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	АДМИНИСТРАЦИЯ

Кичменгско-Городецкого

муниципального района

Вологодской области

161400  Россия

с. Кичменгский Городок

ул. Центральная, 7

тел.(240) 2-12-46, факс (240) 2-14-46

         от                      №    

     на №                    от  


	
	УТВЕРЖДАЮ
Врио Главы администрации района
____________   Г.П.Труфанова
«____» __________ 20    г.




 Отчет о выполнении показателей основных направлений деятельности 

 за    2016 год  

	 Архивный отдел администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района


	№№ п/п
	Показатели работы
	Ед. изм.
	План на  год 
	 Отчет за  год

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Обеспечение сохранности документов архива


	1.1
	Создание оптимальных условий
хранения документов:
	
	
	

	
	- дезинфекция документов
	ед.хр.
	
	

	
	- дезинсекция документов
	ед.хр.
	
	

	
	
	
	
	

	1.2
	Объем документов, прошедших
специальную обработку:
	
	
	

	
	- подшивка 
	ед.хр.
	100
	 135

	
	
	
	
	

	1.3
	Картонирование документов
	ед.хр.
	100
	894 

	
	
	
	
	

	1.4
	Проверка наличия и состояния дел
	ед.хр.
	1906
	 2057

	
	
	
	
	

	1.5
	Проверка нумерации листов
	лист
	 -
	5140 

	
	
	
	
	

	1.6
	Выдача дел из архивохранилищ
	ед.хр.
	5000
	5000

	
	
	
	
	

	1.7
	Реставрация документов
	ед. хр. 
	
	

	
	
	лист
	
	

	
	
	
	
	

	2.
	Учет документов в архиве


	2.1
	Заполнение базы данных                                         

 «Архивный фонд»                                       
	фонд
	- 
	1

	
	
	опись
	 -
	8

	
	
	ед.хр. 
	 1906
	 2669

	
	
	
	
	

	2.2
	Ведение систематического каталога
	ед.хр.
	
	

	
	
	составлено карточек


	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	влито 
карточек
	
	

	
	
	
	
	

	3. 
	Описание архивных документов и научно-справочный аппарат к документам архива


	3.1
	Описание документов:
	
	
	

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	 -
	-

	
	- НТД
	ед.хр.
	
	

	
	- кино
	ед.хр., ед.уч. 
	
	

	
	- фото
	ед.хр.
	
	

	
	- фоно
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- видео
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- документов по личному составу
	ед.хр.
	
	

	
	- документы личного происхождения
	ед.хр.
	
	

	
	
	
	
	

	3.2 
	Переработка описей:
	
	
	

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	50 
	-

	
	- НТД
	ед.хр.
	
	

	
	- кино
	ед.хр., ед.уч. 
	
	

	
	- фото
	ед.хр.
	
	

	
	- фоно
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- видео
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- документов по личному составу
	ед.хр.
	
	

	
	- документы личного происхождения
	ед.хр.
	
	

	
	
	
	
	

	3.3
	Усовершенствование описей:
	
	
	

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	38
	-

	
	- НТД
	ед.хр.
	
	

	
	- кино
	ед.хр., ед.уч. 
	
	

	
	- фото
	ед.хр.
	
	

	
	- фоно
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- видео
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- документов по личному составу
	ед.хр.
	
	

	
	- документы личного происхождения
	ед.хр.
	
	

	
	
	
	
	

	3.4 
	Перепечатка описей (частичное усовершенствование):
	
	
	

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	500
	 1002

	
	- по личному составу 
	ед.хр.
	 
	 

	
	
	
	
	


	3.5
	Составление исторических справок
	справка
	1
	1 

	
	
	
	
	

	3.6
	Составление дополнений

к историческим справкам
	дополнение
	4
	 8

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	4. 
	Комплектование архива и экспертиза ценности документов


	4.1
	Объем документов, принятых на постоянное хранение:
	
	
	 

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	322
	 635

	
	- НТД
	ед.хр.
	 
	 

	
	- кино
	ед.хр., ед.уч. 
	
