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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

руководитель администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района

____________  С.А.Ордин
«____» __________ 20    г.




  Отчет о выполнении показателей основных направлений деятельности 

за    2018 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.
	92
	109

	
	
	
	
	

	1.3
	Картонирование документов
	ед.хр.
	50
	1262

	
	
	
	
	

	1.4
	Проверка наличия и состояния дел
	ед.хр.
	922
	1401

	
	
	
	
	

	1.5
	Проверка нумерации листов
	лист
	-
	6007

	
	
	
	
	

	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
	- 
	3

	
	
	опись
	 -
	3

	
	
	ед.хр. 
	1589
	3059

	
	
	
	
	

	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.
	14
	14

	
	- 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.
	-  
	46

	
	- 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.
	44
	-

	
	- 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.
	255
	666

	
	- по личному составу 
	ед.хр.
	 
	 

	
	
	
	
	

	3.5
	Составление исторических справок
	справка
	2
	4

	
	
	
	
	

	3.6
	Составление дополнений

к историческим справкам
	дополнение
	2
	2

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	4. 
	Комплектование архива и экспертиза ценности документов

	4.1
	Объем документов, принятых на постоянное хранение:
	
	
	 

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	269
	277

	
	- 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. 
	-
	39

	
	
	
	
	

	4.3
	Утверждение на ЭПК описей дел постоянного хранения:
	
	
	 

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	504
	663 

	
	- НТД
	ед.хр.
	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. 
	572
	585 

	
	
	
	
	

	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
	-
	-

	
	- тематических
	организация
	2
	2

	
	- контрольных 
	организация 
	1
	1

	
	
	
	
	

	4.8
	Согласование номенклатур дел
	номенклатура
	7
	18

	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	

	4.10 
	Консультирование работников                            архивов организаций
	консультация 
	300
	300

	1
	2
	3
	4
	5

	5. 
	Использование документов архива


	5.1
	Исполнение запросов социально-правового характера:
	запрос
	 800
	 

	
	- поступило
	запрос
	
	980

	
	- исполнено
	запрос
	
	961

	
	- исполнено в установленные сроки
	запрос
	
	961

	
	- положительных
	запрос
	
	826

	
	- исполнено запросов иностранных граждан 
	запрос 
	
	3

	
	
	
	
	

	5.2
	Исполнение тематических запросов
	запрос
	8
	8 

	
	
	
	
	

	5.3
	Количество информационных мероприятий:
	
	
	

	
	- выставки документов
	выставка
	- 
	1 

	
	- радиопередачи  
	передача
	
	

	
	- телепередачи         
	передача
	
	

	
	- статьи
	статья
	2
	3

	
	- экскурсии
	экскурсия
	1
	-

	
	- школьные уроки
	урок 
	
	

	
	
	
	
	

	5.4 
	Количество пользователей архивной информацией:
	
	
	

	
	- количество посещений читального зала 
	посещение  
	10
	7

	
	- пользователи читальным залом
	чел.
	10
	6

	
	- количество выданных ед. хр. пользователям читального зала
	ед.хр. 
	50
	 84

	
	- обращения органов власти и самоуправления по вопросам получения архивной информации
	обращение (запрос) 
	50
	29

	
	- участники школьных уроков         
	чел.
	
	

	
	- посетители выставок
	чел.
	-
	122

	
	- количество экскурсантов
	чел.
	
	

	
	- слушатели лекций, докладов,

 подготовленных сотрудниками архива
	чел.
	-
	57

	
	
	
	
	

	5.5
	Копирование документов
	ед.хр.
	100
	790

	
	
	лист
	1000
	1741

	
	
	
	
	

	5.6 
	Личный приём граждан
	чел.
	400
	464

	
	
	
	
	

	6. 
	Развитие и укрепление материально-технической базы архива


	6.1
	Дополнительные площади

под архивохранилища
	кв. м 
	
	-

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	6.2
	Прирост протяженности архивных полок:
	
	
	

	
	- металлических
	пог. м
	75
	65

	
	- деревянных
	пог. м
	
	

	
	- смешанного типа (комбинированных) 
	пог. м
	
	

	
	
	
	
	

	6.3 
	Ремонт помещений архива
	да/нет 
	нет
	нет

	
	
	
	
	

	6.4
	Приобретение архивных коробок
	коробка 
	-
	93

	
	
