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Отчёт 
о выполнении основных направлений развития архивного дела

в Кавалеровском муниципальном районе за 2018 год 
1. Организационное и правовое  и кадровое обеспечение архивного                            дела

1.1. Архивным отделом подготовлено:
- распоряжение администрации Кавалеровского муниципального района от 19.01.2018 г. № 2 «Об утверждении графика упорядочения и комплектования архивного отдела Администрации Кавалеровского муниципального района на 2018 год».
1.2 Штатная численность отдела на 31.12.2018 год составляет 2 человека: начальник отдела, ведущий специалист 1 разряда. На должность старшего специалиста объявлен конкурс, который будет проведён 16.02.2019 года. 
1.3 Анализ выполнения основных плановых показателей 
- планировалось упорядочить 270 ед. хр., фактически – 422 ед.хр.

- планировалось принять на хранение 488 ед.хр., фактически – 559 ед. хр.
2. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Приморского края 
 Общая площадь помещений архива составляет 564 кв.м. В отчётном году новые площади в эксплуатацию не вводились, ремонт помещений архива не проводился. 

 В отчётном году проведена работа по оснащению помещений архива системой охранной сигнализации. 
 В  2018 году из муниципального бюджета на нужды архивного отдела выделено 66,0 тыс. рублей  на приобретение визуализатора архива ViAr – 40S.  
В отчётном году проводилась проверка наличия и состояния документов фондов № 30,31,32 (всего 1080 ед.хр., из них: 153 ед.хр. по личному составу), а также проверка личных фондов Ковалёва Г.И., Силина Ф.А., Артёмовой Л.А., составлены листы и акты проверок, все дела в наличии. 
Улучшено физическое состояние дел на бумажной основе: переплетено и подшито 25 ед. хр.
3. Формирование Архивного фонда Российской Федерации. Организационно-методическое руководство архивами организаций.

3.1. По состоянию на 01.01.2019 года в архивном отделе администрации Кавалеровского муниципального района в списке организаций - источников комплектования архива управленческой документацией постоянного хранения 17 учреждений, из них по видам собственности:

-краевая – 4

-муниципальная -12

-негосударственная – 1.
3.2. Приём документов
3.2.1.  В 2018 году в архив от учреждений было принято 559 ед. хр., в том числе 240 ед.хр. управленческой документации постоянного хранения:
	№ 

п/п
	Наименование учреждения
	Год
	Кол-во дел

	1
	2
	3
	4

	1
	Администрация Кавалеровского муниципального района
	2012
	42

	2
	Отдел экономики, планирования и потребительского рынка
	2012
	9

	3
	МКУ «Управление финансов администрации»
	2012
	11

	4
	Отдел культуры, молодёжи и спорта
	2012
	7

	5
	МБУДО «Детская школа искусств» 
	2012
	8

	6
	МКУ «Центр обслуживания образовательных учреждений»
	2013-2014
	30

	7
	Отдел образования
	2015
	12

	8
	Отдел по управлению имуществом и архитектуры
	2010-2012
	38

	9
	Архивный отдел
	2015-2016
	2

	10
	Муниципальный комитет и администрация Устиновского сельского поселения
	2012-2013
	29

	11
	Территориальная избирательная комиссия
	2013-2016
	38

	12
	КГБУЗ «Кавалеровская центральная районная больница»
	2010
	14

	
	Всего:
	
	240


3.2.2. В  2018 году в архив принято 285 ед. хр. по личному составу: 
	№ 

п/п
	Наименование учреждения
	Год
	Кол-во дел

	1
	2
	3
	4

	1
	Акционерное общество «Приморавтотранс» Кавалеровское автотранспортное предприятие 
	1965-2002
	274

	2
	ООО «Оконный двор»
	2008-2016
	7

	3
	Совхоз «Горнореченский»
	1990-1992
	3

	4
	Кенчухинское «Дальолово»
	1951-1960
	1

	
	Всего:
	