	

	
	- фото
	ед.хр.
	
	

	
	- фоно
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- видео
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- документы личного происхождения
	ед.хр.
	
	

	
	
	
	
	

	4.2
	Объем принятых документов по 
личному составу
	ед.хр. 
	-
	478

	
	
	
	
	

	4.3
	Утверждение на ЭПК описей дел постоянного хранения:
	
	500
	 690

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	497
	 688

	
	- НТД
	ед.хр.
	3
	2 

	
	- кино
	ед.хр., ед.уч. 
	
	

	
	- фото
	ед.хр.
	
	

	
	- фоно
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- видео
	ед.хр., ед.уч.
	
	

	
	- документы личного происхождения
	ед.хр.
	
	

	
	
	
	
	

	4.4
	Согласование на ЭПК описей дел по личному составу 
	ед.хр. 
	751
	  831

	
	
	
	
	

	4.5
	Согласование на ЭК описей дел по                         личному составу
	ед.хр.
	-
	39

	
	
	
	
	

	4.6
	Передача дел на постоянное хранение в ГАВО
	ед.хр. 
	
	

	
	
	
	
	

	4.7
	Проведение проверок (обследований) в архивах организаций:
	
	
	

	
	- комплексных
	организация
	1
	1

	
	- тематических
	организация
	1
	1 

	
	- контрольных 
	организация 
	1
	1 

	
	
	
	
	

	4.8
	Согласование номенклатур дел
	номенклатура
	16
	 9

	
	
	
	
	

	4.9
	Проведение семинаров с организациями по вопросам архивного дела и делопроизводства 
	семинар 
	1
	1

	
	
	
	
	

	4.10 
	Консультирование работников                            архивов организаций
	консультация 
	500
	350

	1
	2
	3
	4
	5


	5. 
	Использование документов архива


	5.1
	Исполнение запросов социально-правового характера:
	запрос
	1000
	 

	
	- поступило
	запрос
	
	 817

	
	- исполнено
	запрос
	
	820 

	
	- исполнено в установленные сроки
	запрос
	
	820 

	
	- положительных
	запрос
	
	 666

	
	- исполнено запросов иностранных граждан 
	запрос 
	
	 5

	
	
	
	
	

	5.2
	Исполнение тематических запросов
	запрос
	10
	  9

	
	
	
	
	

	5.3
	Количество информационных мероприятий:
	
	
	

	
	- выставки документов
	выставка
	-
	-

	
	- радиопередачи  
	передача
	
	

	
	- телепередачи         
	передача
	
	

	
	- статьи
	статья
	1
	2

	
	- экскурсии
	экскурсия
	
	

	
	- школьные уроки
	урок 
	
	

	
	
	
	
	

	5.4 
	Количество пользователей архивной информацией:
	
	
	

	
	- количество посещений читального зала 
	посещение  
	10
	 6

	
	- пользователи читальным залом
	чел.
	10
	 5

	
	- количество выданных ед. хр. пользователям читального зала
	ед.хр. 
	50
	  75

	
	- обращения органов власти и самоуправления по вопросам получения архивной информации
	обращение (запрос) 
	100
	 38

	
	- участники школьных уроков         
	чел.
	
	

	
	- посетители выставок
	чел.
	
	

	
	- количество экскурсантов
	чел.
	
	

	
	- слушатели лекций, докладов,

 подготовленных сотрудниками архива
	чел.
	
	

	
	
	
	
	

	5.5
	Копирование документов
	ед.хр.
	100
	 587

	
	
	лист
	1000
	 1836

	
	
	
	
	

	5.6 
	Личный приём граждан
	чел.
	600
	 300

	
	
	
	
	

	6. 
	Развитие и укрепление материально-технической базы архива


	6.1
	Дополнительные площади

под архивохранилища
	кв. м 
	-
	14,9

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	6.2
	Прирост протяженности архивных полок:
	
	
	

	
	- металлических
	пог. м
	
	

	
	- деревянных
	пог. м
	-
	18

	
	- смешанного типа (комбинированных) 
	пог. м
	
	