	
	
	

	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
	22

	
	
	
	
	

	7.2
	Повышение квалификации работников архива 
	да/нет
	1
	4

	
	
	
	
	

	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. 
	-
	Увольнение, прием

	
	
	
	
	

	7.5
	Иные сведения, касающиеся деятельности архива  
	
	
	

	
	
	
	
	


Заведующий архивным отделом

администрации Кичменгско-Городецкого

муниципального района


   ______________                Н.В.Балуева
12.12.2018 года
СОГЛАСОВАНО
Письмо Департамента культуры и 
туризма   Вологодской области

от ___________ № _______         

Пояснительная записка к  отчету о выполнении   показателей основных направлений деятельности   

за     2018 год
Деятельность архивного отдела администрации района в   2018 году велась в соответствии с планом работы на 2018 год, согласованным Департаментом культуры и туризма области (письмо от 12.01.2018 года № 18-0114/18).

 При осуществлении деятельности  архивный отдел администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района руководствовался  следующими документами:

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ    «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 Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

     
Законом Вологодской области от 6 мая 1997 № 160-ОЗ «Об архивном деле в Вологодской области»;                             


Законом Вологодской области от 28.04.2006 года № 1443-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Вологодской области отдельными государственными полномочиями в сфере архивного дела»;           

     
Постановлением Главы Кичменгско-Городецкого муниципального района от 22.12.2009 № 436 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района»;


Постановлением администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района от 26.09.2016 года № 550 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги администрацией Кичменгско-Городецкого муниципального района по информационному обеспечению заявителей на основе архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве».


Для реализации основных задач и  реализации плана  архив обеспечивал:


1. Контроль за обеспечением сохранности  документов архива:

- укрепление  пожарной безопасности архивохранилищ (соблюдение инструкции по пожарной безопасности, проведение  противопожарных инструктажей);

-   еженедельный  контроль температурно-влажностного режима хранения документов, показания приборов фиксируются в журналах  регистрации температурно-влажностного режима;

- проведение систематической влажной  уборки в хранилищах; 

- картонирование  и подшивка  документов;  

- оформление и наклейка ярлыков на архивные коробки;

- проверка наличия и состояния документов.

2.Своевременное  исполнение социально-правовых и тематических запросов  граждан.    
 Увеличение доли электронных запросов  о предоставлении муниципальной услуги.  

Популяризация среди заявителей использования Регионального портала государственных и муниципальных услуг при подаче заявлений.

Сохранение достигнутых отделом показателей по доле электронных запросов о предоставлении муниципальной услуги (не менее 70%).


3.Введение информации в базу данных  «Архивный фонд» на уровне единицы хранения.  


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


 5.Расширение работы по использованию архивных документов в культурно-просветительских целях,  освещение архивных документов на   страницах районной газеты «Заря Севера», на странице архивного отдела  на сайте администрации района.

1.Обеспечение сохранности документов

1.1.Создание оптимальных условий хранения документов: обеспыливание  стеллажей, шкафов, средств хранения документов –  проведено 4 санитарных дня   в архивохранилище по личному составу.


1.2.Объем документов, прошедших специальную обработку: подшивка дел-109 ед.хр.  

	№ п/п
	Номер фонда
	 Название фонда
	Количество  единиц хранения
	Примечание

	1.
	13
	Отдел социального обеспечения 


	33
	(Пенсионные дела  Плосковского сельсовета)

	2.
	115
	 ТОО «Восток
	29
	пост.хр.

	3.
	100
	 ТОО «Родина»
	12
	пост.хр.

	4.
	106
	СПК «Маяк»
	1
	пост.хр.

	5
	11
	Комитет физкультуры и спорта исполнительного комитета Кичменгско-Городецкого районного Совета депутатов трудящихся 
	13
	пост.хр.



	6
	9
	Управление сельского хозяйства Кичменгско-Городецкого муниципального района
	21
	пост.хр.



1.3.Картонирование дел - 1262 ед.хр. 

