направлений развития архивного дела 

в Надеждинском муниципальном районе за 2016 год

1. Организационно-правовое и кадровое обеспечение деятельности.
1.1. Организационно-правовое обеспечение деятельности.
Работа архивного отдела администрации Надеждинского муниципального района в 2016 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 3 проекта нормативных документов:

- постановление администрации Надеждинского муниципального района от 25.12.2015 № 502 «Об утверждении графиков комплектования и упорядочения архивных документов организаций – источников комплектования архивного отдела администрации Надеждинского муниципального района на 2016 год»;
- постановление администрации Надеждинского муниципального района от 11.08.2016 № 431 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»;
- постановление администрации Надеждинского муниципального района от 11.08.2016 № 432 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

1.2. Кадровое обеспечение деятельности 

В 2016 году изменений в штатной численности архивного отдела администрации Надеждинского муниципального района не было. Штатная численность работников составляет 2 человека, в том числе:

начальник отдела (Н.Н. Калугина) – 1 ед.; 

главный специалист 1 разряда (С.Н. Мурзова) – 1 ед.;

Все работники архивного отдела являются муниципальными служащими.

Возрастной состав работников:

1 человек – от 50 лет и старше (50%)

1 человек – от 30 до 49 лет (50%).
Имеют высшее образование – 2 человека(100%).
Все основные плановые показатели на 2016 год архивным отделом Надеждинского муниципального района выполнены. 

2. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации.

2.1.  Материально-техническая база муниципального архива.

В 2016 году архивному отделу дополнительные площади не выделялись. По состоянию на 31.12.2016 общая площадь помещений, занимаемых архивным отделом, составляет 116 кв. м. (статформа № 1, строка 501, графа 1,2, примечание, знаменатель) в том числе  хранилищ 96 кв.м. 
По состоянию на 31 декабря 2016 года протяженность стеллажных полок  519 пог.м. (статформа № 1, строка 501, графа 5, примечание), в том числе металлических 417 пог.м., смешанных 102 пог.м. Степень загруженности архивохранилищ на 01.01.2016 составляет 100%.

Современными системами пожарной сигнализации по состоянию на 31.12.2016 оборудованы помещения площадью 116 кв.м. (статформа № 1, строка 501, графа 1, примечание, числитель) подключена к диспетчерской службе администрации Надеждинского муниципального района.

Системами охранной сигнализации по состоянию на 31.12.2016 оборудованы помещения площадью 104 кв.м. (статформа № 1, строка 501, графа 2, примечание, числитель) Не оснащено охранной сигнализацией площадь 12 кв.м. в отдельном хранилище.

В отчетном году работа по оснащению помещений системами автоматического пожаротушения не проводилась. Требуют оснащения системами автоматического пожаротушения помещения площадью 116 кв.м. (статформа № 1, строка 501, графа 3, примечание, знаменатель).

2.2. Подшивка дел.

В 2016 году в архиве подшито 30 ед.хр. (статформа № 1, строка 102, графа 1). Подшивка дел в 2016 году не планировалась. Во всех хранилищах обновлены постелажные указатели. Обновлен план размещения документов в хранилищах.

Кроме того, проведена подшивка обязательного экземпляра газеты «Трудовая Слава».
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 01.01.2017 в список организаций – источников комплектования архивного отдела администрации Надеждинского муниципального района входит 26 организации из них: 19 – муниципальных, 2 – краевых, 4 – федеральных, 1 – негосударственное.
3.2. Прием документов.
В отчетном году принято от организаций (статформа № 1, строка 201, графа 1,8) 
250 ед. хр. управленческой документации (план – 213 ед. хр.)
	№ п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во
ед. хр.