	
	
	
	
	

	6.3 
	Ремонт помещений архива
	да/нет 
	нет
	нет

	
	
	
	
	

	6.4
	Приобретение архивных коробок
	коробка 
	50
	7

	
	
	
	
	

	6.5
	Приобретение оборудования
	да/нет
	нет
	нет

	
	
	
	
	

	6.6
	Установка (ремонт) сигнализации
	кв. м
	
	

	
	
	
	
	

	7. 
	Организация работы архива


	7.1 
	Участие в совещаниях, семинарах и др. мероприятиях 
	мероприятие
	20
	29

	
	
	
	
	

	7.2
	Повышение квалификации работников архива 
	да/нет
	 нет
	нет

	
	
	
	
	

	7.3
	Выполнение платных работ и услуг
	руб. 
	
	-

	
	
	
	
	

	7.4
	Изменения в структуре и кадровом составе архива 
	прием, уволь-нение работ-ников, изме-нение струк-туры, долж-ностей и т.д. 
	
	-

	
	
	
	
	

	7.5
	Иные сведения, касающиеся деятельности архива  
	
	
	

	
	
	
	
	


Заведующий архивным отделом

администрации Кичменгско-Городецкого

муниципального района


   ______________                Н.В.Балуева
12.12.2016 года
СОГЛАСОВАНО
Департамент культуры и 
туризма   Вологодской области

от ___________ № _______         

Пояснительная записка  к отчету о выполнении показателей основных  направлений деятельности за   2016 год.
В 2016 году вся работа архивного отдела проводилась в соответствии  с Планом развития архивного дела района на 2016 год, согласованным Департаментом культуры и туризма области  (письмо от 19.01.2016 № 18-0190/16).

Анализ выполнения  задач, поставленных перед отделом на 2016 год:

1.Повышение контроля за обеспечением сохранности  документов архива:
 Специалистами отдела регулярно заполнялся журнал  регистрации параметров температурно-влажностного режима, проводилось картонирование документов, в хранилищах проводилась регулярная влажная уборка  технической служащей администрации района, работниками архива проводились санитарные дни по обеспыливанию коробок и стеллажей. Подшивка документов проводилась по плану (план выполнен на 100 %). 

2.Своевременное  исполнение социально-правовых и тематических запросов  граждан, в том числе в электронном виде:

 
Все  поступившие запросы исполнены  в установленные законодательством сроки. Запросы регистрируются в Базе данных «Регистрация запросов», автоматически осуществляется поиск заявителей по фамилии, формируются отчеты за необходимый период. 

В 2016 году архив активно работает по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение заявителей на основе документов муниципального архива» в  электронном виде. Порядок получения услуги в электронном виде  разъясняется гражданам, им оказывается практическая помощь по подаче заявления через Региональный портал государственных услуг Вологодской области, при необходимости граждане регистрируются на Портале. 

В рамках предоставления данной услуги также  была проведена следующая работа:
 - административный регламент по предоставлению услуги был приведен в соответствие  с типовым, принято постановление администрации района от 26.09.2016 № 550;
- сведения о муниципальной услуге  размещены в информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Вологодской области»; услуга имеет статус «опубликована»;
-  в Реестре создана карточка архивного отдела как дополнительного офиса администрации района;
- пройдено обучение работе    в системе межведомственного электронного взаимодействия, в личном кабинете ведомства ГИС «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области», ГИС «Реестр государственных услуг (функций) Вологодской области», проводимое Комитетом информационных технологий и телекоммуникаций Вологодской области 24.06.2016 года в г.Вологда;
- участие в онлайн-семинарах и видеоконференциях, проводимых Департаментом госслужбы и кадровой политики и Комитетом информационных технологий и телекоммуникаций области.

В результате  136 заявлений граждан  поступило через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (на 01.12.2016).

В 2016 году архив продолжает тесное сотрудничество с Многофункциональным центром, было заключено новое соглашение о сотрудничестве.  Через МФЦ поступило 178 заявлений (на 01.12.2016).