	№ п/п
	Номер фонда
	 Название фонда
	 Годы документов
	Количество  единиц хранения
	Примечание

	1.
	168
	 ООО «Захарово»
	2005-20016
	16
	коробки

поступили от предприятия

	2.
	126
	 КУ «Центр занятости населения»
	2005- 2007
	65
	Коробки поступили от  организации

	3.
	23
	ТОО «Светица»
	1996-1998
	11
	

	4
	19
	АНО «Редакция Кичменгско-Городецкой районной газеты «Заря Севера»
	2012
	6
	

	5.
	11
	 Комитет физкультуры и спорта исполнительного комитета Кичменгско-Городецкого районного Совета депутатов трудящихся
	 1946, 1948-1949
	14
	

	6.
	1
	Исполнительный комитет Кичменгско-Городецкого районного Совета народных депутатов
	1976-1979
	55
	

	7.
	132
	Администрация района
	2010-2012
	419
	

	8.
	150
	Комитет по управлению имуществом
	2010-2012
	55
	

	9.
	35
	Сельское поселение Енангское
	2010-2012
	50
	

	10.
	18
	Управление культуры
	2012
	11


	

	11.
	34
	Администрация сельского поселения Захаровское
	2005-2013
	118
	

	12.
	169
	ОРС Кич-Городецкого ЛПХ
	
	80
	

	13
	44
	Администрация сельского поселения Шонгское
	2005-2013
	130
	

	14. 
	37
	Администрация сельского поселения Трофимовское
	2005-2013
	140
	

	15.
	15
	Статистика
	2005-2006
	89
	

	16
	5
	Управление образования
	2013-2015
	3
	


В 1-ом полугодии 2018 года     картонирование осуществлялось в коробки, освободившиеся при проведении проверки   наличия и состоянии документов (дела в коробках размещались более рационально) и в коробки, поступившие от организаций.
Во 2-ом полугодии 2018 года картонирование осуществлялось в коробки, приобретенные за счет средств районного бюджета.


1.4.Проверка наличия и состояния дел: 1401 ед.хр. 
	№ п/п
	Номер фонда
	 Название фонда
	 Годы документов
	Количество  единиц хранения
	Примечание

	1.
	11
	Комитет физкультуры и спорта исполнительного комитета Кичменгско-Городецкого районного Совета депутатов трудящихся
	1946, 1948-1949
	14
	Постоянного хранения

	2.
	16
	Кичменгско-Городецкий районный Совет общества содействия обороне, авиационному и химическому строительству
	1939-1946
	45
	Постоянного хранения

	4.
	19
	АНО «Редакция Кичменгско-Городецкой районной газеты «Заря Севера»
	1976-2011
	102
	Постоянного хранения

	5
	23
	ТОО «Светица»
	1970-1998
	110
	Постоянного хранения

	6
	15
	 Кич-Городецкое подразделение отдела организации сбора статистической информации Вологдастата
	1992-2010
	515
	Постоянного хранения


1.5.Проверка нумерации листов – 6007 листов было пронумеровано:

-  в ходе проверки наличия дел фонда № 9 «Управление сельского хозяйства Кичменгско-Городецкого муниципального района» и последующей перепечатки описей (агротехнические отчеты, прогнозы развития сельскохозяйственных предприятий, годовые отчеты сельхозпредприятий);
- в ходе описания документов фонда № 11 «Комитет физкультуры и спорта исполнительного комитета Кичменгско-Городецкого районного Совета депутатов трудящихся».
2.Учет документов в архиве

2.1. Заполнение базы данных «Архивный фонд»:
 
	Фонд  
	Опись
	Единица хранения

	1.№ 171 «Кич-Городецкая  районная организация  профессионального союза работников агропромышленного комплекса Российской Федерации»
2. № 172 «Кичменгско-Городецкий хозрасчетный ремонтно-строительный участок «Учпрофстрой»

3. № 173 ООО «Лесторг-хлеб»
	1.Опись № 1 дел по личному составу  Кич-Городецкой  районной организации  профессионального союза работников агропромышленного комплекса Российской Федерации за 1978-2004 годы.
2.Опись № 1 дел по личному составу  Кичменгско-Городецкого хозрасчетного ремонтно-строительного участка «Учпрофстрой»  за 1991-1995 годы
3.Опись № 1 дел по личному составу ООО «Лесторг-хлеб» за 2002-2018 годы
	 1.Ф.171 «Кич-Городецкая  районная организация  профессионального союза работников агропромышленного комплекса Российской Федерации» - 8 ед.хр. (п/х).
2.Ф.126 «КУ «Центр занятости населения» - 69 ед.хр (п/х).

