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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    2019 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
	233

	
	
	
	
	

	1.3
	Картонирование документов
	ед.хр.
	50
	802

	
	
	
	
	

	1.4
	Проверка наличия и состояния дел
	ед.хр.
	1682
	1256

	
	
	
	
	

	1.5
	Проверка нумерации листов
	лист
	-
	73

	
	
	
	
	

	1.6
	Выдача дел из архивохранилищ
	ед.хр.
	5000
	6602

	
	
	
	
	

	1.7
	Реставрация документов
	ед. хр. 
	
	

	
	
	лист
	
	

	
	
	
	
	

	2.
	Учет документов в архиве


	2.1
	Заполнение базы данных                                         

 «Архивный фонд»                                       
	фонд
	- 
	2

	
	
	опись
	 -
	 6

	
	
	ед.хр. 
	1682
	2308

	
	
	
	
	

	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.
	 
	 

	
	- 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.
	103
	-

	
	- 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.
	177
	305

	
	- по личному составу 
	ед.хр.
	 
	 

	
	
	
	
	

	3.5
	Составление исторических справок
	справка
	1
	2

	
	
	
	
	

	3.6
	Составление дополнений

к историческим справкам
	дополнение
	4
	4

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	4. 
	Комплектование архива и экспертиза ценности документов

	4.1
	Объем документов, принятых на постоянное хранение:
	
	
	 

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	279
	434

	
	- 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. 
	-
	671

	
	
	
	
	

	4.3
	Утверждение на ЭПК описей дел постоянного хранения:
	
	
	 

	
	- управленческой документации
	ед.хр.
	614
	679  

	
	- 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.
	
	

	
	
	
	
	

	4.4
	Согласование на ЭПК описей дел по личному составу 
	ед.хр. 
	537
	  626

	
	
	
	
	

	4.5
	Согласование на ЭК описей дел по                         личному составу
	ед.хр.
	-
	655

	
	
	
	
	

	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
	2
	1

	
	- контрольных 
	организация 
	-
	-

	
	
	
	
	

	4.8
	Согласование номенклатур дел
	номенклатура
	5
	10

	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	

	4.10 
	Консультирование работников                            архивов организаций
	консультация 
	300
	280

	1
	2
	3
	4
	5

	5. 
	Использование документов архива


	5.1
	Исполнение запросов социально-правового характера:
	запрос
	 
	 

	
	- поступило
	запрос
	
	972

	
	- исполнено
	запрос
	
	960

	
	- исполнено в установленные сроки
	запрос
	
	960

	
	- положительных
	запрос
	
	801

	
	- исполнено запросов иностранных граждан 
	запрос 
	
	4

	
	
	
	
	

	5.2
	Исполнение тематических запросов
	запрос
	8
	43

	
	
	
	
	

	5.3
	Количество информационных мероприятий:
	
	
	

	
	- выставки документов
	выставка
	 -
	 1

	
	- радиопередачи  
	передача
	
	

	
	- телепередачи         
	передача
	
	

	
	- статьи
	статья
	2
	1

	
	- экскурсии
	экскурсия
	 
	 

	
	- школьные уроки
	урок 
	
	

	
	
	
	
	

	5.4 
	Количество пользователей архивной информацией:
	
	
	

	
	- количество посещений читального зала 
	посещение  
	10
	18 

	
	- пользователи читальным залом
	чел.
	10
	13 

	
	- количество выданных ед. хр. пользователям читального зала
	ед.хр. 
	50
	360 

	
	- обращения органов власти и самоуправления по вопросам получения архивной информации
	обращение (запрос) 
	30
	45

	
	- участники школьных уроков         
	чел.
	
	

	
	- посетители выставок
	чел.
	
	115

	
	- количество экскурсантов
	чел.
	
	

	
	- слушатели лекций, докладов,

 подготовленных сотрудниками архива
	чел.
	