 По результатам предоставления типовой услуги архив ежеквартально заполняет формы федерального статистического наблюдения 1-МУ.

Таким образом, архив не только работает над качественным и своевременным исполнением запросов, но и развивает новые формы работы с заявителями для повышения качества предоставления муниципальной услуги. Кроме того, значительно увеличился объем рабочего времени, затраченный на правовое обеспечение муниципальной услуги, на обработку поступивших электронных запросов в ЛК «Полтава», на   составление различных статистических отчетов.

3.Более активное введение информации в базу данных  «Архивный фонд» на уровне единицы хранения: 
В 2016 году в базу данных введено 2669 ед.хр. (при плане 1906 ед.хр.)

4.Совершенствование работы по улучшению организации комплектования муниципального архива документами учреждений, организаций и предприятий района.

5. Проведение работы по внедрению новых Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях.

По данным направлениям был проведен обучающий семинар, в ходе обследований организаций  давались практические советы  по архиву, направлялись примерные положения  об ЭК, архиве организации). Внедрялись формы новых Правил (акт на уничтожение документов), проверялось количество описей, в том числе обязательный экземпляр в электронном виде. Все обследования проведены согласно плану работы. Изменения в законодательстве, в том числе по срокам хранения документов по личному составу, доведены до всех источников комплектования.
 6.Продолжать работу  по размещению информации на странице архивного отдела на сайте администрации района:  на сайте размещены план на 2016 год, отчет о выполнении плана за 2016 год, в разделе «Свидетельствуют документы»  помещена статья, приуроченная к Году кино.

Таким образом, считаем, что основные задачи, поставленные перед отделом на 2016 год, выполнены.
1.Обеспечение сохранности документов

1.1.Создание оптимальных условий хранения документов: обеспыливание документов –  проведено 4 санитарных дня.

1.2.Объем документов, прошедших специальную обработку: подшивка дел-135 ед.хр.:
Ф-132, постановления администрации района за 1995, 1996 годы – 7 ед.хр.

Ф-128, лицевые счета КБО  -  38 ед.хр.

Ф-13, пенсионные дела: 24 ед.хр. (Шонгский с/с), 66 ед.хр. (Югский с/с).

1.3.Картонирование дел - 894 ед.хр. – документы, поступившие на хранение в 2016 году.

1.4.Проверка наличия и состояния дел:  2057 ед.хр.
фонд №  1 «Исполнительный комитет Кичменгско-Городецкого районного Совета депутатов трудящихся» -  379 ед.хр. (постоянного хранения);  
фонд № 30  «Государственный лесхоз» - 369 ед.хр. (постоянного хранения); 
фонд № 141 «Кич-Городецкий межхозяйственный лесхоз» - 18 ед.хр. (личный состав);

фонд № 121 ГУ «Кичменгско-Городецкий сельлесхоз» - 237 ед.хр. (постоянного хранения);

фонд № 34 ОАФ «Представительные и исполнительные органы власти сельского поселения Захаровское» - 306 ед.хр. (постоянного хранения);

фонд № 33 ОАФ «Представительные и исполнительные органы власти сельского поселения  Плосковское» - 275 ед.хр. (постоянного хранения);
фонд № 115 «ТОО «Восток» - 189 ед.хр. (постоянного хранения);
фонд № 100 СПК «Родина» - 108 ед.хр. (постоянного хранения);
фонд № 106 СПК «Маяк» - 176 ед.хр. (постоянного хранения).