3.Ф.158 «Муниципальное Собрание» - 88 ед.хр. (п/х).

4.Ф.106 «СПК «Маяк» - 667 ед.хр. (л/с).

5.Ф.23 «ТОО «Светица» - 110 ед.хр. (п/х).

6.Ф.19 АНО «Редакция Кичменгско-Городецкой районной газеты «Заря Севера» - 108 ед.хр. (п/х).

7.Ф.11«Комитет физкультуры и спорта исполнительного комитета Кичменгско-Городецкого районного Совета депутатов трудящихся» - 14 ед.хр. (п/х).

8.Ф.9 «Управление сельского хозяйства» - 541 ед.хр. (п/х)

9.Ф.164 «Управление социальной защиты населения» - 248 ед.хр. (п/х, л/с).
10.Ф.150 «Комитет по управлению имуществом» - 115 ед.хр. (п/х, л/с).

11.Ф.16 «Кичменгско-Городецкий районный Совет общества содействия обороне. Авиационному и химическому строительству» - 46 ед.хр. (п/х).

12.Ф.31 «Администрация с/п Городецкое»  - 18 ед.хр. (п/х).
13.Ф.172 «Кич-Городецкий ХРСУ» - 1 ед.хр. (л/с)

14.Ф.173 «ООО «Лесторг-хлеб» - 27 ед.хр (л/с).

14.Ф. 5 «Управление образования» -   35 ед.хр. (п/х), 3 ед.хр. (л/с).

15.Ф.94. СПК «Двигатель» - 319 ед.хр. (л/с), 88 ед.хр. (п/х).

16.Ф.15 «Статистика» - 515 ед.хр. (п/х).

17.Ф.132 «Администрация района» - 39 ед.хр. (п/х).



	
	
	

	3 фонда
	3 описи
	3059 ед.хр. 


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

3.1.Описание документов:

- управленческой документации – 14 ед.хр.

Составлена опись № 1 дел постоянного хранения за 1946, 1948- 1949 годы фонда № 11 «Комитет физкультуры и спорта исполнительного комитета Кичменгско-Городецкого районного Совета депутатов трудящихся»
3.2.Переработка описей: 

- управленческой документации – 46 ед.хр.

Фонд № 16 «Кичменгско-Городецкий районный Совет общества содействия обороне, авиационному и химическому строительству».
 В плане данный вид работы запланирован не был. Было предусмотрено усовершенствование описи, однако в ходе выполнения опись потребовала переработки. Был составлен НСА к описи (титульный лист, предисловие, итоговая запись, переводная таблица архивных шифров).
3.3. Усовершенствование описей:  

- управленческой документации – 0 ед.хр.
3.4.Перепечатка описей:   

- управленческой документации – 666 ед.хр.

	№ п/п
	Номер и название  фонда
	 Название  и номер описи
	Количество  единиц хранения

	1.
	Ф.23» ТОО «Светица»

	Опись № 1 дел постоянного хранения за 1970-2002 годы.

Опись № 2 дел постоянного хранения за 1993-1998 годы.
	90
43

	2
	Ф.9 «Управление сельского хозяйства»
	Описи дел постоянного хранения № 1, 3-7 за 1936-2008 годы 
	533 

	Итого:
	
	
	666


 3.5.Составление исторических справок -    4:
- Кич-Городецкая  районная организация  профессионального союза работников агропромышленного комплекса Российской Федерации;

- Кичменгско-Городецкий хозрасчетный ремонтно-строительный участок «Учпрофстрой»;

- Комитет физкультуры и спорта исполнительного комитета Кичменгско-Городецкого районного Совета депутатов трудящихся;

- Кичменгско-Городецкий районный Совет общества содействия обороне, авиационному и химическому строительству.
3.6.Составление дополнений к историческим справкам - 2:   
- Управление образования администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района;

- КУ Кичменгско-Городецкого муниципального района «Центр по  обеспечению деятельности учреждений образования».

4.Комплектование архива и экспертиза ценности документов

4.1.Объем документов, принятых на постоянное хранение:


- управленческой документации  -  277 ед.хр.