	285


В 2018 году поступили документы по личному составу  ликвидированных предприятий: Акционерное общество «Приморавтотранс» Кавалеровское автотранспортное предприятие и  ООО «Оконный двор».
В 2018 году от бывших работников молочно-овощного совхоза «Горнореченский» поступили протокола заседаний комиссий по восстановлению трудового стажа. Документы по личному составу совхоза не сохранились, в результате пожара сгорели. Протокола заседаний комиссий используются для подтверждения трудового стажа при начислении пенсии.
3.2.3. В 2018 году в связи с ликвидацией предприятия,  в архив принято 32 ед. хр. научно-технической документации (геолого-маркшейдерской) от ООО «Уголь АСО» и 2 ед. хр. в коллекцию фотоальбомов   от фотографов фотоклуба «Таёжный».
3.3  Упорядочение
3.3.1. В 2018  году в учреждениях-источниках комплектования архива было упорядочено 422 ед.хр.: 
	№ 

п/п
	Наименование учреждения
	Год
	Кол-во дел

	1
	2
	3
	4

	1
	Администрация Кавалеровского муниципального района
	2017
	44

	2
	Отдел экономики, планирования и потребительского рынка
	2017
	7

	3
	МКУ «Управление финансами управления»
	2017
	13

	4
	Отдел культуры, молодёжи и спорта
	2017
	4

	5
	МКУ «Центр обслуживания образовательных учреждений»
	2016-2017
	40

	6
	Отдел образования
	2017
	13

	7
	Территориальная избирательная комиссия
	2016
	38

	8
	Муниципальный комитет Кавалеровского городского поселения
	2015-2017
	104

	9
	Администрация  Кавалеровского городского поселения
	2015-2016
	25

	10
	Архивный отдел администрации Кавалеровского муниципального района
	2015-2016
	2

	11
	Муниципальный комитет и администрация Устиновского сельского поселения муниципального района
	2017
	13

	12
	МБУДО «Детская школа искусств»
	2017
	10

	
	Всего:
	
	313


3.3.2. В 2018 году в учреждениях-источниках комплектования  архива было упорядочено 109 дел по личному составу:
	№ 

п/п
	Наименование учреждения
	Год
	Кол-во дел

	1
	2
	3
	4

	1
	Администрация Кавалеровского муниципального района
	2017
	8

	2
	МКУ «Управление финансами управления»
	2017
	2

	3
	КГБПОУ «Кавалеровский многопрофильный колледж
	2017
	32

	4
	МКУ «Центр обслуживания образовательных учреждений»
	2017
	31

	5
	Муниципальный комитет и администрация Устиновского сельского поселения
	2017
	6

	6
	МБУДО «Детская школа искусств»
	2017
	8

	7
	Муниципальный комитет Кавалеровского городского поселения
	2017
	5

	8
	Администрация Кавалеровского городского поселения
	2012-2013
	14

	9
	Молочно-овощной совхоз «Горнореченский»
	1990-1992
	3

	
	Всего:
	
	109


3.4. Взаимодействие архивного отдела с учреждениями района.

В течение 2018 года архивный отдел оказывал методическую и практическую помощь сотрудникам учреждений, являющихся источником комплектования архива и в составлении нормативно - методических документов. Было проведено 17 заседаний ЭПК архивного отдела, на которых согласованы:  номенклатур дел учреждениям – источникам комплектования архива, описи дел по личному составу,  положения об ЭПК.  акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.
           В течение года сотрудникам учреждений-источников комплектования архива оказывались консультации по вопросам архивного дела, делопроизводства, порядка упорядочения  и описания документов, в  том числе ликвидированным предприятиям, передача документации которых  планируется в 2019 году (ПМУ ООО «Сантехмонтаж», ОАО «Бытовик»).