1.5.проверка нумерации листов:   5140 листов. Нумерация проведена при перепечатке описи фонда № 1 (в описи не было указано количество листов в делах).
2.Учет документов в архиве

2.1. Заполнение базы данных «Архивный фонд»:

Введен в базу данных 1 фонд - № 166 ООО «ПМК-10».
Введено в базу данных 8 описей:
- Ф-164 Управление социальной защиты населения: опись № 2 дел постоянного хранения; опись № 3 дел по личному составу;

- Ф-31  Муниципальное образование Городецкое: опись № 5 дел постоянного хранения контрольно-ревизионной комиссии;

- Ф-4 Управление финансов: опись № 2 дел по личному составу;

- Ф-150 Комитет по управлению имуществом: опись № 2 дел по личному составу;
- Ф-9 Управление сельского хозяйства: опись № 2 дел по личному составу;

- Ф-18 Управление культуры, молодежной политики, туризма и спорта: опись № 2 дел по личному составу:
- Ф-166 ООО «ПМК-10»: опись № 1дел по личному составу.
Введено в базу данных 2669  ед.хр.      

 - фонд №  1 «Исполнительный комитет Кичменгско-Городецкого районного Совета депутатов трудящихся» -  379 ед.хр. (постоянного хранения);  

- фонд № 30  «Государственный лесхоз» - 344 ед.хр. (постоянного хранения);  

- фонд № 28 «Кичменгско-Городецкий леспромхоз» - 1326 ед.хр. (личный состав);
- фонд № 34 ОАФ «Представительные и исполнительные органы власти сельского поселения Захаровское» - 306 ед.хр. (постоянного хранения);

- фонд № 33 ОАФ «Представительные и исполнительные органы власти сельского поселения  Плосковское» - 275 ед.хр. (постоянного хранения);

- фонд № 166 ООО «ПМК-10» - 39 ед.хр. (по личному составу).
3.Описание архивных документов и научно-справочный аппарат документов архива

3.2. Переработка описей. 3.3. Усовершенствование описей.

Во 2 полугодии направлены на утверждение ЭПК 2 переработанные описи:
- опись дел постоянного хранения колхоза «Верный путь» Захаровского сельсовета – 39 ед.хр. (повторно);

- опись дел постоянного хранения Коммунального отдела Кич-Городецкого райисполкома» - 33 ед.хр. (впервые).

На момент составления отчета переработанные описи не утверждены, поэтому в отчет по году не включены.
3.4.Перепечатка описей – 1002 ед.хр.:  
- фонд  № 1  «Исполнительный комитет Кичменгско-Городецкого районного Совета депутатов трудящихся» -  379 ед.хр. (постоянного хранения) – по плану;     
 - фонд № 30  «Государственный лесхоз» - 369 ед.хр. (постоянного хранения);

- фонд № 115 «ТОО «Восток» - 254 ед.хр. (постоянного хранения)  – описи перепечатаны не по плану, а в результате проверки наличия и состояния дел.
3.5. Cоставление исторических справок – 1: сельскохозяйственная артель (колхоз) «Верный путь» Захаровского сельсовета.
3.6.Составление дополнений к историческим справкам - 8:  управление социальной защиты населения,  управление по экономической политике и сельскому хозяйству,  управление финансов, централизованная бухгалтерия по обслуживанию учреждений образования, управление образования, управление культуры, молодежной политики, туризма и спорта, управление по имущественным отношениям и жилищно-коммунальному хозяйству, Центр занятости населения. 
4.Комплектование архива и экспертиза ценности документов

4.1.Объем документов, принятых на постоянное хранение:


- управленческой документации  -  635 ед.хр.

	Наименование 

организации
	Год документов
	Количество  единиц хранения

	1
	2
	3

	Администрация сельского поселения Плосковское
	2007-2013
	15

	Совет сельского поселения Плосковское
	2007-2013
	4

	Кич-Городецкий сельлесхоз
	2004
	3

	Совет сельского поселения Верхнеентальское
	2013
	4

	Администрация сельского поселения Верхнеентальское
	2010-2013
	10

	Администрация сельского поселения Шонгское
	2013
	12

	БУЗ ВО «Кич-Городецкая ЦРБ»
	2010
	20

	АНО «Редакция Кичменгско-Городецкой районной газеты «Заря Севера»
	2010
	6

	Администрация сельского поселения Городецкое
	2010
	10

	Совет сельского поселения Городецкое
	2010
2014-2015 (контрольно-ревизионная комиссия)
	3
11

	Управление финансов
	2010
	26

	Комитет по управлению имуществом
	2010
	14

	Управление сельского хозяйства
	2010
2009
	26
5 

	 КУ «Централизованная бухгалтерия по обслуживанию учреждений образования»
	2010
	15

	Управление социальной защиты населения
	1993-2015
	92

	Кичменгско-Городецкий райпотребсоюз
	2010
	8

	Управление культуры
	2010
	11

	Территориальная избирательная комиссия
	2014, 2016

2007-2016
	4 (выборы)

50 (упр. док.)