	№ п/п
	Номер фонда
	 Название фонда
	 Крайние даты
	Количество  единиц хранения

	1.
	158
	Муниципальное Собрание
	2012
	24

	2.
	161
	КУ «Централизованная бухгалтерия по обслуживанию учреждений образования»
	2012
	9

	3.
	150
	Комитет по управлению имуществом района
	2012
	20

	4.
	9
	Управление сельского 

хозяйства района
	2012
	23

	5.
	18
	Управление культуры, молодежной политики, туризма и спорта района
	2012
	15

	6.
	19
	АНО «Редакция Кичменгско-Городецкой районной газеты «Заря Севера»
	2012
	6

	7.
	124
	Администрация сельского поселения Кичменгское
	2012
	17

	8.
	124
	Совет сельского поселения Кичменгское
	2012
	3

	9.
	31
	Администрация сельского поселения Городецкое
	2012
	15

	10.
	31
	Совет сельского поселения Городецкое
	2012
	3

	11.
	99
	Кичменгско-Городецкий райпотребсоюз
	2012
	7

	12
	126
	ГУ ВО «Центр занятости населения Кичменгско-Городецкого района»
	2011-2012
	30

	13
	121
	Кич-Городецкий сельлесхоз
	2007


	3

	14
	18
	Управление образования района
	2012
	35

	15
	152
	Территориальная избирательная комиссия
	2013-2014, 2016
	8

	16
	35
	Администрация сельского поселения Енангское
	2012
	15

	17
	35
	Совет сельского поселения Енангское
	2012
	5

	18
	132
	Администрация района
	2012
	39

	
	
	
	Итого:


	277


4.2.Объем принятых документов по личному составу – 39 ед.хр.

	№ п/п
	Номер фонда
	 Название фонда
	 Крайние даты
	Количество  единиц хранения

	1.
	171
	 Кич-Городецкая  районная организация  профессионального союза работников агропромышленного комплекса Российской Федерации
	 1978-2004
	8

	2.
	172
	 Кичменгско-Городецкий хозрасчетный ремонтно-строительный участок «Учпрофстрой»
	1991-1995
	1

	3
	173
	ООО «Лесторг-Хлеб»
	2002-2018
	27

	4
	5
	Управление образования района
	2013-2015
	3

	
	
	
	Итого:
	39


4.3.Утверждение на ЭПК описей дел постоянного хранения: 

управленческой документации  -  663 ед.хр.

4.4.Согласование на ЭПК описей  дел по личному составу – 585 ед.хр.

	Наименование организации
	Опись дел постоянного хранения
	Опись дел по личному составу

	
	Год
	Ед.хр.
	Год
	Ед.хр.

	Администрация сельского поселения Енангское
	2015
	16
	2015
	6

	Совет сельского поселения Енангское
	2015
	5
	
	

	Администрация сельского поселения Кичменгское
	2015
	21
	2015
	15

	Совет сельского поселения Кичменгское
	2015
	5
	
	

	Кичменгско-Городецкий райпотребсоюз
	2015
	7
	2015
	3

	Кичменгско-Городецкий лесхоз- филиал САУ ВО «Вологодское лесохозяйственное объединение»
	2015
	9
	2015
	8

	Управление культуры, молодежной политики, туризма и спорта Кичменгско-Городецкого муниципального района
	2015
	29
	
	

	Территориальная избирательная комиссия
	2017
2018
	14 (упр.док.)
5 (выборы)
	2017 
	3

	КУ ВО «Центр занятости населения Кичменгско-Городецкого района»
	2015
	13
	2015
	1
392 (личные дела безра-ботных)

	Прокуратура Кичменгско-Городецкого района
	2015
	53
	
	

	Комитет по управлению имуществом района
	2015
	52
	
	

	Администрация МО Городецкое
	2015
	16
	2015
	6

	Совет МО Городецкое
	2015
	4
	
	

	Мировой судья Вологодской области по судебному участку № 50
	2015
2010
	6
11
	
	

	БУЗ ВО «Кичменгско-Городецкая центральная районная больница имени В.И.Коржавина»
	2015
	24
	2015
	50

	Муниципальное Собрание района 
	2015
	28
	
	

	ГУ- Управление Пенсионного Фонда РФ в Кичменгско-Городецком муниципальном районе
	2017

2018


	18

9
	2017

2018

2004-2005, 2009
	12

19

6

	Управление сельского хозяйства Кичменгско-Городецкого муниципального района
	2015
	21
	
	

	АНО «Редакция Кичменгско-Городецкой районной газеты «Заря Севера»
	2015
	11
	2015
	4

	Кичменгско-Городецкий районный суд
	2015

2012
	210

6
	2015
	4

	Управление образования района
	2015
	26
	2015
	20

	Администрация района
	2015
	44
	2015
	36

	Итого:
	
	 663
	
	 585


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

	Наименование организации
	Опись дел по личному составу

	
	Год
	Ед.хр.