	1.
	Администрация Надеждинского муниципального района
	2010
	66

	2.
	Финансовое управление 
	2010
	11

	3.
	Управление образования 
	2010
	17

	4.
	Управление культуры 
	2010
	10

	5.
	Отдел градостроительства и архитектуры
	2010
	2

	6.
	Отдел ЗАГС
	1915
	4

	7.
	Дума Надеждинского муниципального района 
	2010
	8

	8.
	Администрация Надеждинского сельского поселения
	2010
	25

	9.
	Муниципальный комитет Надеждинского сельского поселения
	2010
	3

	10.
	Администрация Тавричанского сельского поселения
	2010
	16

	11.
	Муниципальный комитет Тавричанского сельского поселения
	2010
	4

	12.
	Администрация Раздольненского сельского поселения
	2010
	18

	13.
	Территориальная избирательная комиссия Надеждинского муниципального района
	2011-2014
	12

	14.
	Избирательная комиссия Надеждинского сельского поселения
	2009-2010
	34

	15.
	КГБУЗ «Надеждинская центральная районная больница»
	2010
	18

	16.
	Районный Совет ветеранов
	2010
	2

	
	Итого:
	 
	250


133 ед. хр. по личному составу от ликвидированных организаций (прием не планировался)
	№ п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во
ед. хр.

	1.
	Акционерное общество открытого типа «Тавричанскуголь»
	1955-2015
	133

	
	Итого:
	
	133


3.3 Упорядочение документов
В 2016 году на заседаниях ЭПМК архивного отдела Приморского края рассмотрены и утверждены описи дел (статформа № 1, строка 203, графа 1):

управленческой документации на 1634 ед.хр. (план – 350):
	№ п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во
ед. хр.

	1.
	Администрация Надеждинского муниципального района
	2013
	53

	2.
	Финансовое управление 
	2013
	14

	3.
	Управление образования 
	2014
	23

	4.
	Управление культуры 
	2014
	10

	5.
	Отдел градостроительства и архитектуры
	2013
	5

	6.
	Надеждинский районный суд: опись № 1

                                                    опись № 6

                                                    опись № 7
	2013
1996-2009

2010
	10
942

438

	7.
	Дума Надеждинского муниципального района 
	2014
	9

	8.
	Администрация Надеждинского сельского поселения
	2014
	29

	9.
	Муниципальный комитет Надеждинского сельского поселения
	2013
	3

	10.
	Администрация Тавричанского сельского поселения
	2013
	14

	11.
	Администрация Раздольненского сельского поселения
	2014
	12

	12.
	Территориальная избирательная комиссия Надеждинского муниципального района
	2011-2015
	44

	13.
	Избирательная комиссия Надеждинского сельского поселения
	2015
	14

	14.
	КГБУЗ «Надеждинская центральная районная больница»
	2013
	12

	15.
	Районный Совет ветеранов
	2014
	2

	
	Итого:
	 
	1634


В 2016 году на заседаниях ЭПМК архивного отдела Приморского края рассмотрена и утверждена опись дел ликвидированной организации по личному составу на 12 ед. хр.:

	№ п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во
ед. хр.

	1.
	Акционерное общество открытого типа «Тавричанскуголь»
	1999-2015
	12

	
	Итого:
	
	12


Направлены на утверждение ЭПМК архивного отдела Приморского края описи дел управленческой документации на 30 дел:
	№ п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во
ед. хр.

	1.
	ГУ – Управление Пенсионного фонда РФ по Надеждинскому району
	2013
	11

	2.
	Отдел государственной статистике в г.Владивостоке (с. Вольно-Надеждинское)
	2014
	11

	3.
	Муниципальный комитет Тавричанского сельского поселения
	2013
	8

	
	Итого:
	
	30


Кроме того, на заседаниях ЭПМК архивного отдела администрации Надеждинского муниципального района согласованы описи дел по личному составу организаций – источников комплектования на 97 ед. хр.:
	№ п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во
ед. хр.