	Администрация сельского поселения Енангское
	2010
	11

	Совет сельского поселения Енангское 
	2010
	3

	Администрация сельского поселения Кичменгское
	2010
	20

	Совет сельского поселения Кичменгское
	2010
	7

	  Управление образования района
	2010
	30

	Муниципальное Собрание 
	2010
	17

	Администрация района 
	2010
	37

	ГУ «Центр занятости населения Кич-Городецкого района»
	2010
	39

	Кичменгско-Городецкий сельский лесхоз – филиал ФГУ «Вологдасельлес»
	2005
	3

	Отделение федерального казначейства по Кичменгско-Городецкому району  УФК по Вологодской области
	2006-2011
	119

	Итого:
	
	635


 4.2.Объем принятых документов по личному составу – 478 ед.хр.
	Наименование 

организации
	Год документов
	Количество  единиц 

хранения

	Управление социальной защиты населения
	1946-2016
	102

	Управление сельского хозяйства
	1962-2015
	74

	Управление финансов
	1939-2015
	105

	Комитет по управлению имуществом
	1995-2015
	32

	ООО «ПМК-10»
	2001-2016
	39

	Управление культуры, молодежной политики, туризма и спорта района
	1933-2015
	126

	Итого:
	
	478


4.3.Утверждение на ЭПК описей дел постоянного хранения: 690 ед.хр., в т.ч.
управленческая документация - 688 ед.хр.  
НТД – 2 ед.хр.  2013 год Кичменгско-Городецкий филиал ГП ВО «Вологдатехинвентаризация».
4.4.Согласование на ЭПК описей дел по личному составу -831 ед.хр.
	Наименование организации
	Опись дел постоянного хранения
	Опись дел по личному составу

	
	Год
	Ед.хр.
	Год
	Ед.хр.

	1
	2
	3
	4
	5

	Управление финансов
	2013
	22
	2013-2015
	10

	Администрация сельского поселения Кичменгское
	2013
	17
	2013
	5

	Совет сельского поселения Кичменгское
	2013
	5
	
	

	Центр занятости населения
	2013
	12
	2013
	6
503(личные дела безработных)

	Районный суд
	2010

2013
	104
	2013
	4

	Управление культуры
	2013
	29
	2013
	8

	КУ «Централизованная бухгалтерия по обслуживанию учреждений образования»
	2013
	11
	2013
	30

	Управление Пенсионного Фонда в Кичменгско-Горордецком районе
	2013
	15
	2013
	7

	Райпотребсоюз
	2013
	7
	2013
	3

	Прокуратура
	2013
	49
	
	

	Управление социальной защиты населения
	1993-2015
	89
	1946-2016
	102

	Совет МО Городецкое
	2014-2015
	11 (КРК)
	
	

	Управление сельского хозяйства
	2013
	25
	2013-2015
	28

	Центральная районная больница
	2013
	19
	2013
	60

	Совет сельского поселения Городецкое
	2013
	6
	
	

	Администрация сельского поселения Городецкое
	2013
	14
	2013
	7

	Территориальная избирательная комиссия
	2015-2016
2016
	12 (упр. док.)
3 (выборы)
	2015
	3

	АНО «Редакция газеты «Заря Севера»
	2013
	6
	2013
	3

	Администрация сельского поселения Шонгское
	2013
	12
	2013
	4

	Администрация сельского поселения Верхнеентальское
	2013
	8
	2013
	4

	Совет сельского поселения Верхнеентальское
	2013
	4
	
	