	 Кич-Городецкая  районная организация  профессионального союза работников агропромышленного комплекса Российской Федерации
	 1978-2004
	8

	 Кичменгско-Городецкий хозрасчетный ремонтно-строительный участок «Учпрофстрой»
	1991-1995
	1

	ООО «Лесторг-Хлеб»
	2002-2018
	27

	Итого
	
	39


4.7.Проведение проверок (обследований) в архивах организаций:

 
Тематическая проверка -  2: Территориальная избирательная комиссия – 07.05.2018;
Мировой судья по судебному участку № 50 – 16.11.2018;


Контрольная проверка – 1: Управление культуры, молодежной политики, туризма и спорта администрации района -25.10.2018.

4.8.Согласование номенклатур дел – 18:

- Прокуратура Кичменгско-Городецкого района (на 2017, 2018 годы); 
-Территориальная избирательная комиссия района (на 2017, 2018 годы);

- Администрация  сельского поселения Кичменгское;
- Совет сельского поселения Кичменгское;

- Управление культуры, молодежной политики, туризма и спорта администрации района;

 - Управление по экономической политике и сельскому хозяйству администрации района;

- Отделение занятости населения по Кичменгско-Городецкому району;

- МФЦ Кич-Городецкого района;
- Центр социальных выплат (на 2017, 2018 годы);

- КУ «Центр по обеспечению деятельности учреждений образования»;

- Кич-Городецкий райпотребсоюз;

- Управление образования администрации района;

- Управление по имущественным отношениям, жилищно-коммунальному хозяйству  и градостроительству администрации района;
- Муниципальное Собрание района;
- Центральная районная больница.

4.10.Консультирование работников архивов организаций – 300 консультаций.

Практическая и методическая помощь оказывалась:

- при разработке нормативных документов (положений об ЭК, архиве организации);

-при составлении описей дел;

- при подготовке передачи дел на постоянное хранение в архив;

- в разработке и внедрении номенклатур дел, составлении исторических справок;
- при организации уничтожения документов с истекшими сроками хранения.


Организациям-источникам комплектования было направлено информационное письмо о введении  национального стандарта на оформление организационно-распорядительных документов – ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов». В письме были изложены основные  отличия нового   стандарта.


Были даны консультации организациям района о порядке сдачи дел  при ликвидации в муниципальный архив.

5.Использование документов архива

5.1., 5.2. Исполнение запросов социально-правового    характера:   

Поступило 980 запросов, исполнено 961, все запросы исполнены в установленные законодательством сроки. Из них положительных – 826. Исполнено 3 запроса иностранных граждан:  Белоруссия, Литва, Украина

Большинство запросов связано с подтверждением трудового, льготного стажа граждан, размером заработной платы.


Продолжают поступать запросы о подтверждении награждения званиями и почетными грамотами.


Большое количество обращений также связано с земельными и имущественными вопросами, именно на них приходится большая часть отрицательных ответов.


Архив продолжает активно работать по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение заявителей на основе документов муниципального архива» в электронном виде.


 Из 497 заявлений, поданных на получение муниципальной услуги, 367 заявлений было направлено   через Портал государственных и муниципальных услуг Вологодской области (75%).

5.2.Исполнение  тематических запросов: 8 запросов (генеалогические).
Осуществлялся поиск информации по истории возникновения военкомата в районе и истории деревни Киркино.
 5.3.Количество информационных мероприятий:

 Выставка – 1:

25 сентября 2018 года   в Кичменгско-Городецком краеведческом музее открылась выставка  «Архивные документы: свидетели и судьбы»,  посвященная 100-летию создания государственной архивной службы России. 

На выставке представлены документы по истории   Кичменгско-Городецкого муниципального архива.  В рамках выставки состоялась встреча с учениками  9 «в» класса Кичменгско-Городецкой средней  школы,  было проведено интерактивное занятие по историческому  исследованию   документов архива.