	1.
	Администрация Надеждинского муниципального района
	2013
	22

	2.
	Финансовое управление 
	2013
	2

	3.
	Управление образования 
	2013
	12

	4.
	Администрация Тавричанского сельского поселения
	2013
	2

	5.
	КГБУЗ «Надеждинская центральная районная больница»

                                                     - опись № 3-л

                                                     - опись № 1-с

                                                     - опись № 1-л

                                                     - опись № 2-л
	2012-2013

2012-2013

2013

2013
	9
4

27

7

	6.
	Администрация Раздольненского сельского поселения
	2014
	2

	7.
	Администрация Надеждинского сельского поселения
	2014
	6

	8.
	Надеждинский районный суд: опись № 4-л


	2013
	2

	9.
	Дума Надеждинского муниципального района
	2014
	2

	
	Итого:
	
	97



3.4. Взаимодействие архивного отдела администрации Надеждинского муниципального района с организациями

В течение года сотрудники архивного отдела оказывали методическую и практическую помощь организациям - источникам комплектования в составлении нормативно- методических документов. 
Согласовано: 2 номенклатуры дел (Прокуратура Надеждинского района, средняя школа № 5 п. Тавричанка).
Проведено занятие по архивному делу и делопроизводству на тему «Порядок укомплектования документов для сдачи в архив» с работниками отдела муниципального имущества администрации Надеждинского муниципального района (присутствовало 8 человек). 

В течение года архивным отделом оказывались устные консультации по вопросам делопроизводства, составлению номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, описей дел, по организации ведомственного хранения документов и др.

4. Создание информационно-поисковых систем.
4.1 Описание документов  архивный отдел не проводил, так  как документы в неописанном виде на хранение не поступали.
4.2 Усовершенствование и переработка описей.

В архивном отделе усовершенствование и переработка описей не проводилась.

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 2016года в архивном отделе продолжилось ведение БД «Архивный фонд» версии (5.0). 

В архивном отделе в течение 2016 года в БД «Архивный фонд» введено дополнительно 2 фонда и 2 описи (1 по личному составу и 1 управленческая документация). Общее количество введённых описаний фондов - 100 из 100, числящихся по паспорту, 178 описей. 

Архивный отдел администрации Надеждинского муниципального района закончил ввод в БД «Архивный фонд» 100% хранящихся фондов. 

5.2 Ведение автоматизированного НСА.

В течение года в архивном отделе продолжена работа по оцифровке архивных описей. 
Оцифровано 106 описей. 
Итого оцифровано 178 описей – 100%. 
5.3. Информация о наличии компьютеров по состоянию на 31 декабря 2016г. 
	Тип процессора
	Объем оперативной памяти (RAM)
	HDD
	Количество

	Intel(R) Celeron 

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


В 2016 году приобретен и установлен новый принтер.

Информация о внедрении ИКТ в деятельность архивного отдела
	Количество работников (руководи-тели и спе-циалисты

 по основной деятельности по штатному расписанию)
	Количество современных компьютеров и серверов 
	Кол-во ска-неров
	Кол-во размещённых на сайте (странице сайта) 
	Кол-во посе-щений сайта, (стра-ницы сайта)

	
	 Все-го
	В т.ч: сер-веров
	В т.ч: объе-динён-ных в ЛС
	В т.ч: имею-щих вы-ход в Интер-нет
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	элек-трон-ных описей
	выс-тавок
	инфор-маций
	

	2
	2
	-
	2
	2
	1
	-
	-
	-
	684


Информация по ведению БД «Архивный фонд», автоматизированного научно-справочного аппарата (АНСА) и оцифровке:
	Ведение БД «Архивный фонд»
	Оцифровка 

	Кол-во введенных описаний в течение года/общее кол-во по состоянию на 31.12.2016 
	Кол-во прикрепленных файлов  в течение года/общее кол-во по состоянию на 31.12.2016 
	Кол-во оцифрованных в течение года/общее кол-во по состоянию на 31.12.2016 

	фон-дов
	описей
	ед. хр.
	доку-ментов
	описей
	ед. хр.
	доку-ментов
	описей
	ед. хр.
	доку-ментов