	Администрация сельского поселения Плосковское
	2013
	10
	2013
	3

	Совет сельского поселения Плосковское
	2013
	4
	
	

	Совет сельского поселения Енангское
	2013
	6
	
	

	Администрация сельского поселения Енангское
	2013
	13
	2013
	4

	Муниципальное Собрание
	2013
	24
	
	

	Кичменгско-Городецкий лесхоз – филиал специализированного автономного учреждения Вологодской области»Вологодское лесохозяйственное объединение»
	2013
	9
	2013
	8

	Управление образования
	2013
	36
	2013
	5

	Администрация Кичменгско-Городецкого муниципального района
	2013
	38
	2013
	18

	Комитет по управлению имуществом района
	2013
	45
	2013
	6

	Мировой судья Вологодской области по судебному участку № 50 
	2013
2007-2008
	6
18
	
	

	Итого:
	
	688
	
	831


4.5.Согласование на ЭК описей дел по личному составу:

	Наименование организации
	Годы документов
	Количество ед.хр.

	ООО «ПМК-10»
	2001-2016
	39



4.7.Проведение проверок (обследований) в архивах организаций: 3
1.Комплексная – 1  управление по экономической политике и сельскому хозяйству администрации района.
2.Тематическая  -1 Центральная районная больница.
3.Контрольная – 1 Администрация сельского поселения Кичменгское.
4.8.Согласование номенклатур дел: 9
 (Управление по экономической политике и сельскому хозяйству, Управление финансов -2 (на 2016 и на 2017 годы), Администрация МО Городецкое, Совет МО Городецкое, администрация района, Территориальная избирательная комиссия, Муниципальное Собрание, Центр социальных выплат).
4.9.Проведение семинаров с организациями по вопросам архива и делопроизводства – 1 (29.09.2016): обучающий семинар с вновь назначенными ответственными за архив и делопроизводство. Основные вопросы связаны с оформлением дел, составлением описей, знакомство с новыми Правилами работы архивов организаций.
4.10.Консультирование работников архивов организаций – 350; также источникам комплектования было направлено письмо  о новых сроках хранения документов по личному составу, Управлению финансов района – письмо о возможности использования Перечня документов, образующихся в процессе деятельности Министерства финансов. 

Основные темы консультирования: оформление дел, составление описей, подготовка документов по личному составу, составление исторических справок,

подготовка ответов на запросы Пенсионных фондов, порядок уничтожения документов с истекшими сроками хранения.
5.Использование документов архива

5.1. Исполнение запросов социально-правового характера:
- поступило 817 запросов; исполнено - 820; все запросы исполнены в установленные законом сроки.
Из них положительных – 666. Исполнено 5 запросов иностранных граждан – из Белоруссии и Украины.

5.2.Исполнение   тематических запросов - 9:

7 – генеалогических;
1 -  история пос. Бакланово  и Баклановского лесопункта;
1 – история комбината бытового обслуживания населения (по запросу музея).
5.3.Количество информационных мероприятий:

 - статья -2   «Об основных итогах работы архивного отдела администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района за 2015 год» (статья опубликована в газете «Заря Севера» от 14.05.2016 года № 51).
  «Из истории кинофикации Кичменгско-Городецкого района» (размещена на официальном сайте администрации района на странице архивного отдела в разделе «Свидетельствуют документы».

5.4.Количество пользователей архивной информацией:

- количество посещений читального зала (рабочий кабинет) – 6;
- пользователи читальным залом – 5 человек

- количество выданных ед.хр. пользователям читального зала – 75.