На мероприятии присутствовали ветераны архивной службы Кичменгско-Городецкого района Шадрина Надежда Геннадьевна и Попова Валентина Витальевна, которым были вручены приветственные адреса  от имени Главы района Л.Н.Дьяковой и руководителя администрации  района С.А.Ордина.

Статьи  - 3:
Подготовлена и размещена   на официальном сайте района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» статья «Архивный отдел администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района: история и современность» (http://kichgorod.ru/msu/administratsiya-kichmengsko-gorodetskogo-munitsipalnogo-rajona/arhivnyij-otdel/100-let-gosudarstvennoj-arhivnoj-sluzhbyi-rossii/).
В районной газете «Заря Севера» опубликована статья, посвященная 100-летию архивной службы России  (№ 103 от 13.09.2018 г., прилагается).
 
В сборнике «Кичменгский край. Материалы Глубоковских чтений», выпуск 4, 2018 год, опубликован доклад заведующего отделом «Документы сельхозартели «Север» как источник по истории Кичменгско-Городецкого района» (прилагается).
5.4.Количество пользователей архивной информацией:

- количество посещений читального зала – 7 посещений;

- пользователи читальным залом – 6 человек;
- количество выданных ед.хр. пользователям читального зала – 84.


В архиве работали:  секретарь КДН, ф.132., документы комиссии по делам несовершеннолетних – для подготовки к 100-летию КДН; Лукин П.М., краевед, Ф.164, документы комиссии по восстановлению прав жертв политических репрессий – для подготовки выступления на Глубоковских чтениях;
специалист Пенсионного Фонда – ф.95, документы колхоза «Строитель коммунизма» - проверка сведений содержащихся в справках; директор Косковской школы – ф.5, приказы Управления образования по основной деятельности – для составления справки о реорганизации учреждения;  ИП –  ф.30,  таксационные описания и планшеты лесничеств; адвокат – ф.109., документы постоянного хранения колхоза «Дружба»  - для подтверждения льготного трудового стажа.
- обращения органов власти и самоуправления по вопросам получения архивной информации – 29, в т. ч.:

 Кич-Городецкий суд – 5, Росреестр – 5, администрации поселений –12,    отделы и управления администрации – 4; правоохранительные органы – 2,  Управление автомобильных дорог Вологодской области  - 1.
- посетители выставок – 122 – ученики 9 «в» класса Кичменгско-Городецкой школы, посетители музея (выставка проходила в Кичменгско-Городецком краеведческом музее);

- слушатели докладов –57
Заведующий архивным отделом выступил с докладом на тему «Архивная служба Кичменгско-Городецкого муниципального района: история и современность» на  X межрегиональных краеведческих Глубоковских чтениях, организованных Кичменгско-Городецким краеведческим музеем, 2 августа 2018 года
5.5. Копирование документов: 790 ед. хр., 1741 листов.  Копировались исторические справки организаций, постановления администрации района, администраций сельсоветов, документы районного суда, лицевые счета организаций.
5.6. Личный прием граждан – 464 человека.

6.Развитие и укрепление материально-технической базы архива
 6.2. Приобретение 3 металлических стеллажей  (65 пог.м.)  за счет средств районного бюджета. В использование   не введены.
6.4. приобретение архивных коробок – 93 шт., в т.ч. 78 шт. за счет средств  районного бюджета,  15 шт. за счет субвенции.
Субвенция на выполнение отдельных государственных полномочий  в сфере архивного дела израсходована на:  

- заработную плату ведущего специалиста отдела;

- оплату охранной и противопожарной сигнализации архивохранилищ;
 - приобретение архивных коробок и канцелярских принадлежностей.