           Проведена паспортизация архивов организаций – источников комплектования по состоянию на 01.12.2015 года.
           4. Информатизация архивного отдела
           Доступ в сеть Интернет имеет начальник и ведущий специалист отдела. Собственного сайта у архивного отдела нет, есть Web-страница на сайте администрации Кавалеровского района http://kavalerovsky.ru/rayon/  на странице размещена следующая информация: 1) о местонахождении архива, адрес электронной почты, график работы архива, рабочий телефон, информация о сотрудниках, положение об архивном отделе; 2) Перечень фондов муниципального архива и Перечень малых предприятий ОАФ № 45 и ОАФ № 78; 3) на сайте администрации размещён административный регламент предоставления архивом муниципальной услуги, 4) сканированные описи фондов с № 1-по № 5.
         Информация по ведению БД «Архивный фонд», автоматизированного научно-справочного аппарата (АНСА) и оцифровке: в отчётном году поступило 3 фонда. Общее количество  фондов, включённых в АСГУ документов Архивного фонда РФ по состоянию на 31.12.2018 года - 129 фондов, 308 описей. 
26.12.2017 заключено Соглашение № 9/мо-2017 «О взаимодействии между краевым  государственным автономным учреждением ПК «Многофункциональный центр» о предоставлении государственных и муниципальных услуг в Приморском крае и Администрацией Кавалеровского муниципального района». В перечне предоставления услуг в данном соглашении значится услуга «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов». В связи с реорганизацией МФЦ, другие соглашения о взаимодействии с МФЦ не заключались.
5. Предоставление информационных услуг и использование документов

Проведение информационных мероприятий

В отчётном году архивным отделом подготовлено и проведено 14 информационных мероприятий, в том числе: посвящённые 100-летию государственной архивной службы  России:
Изготовлен баннер, на котором размещена информация об  истории развития Кавалеровского муниципального района. 
Отснято 2 видеоролика о работе архивного отдела и документах, находящихся на хранении, которые были размещены на странице архивного отдела сайта администрации Кавалеровского муниципального района. 
Приготовлено 4 выставки документов и фотографий в читальном зале архивного отдела: 
1.«Прошлое - Настоящее», выставлены фотографии из фонда фотоклуба «Таёжный» прошлых лет с момента основания посёлка, в сравнении с современными.
2. «Берегите природу», 
3. «Моё родное Кавалерово», на выставке были представлены фотографии и статьи о зарождении Хрустальненского ХГОК, так же представлены оригинальные образцы полезных ископаемых и минералов, собранные геологами Кавалеровского Хрустальненского горно-обогатительного комбината. Выставку помогал проводить бывший геолог Е.И. Кальницкий. 
4. Выставка архивных документов  личных фондов: В.П. Хохлова, Г.И. Ковалёва,   Г.Е. Михайлова, Ф.А. Силина, И.У. Басаргина, фотоклуба «Таёжный», «Коллекции документов по краеведению». Выставки посетило 250 человек.
           В отчетном году архивным отделом проведено 2 радиопередачи: «Отчёт работы архивного отдела за 2017 год»  и  «К 100-летию государственной архивной службы России».
Проведено 8 обзорных экскурсий по архиву, на экскурсии присутствовало 230 человек. Фотографии  с выставок и экскурсий были так же размещены на странице архивного отдела сайта администрации Кавалеровского муниципального района.
 Исполнение социально-правовых запросов

В 2018 году архивным отделом было исполнено 914 запроса социально-правового характера,  запросы исполнены в установленные сроки. 6.3 Посещение читального зала
В 2018 году  6 пользователей, работавших в читальном зале архива, осуществили 33 посещений архива. 
В отчётном году продолжал работу с архивными документами Хрустальненского горно-обогатительного комбината Хохлов В.П. – краевед-генеалог, бывший директор школы п. Фабричный Костычева А.С.      собирала информацию  об истории  посёлка Фабричный.
Пользователи архивной информации
В 2018 году архивный отдел предоставил услуги 1447 пользователям архивной информацией для удовлетворения их информационных потребностей, в том числе:

33 -  пользователям читального зала;
914 -  по исполнению запросов социально-правового характера, в т.ч. с положительным результатом -902;
25 – по исполнению тематических запросов;

225- предоставлено архивных копий; 
250 - посетителям выставок архивных документов и экскурсантам.
оказана 61 консультация по вопросам архивного дела, делопроизводства, порядка упорядочения  и описания документов.
Выдача документов пользователям архивной информацией

     В 2018 году из архивохранилищ было выдано 5034 дел, в том числе:

83 дела пользователям в читальный зал архива;

142 специалистам Управления ПФ РФ по Кавалеровскому району для подтверждения факта работы граждан;

4809 – дел сотрудникам архива для исполнения запросов граждан и организаций.
Начальник архивного отдела                                Е.Ю. Ефремова  