В архиве работали: зав. общим отделом МО Городецкое (ф-31, протоколы жилищной комиссии); депутат муниципального Собрания (ф-121, документы сельслесхоза по проведению лесных аукционов); юрист администрации МО Городецкое (ф-111, протоколы заседаний правления и общих собраний членов колхоза «Россия»), бухгалтер Территориальной избирательной комиссии (ф-152, годовой бухгалтерский баланс), студентка 4 курса ВОГУ – подготовка дипломной работы по теме: район в первое послевоенное десятилетие (1946-1953 годы) –  выдавались документы по культуре, торговле, сельскому хозяйству за этот период.
- обращения органов власти и самоуправления по вопросам получения архивной информации – 38 (сельские поселения, следственный отдел, отделение полиции, росреестр, прокуратура, районный суд, управления администрации).
5.5.Копирование документов: 587 ед.хр., 1836 лист. Копировались штатные расписания  и тарификационные списки; лицевые счета; документы лесхозов и леспромхозов, подтверждающие наличие процесса лесозаготовок;  приговоры и решение суда, исторические справки организаций; Уставы  и положения учреждений; постановления о выделении земельных участков, о награждении Почетными грамотами администрации района.
5.6. Личный прием граждан – 300 человек. Количественный показатель личного приема снизился в связи с тем, что часть граждан получает услугу через МФЦ, часть – через РПГУ.

6.Развитие и укрепление материально-технической базы архива 
6.1. Дополнительные площади под архивохранилища  - 14,9 кв.м.

В здании по адресу: Центральная, 1а, где располагается основное хранилище и кабинеты, выделено помещение 14,9 кв.м.  Помещение оборудовано металлической дверью. Окно закрыто решеткой. 

6.2. Прирост протяженности архивных полок: 18 пог.м. деревянных.

Новое помещение оборудовано 1 деревянным стеллажом. 

6.3.Новое помещение оборудовано 2 новыми светильниками, розеткой, выключателем (на сумму 5 тыс. рублей за счет средств районного бюджета).
6.4. приобретено архивных коробок - 10 шт. (передано Территориальной избирательной комиссией, Кичменгским сельским поселением, ООО «ПМК-10, Центром занятости населения).
Архив в 2016 году коробок не приобретал в связи с отсутствием денежных средств.

7.Организация работы архива
7.1. Участие в совещаниях, семинарах и др.мероприятиях: 29
-   ежемесячные совещания с главами сельских поселений, начальниками управлений, заведующими отделами – 10;
-   сессия Муниципального Собрания района – 5.
- ВКС и онлайн-семинары по предоставлению государственных и муниципальных услуг  в электронном виде – 9;

- совещание при зам. Главы по экономике и финансам по реализации 210-ФЗ – 1;

 - публичные слушания по вопросу приобретения Пенсионным Фондом здания – 1;
Публичные слушания по бюджету района – 1;

Глубоковские чтения -1

Заседания Общественного Совета - 5

7.2. Повышение квалификации работников архива:

- участие в семинаре  «Актуальные вопросы совершенствования нормативно-правовой базы архивного дела» 22-24 марта 2016 года;  
- обучение работе  в информационных системах «электронного правительства» Вологодской области», проводимого комитетом информационных технологий и телекоммуникаций области, 24.06.2016 года.
7.5. Иные сведения, касающиеся   деятельности архива:

  Размещены на сайте администрации района на странице архивного отдела план на 2016 год, отчет о выполнении плана за   2015 год.    

Ведение делопроизводства в архиве:

1.Оформлены дела фондов  в соответствии  с памяткой по формированию, хранению и учету дел фондов, наблюдательных дел организаций и описей в муниципальных архивах - 12:
№ 44 Администрация сельского поселения Шонгское;

№ 1 «Кичменгско-Городецкий райисполком»;

№ 30 «Кич-Городецкий лесхоз»;

№ 80 Администрация сельского поселения Верхнеентальское»;
№ 34 ОАФ «Представительные и исполнительные органы власти сельского поселения Захаровское»;

 № 99 «Кичменгско-Городецкий райпотребсоюз»
№ 37 ОАФ «Представительные и исполнительные органы власти сельского поселения Трофимовское»;

№ 115 СПК «Восток»;

№ 121 «Кичменгско-Городецкий сельлесхоз»;
№ 100 СПК «Родина»;

№ 139 Отделение федерального казначейства;

№ 106 СПК «Маяк»
 
2.Проведено 7 заседаний экспертной комиссии архивного отдела.
Заведующий архивным отделом 

администрации района







Н.В.Балуева