7.Организация работы архива

7.1. Участие в совещаниях, семинарах и др.мероприятиях – 22: 
-  общие  планерки;
-  сессии Муниципального Собрания района;

-  совещания с главами сельских поселений;

- видеоконференции и онлайн-семинары по предоставлению государственных и муниципальных услуг в электронном виде, по разработке муниципальных программ.
7.2. Повышение квалификации работников архива: 
1. Участие в  областном семинаре 22-23 марта 2018 года «Актуальные вопросы развития архивного дела»;

2.Практические занятия, проводимые специалистами КАУ ВО «ГАВО» по скайпу,  - 13 мая 2018 года, по темам:

- составление описи фотодокументов: методика, структура, примеры;

- создание различных баз данных в архивном учреждении;

- обзор методической и научно-справочной литературы в сфере информационно-поисковой работы архивного учреждения;
3.Участие в межархивном семинаре  «Проблемы использования архивных документов в современных условиях взаимодействия с пользователями архивной информации» в г. Великий Устюг 28 августа 2018 года;

4.Участие в областной научно-практической конференции  «Архивы и пользователи архивной информацией: проблемы взаимодействия и пути их решения» - 3 октября 2018 года.
7.5. Иные сведения, касающиеся   деятельности архива:

В 2018 году  размещено на сайте администрации района на странице архивного отдела план на 2018 год, отчет о выполнении плана за   2017 год,  отчет о выполнении плана за 1-ое полугодие 2018 года, дополнение к списку фондов по личному составу на 01.01.2018 года,  технологическая схема предоставления муниципальной услуги, отчет о выполнении муниципальной программы  по развитию архивного дела за 2017 год.
К 100-летию архивной службы на сайте района был создан раздел «100 лет государственной архивной службы России». В разделе размещен план основных мероприятий и  информация о становлении и развитии архивной службы района.

В рамках празднования было проведено чествование ветеранов архивной службы (25 сентября 2018 года), ветерану Корниловой Л.А. были направлены поздравления района и области по почте.

Продолжилась работа  с   Управлениями Пенсионного фонда Вологодской области по обмену информацией социально-правового характера  в электронной форме с использованием средств криптографической  защиты информации программного комплекса VipNet. В рамках данного взаимодействия было получено 15 запросов.

Ведение делопроизводства в архиве:

1.Оформлены дела фондов (составлены внутренние описи, листы-заверители) 5 фондов:

- ф.11 Комитет физкультуры и спорта исполнительного комитета Кичменгско-Городецкого районного Совета депутатов трудящихся;

- ф.16 Кичменгско-Городецкий районный Совет общества содействия обороне, авиационному и химическому строительству;

- ф.23 ТОО «Светица»;

- ф.19 АНО «Редакция Кичменгско-Городецкой районной газеты «Заря Севера»;

- ф.5.
 Кич-Городецкое подразделение отдела организации сбора статистической информации Вологдастата.

2.При проведении работ по  переработке и перепечатке описей составлялись титульные листы к описям, предисловие, итоговые записи, листы-заверители. Уточнялся реестр описей.


3.Проведено 9 заседаний экспертной комиссии архивного отдела.
Кроме согласования номенклатур дел рассматривались следующие вопросы:

- положения об архиве и ЭК прокуратуры района, управления образования администрации района, районного суда;
- описи дел по личному составу, принятых на хранение в архив; переработанные описи;
- акты об утрате документов в Пенсионном Фонде, отделении занятости, управлении образования;
- инструкции по делопроизводству Муниципального Собрания района, Территориальной избирательной комиссии района.

По  запросам  управлений администрации района готовились отчеты по муниципальной услуге за 1-3 кварталы, отчеты о реализации муниципальной программы по развитию архивного дела за 2017 год, отчет о выполнении плана мероприятий по популяризации предоставления услуг в электронном виде, карта коррупционных рисков в архивном отделе, сведения о показателе в сфере действия закона области от 28.04.2006 года № 1444-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Вологодской области отдельными государственными полномочиями в сфере архивного дела», разработана технологическая схема предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению заявителей  на основе архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве».
Анализ выполнения плана работы за 2018 год


Основные запланированные показатели развития отрасли выполнены, часть с ростом к плану (картонирование документов, проверка  наличия и состояния дел, заполнение базы данных  «Архивный фонд», перепечатка описей, статьи).


Часть запланированных видов работ  прошла по другим показателям:

- усовершенствование описей заменено  на переработку;

- экскурсия заменена на выставку.


Не достигнут показатель 4.9.: запланированный семинар  по вопросам архивного дела и делопроизводства не был проведен. 


Данный показатель не был достигнут  в связи с перераспределением рабочего времени на исполнение запросов граждан. В связи с поступлением на работу нового специалиста, большое количество времени было затрачено на обучение специалиста, на проверку подготовленных  архивных справок.

Заведующий архивным отделом 

администрации района







Н.В.Балуева