	2/100
	2/178
	0/0
	0/0
	178/178
	0/0
	0/0
	106/178
	0/0
	0/0


В целях осуществления защищенного электронного документооборота в архивном отделе установлено программное обеспечение ViPNet [Деловая почта] и заключено соглашение об информационном взаимодействии с территориальными органами ПФР.
	Базы данных электронных описей*, электронные каталоги 

	Количество единиц хранения, заголовки которых внесены в электронные описи и электронные каталоги в течение года
	Количество единиц хранения, заголовки которых внесены в электронные описи и электронные каталоги по состоянию на 31.12.2016

	383
	28459


*Базы данных, сформированные путём индексирования заголовков дел отсканированных описей или ручного ввода заголовков дел непосредственно в базу данных

информацию о предоставлении услуг в электронной форме: 

	№

п/п
	Наименование услуги
	Предостав-ление услуги через ЕПГУ* (да/нет)
	Предостав-ление услуги через МФЦ  (да/нет)


	Взаимодей-ствие с МФЦ в электронной форме (да/нет)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	нет
	нет
	нет


* При наличии возможности у заявителя подать заявление в электронном виде на ЕПГУ

5.4. Представление информационных ресурсов в сети Интернет.
В течение года продолжилось обновление страниц архивного отдела на сайте Администрации Надеждинского муниципального района, так в разделе «Деятельность» размещены отчет о реализации основных направлений развития архивного дела в Надеждинском муниципальном районе за год, в разделе «Публикации» размещены 3 статьи, подготовленная архивным отделом по документам архива, в течение года обновлялись другие разделы. 
За 2016 год зарегистрировано 684 посещений страниц архивного отдела (статформа №1, строка 401, графа 4).

6. Предоставление информационных услуг и использование документов.
6.1. Проведение информационных мероприятий.

В течение отчетного года архивным отделом проведено 4 информационных мероприятия (статформа №1 строка 401, графа 1 с примечанием), в том числе:

3 опубликованные статьи: «Архив – это не только стеллажи», «Впереди на лихом коне», «Зверосовхоз «Тавричанский» из истории хозяйства»;

1 экскурсия по материалам выставок архивных документов.

6.2. Исполнение социально-правовых запросов

В 2016 году архивным отделом было исполнено 883 запросов физических и юридических лиц, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством (статформа № 1, строка 401, графа 2). 
Из них с положительным результатом исполнено 726 запросов (статформа № 1, строка 401, графа 2, примечание, числитель); 
883 запросов исполнено в установленные законодательством сроки (статформа № 1, строка 401, графа 2, примечание, знаменатель).
6.3. Посещение читальных залов.
В течение 2016 года 3 пользователя, работавшие в читальном зале архивного отдела, осуществили 3 посещения (статформа № 1, строка 401, графа 3 с примечанием).
6.4. Посещение web-сайта/страницы.

За 2016 год зарегистрировано 684 посещений раздела «Архивный отдел» на сайте администрации Надеждинского муниципального района (статформа № 1, строка 401, графа 4).

6.5. Пользователи архивной информацией.
В 2016 году архивный отдел администрации Надеждинского муниципального района предоставил услуги 1802 пользователям архивной информацией для удовлетворения их информационных потребностей (статформа № 1, строка 401, графа 5), в том числе:

3 пользователя читального зала;

по исполнению 883 запросов социально-правового характера, в т.ч. поступивших из-за рубежа;
по исполнению 906 тематических запросов (статформа № 1, строка 401, графа 5, примечание);

10 экскурсантов.

6.6. Выдача документов пользователям архивной информацией.

В 2016 году архивным отделом было выдано 9357 дел, в том числе:

22 дел - пользователям в читальный зал;

0 дел – во временное пользование по запросам сторонних организаций;

9335 дел – сотрудникам архива для исполнения запросов граждан и организаций, проведения других плановых и внеплановых работ (кроме работ по обеспечению сохранности документов и их учету).
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