	

	
	
	
	
	

	5.5
	Копирование документов
	ед.хр.
	100
	632

	
	
	лист
	1000
	1920

	
	
	
	
	

	5.6 
	Личный приём граждан
	чел.
	400
	120

	
	
	
	
	

	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
	-
	20

	
	- деревянных
	пог. м
	
	

	
	- смешанного типа (комбинированных) 
	пог. м
	
	

	
	
	
	
	

	6.3 
	Ремонт помещений архива
	да/нет 
	нет
	нет

	
	
	
	
	

	6.4
	Приобретение архивных коробок
	коробка 
	10
	 30

	
	
	
	
	

	6.5
	Приобретение оборудования
	да/нет
	нет
	да

	
	
	
	
	

	6.6
	Установка (ремонт) сигнализации
	кв. м
	
	

	
	
	
	
	

	7. 
	Организация работы архива


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

	
	
	
	
	

	7.2
	Повышение квалификации работников архива 
	да/нет
	нет
	 да

	
	
	
	
	

	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. 
	
	да

	
	
	
	
	

	7.5
	Иные сведения, касающиеся деятельности архива  
	
	
	

	
	
	
	
	


Начальник  архивного отдела
администрации Кичменгско-Городецкого

муниципального района


   ______________                Н.В.Балуева
09.01.2020  года
СОГЛАСОВАНО
Письмо Департамента культуры и 
туризма   Вологодской области

от ___________ № _______         

Пояснительная записка к  отчету о выполнении   показателей основных направлений деятельности   

за     2019 год
Деятельность архивного отдела администрации района в    2019 году велась в соответствии с планом работы на 2019 год, согласованным Департаментом культуры и туризма области (письмо от 28.12.2018 № 18-8206/18).

 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  администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района от 05.02.2019 № 99 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации   района»;


Постановлением администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района от 29.08.2019 года № 711 «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; 

- продолжение  картонирования  и подшивки  документов;  

- оформление и наклейка ярлыков на архивные коробки;

- проверка наличия и состояния документов.

2.Своевременное  исполнение социально-правовых и тематических запросов  граждан и организаций.   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

1.2.Объем документов, прошедших специальную обработку: подшивка дел-233 ед.хр.  

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

	1.
	13
	Отдел социального обеспечения 


	233
	(Пенсионные дела  Кузюгского, Верхнеентальского, Югского  сельсоветов)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



1.3.Картонирование дел - 802 ед.хр. 

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

	1.
	105
	 СХА «Союз»
	1986-1997
	61
	 

	2.
	126
	 КУ «Центр занятости населения»
	2011-2012
	29
	Коробки поступили от  организации

	3.
	98
	СПК «Искра»
	 1949-1968
	243
	

	4.
	19
	АНО «Редакция Кичменгско-Городецкой районной газеты «Заря Севера»
	2013
	5
	

	5.
	5
	Управление образования
	2013
	33
	

	6.
	158
	Муниципальное Собрание
	2013
	26
	

	7.
	31
	Муниципальное образование Городецкое
	2013
	21
	

	8.
	124
	Сельское поселение Кичменгское
	2012-2013
	39
	

	9.
	18
	Управление культуры
	2013
	28
	

	10.
	35
	Сельское поселение Енангское
	2013
	19
	

	11.
	174
	Управление по экономической политике и сельскому хозяйству
	2016
	34
	

	12.
	9
	Управление сельского хозяйства 
	2013-2015
	73
	

	13.
	99
	Кичменгско-Городецкий райпотребсоюз
	2013
	7
	

	14.
	132
	Администрация района
	2013
	39
	

	15.
	175
	ООО «Людмила»
	2011-2019
	12
	

	16.
	150
	Комитет по управлению имуществом
	2013-2015
	53
	

	17.
	174
	Управление по экономической политике
	2017
	34


	

	18.
	5
	Управление образования 
	2011-2012
	31
	

	19.
	162
	Отдел природных ресурсов
	2001-2004
	9
	

	20.
	163
	ООО «Лен»
	2004-2010
	6
	



1.4.Проверка наличия и состояния дел: 1256 ед.хр. 
	№ п/п
	Номер фонда
	 Название фонда
	 Годы документов
	Количество  единиц хранения
	Примечание

	1.
	18
	Управление культуры, молодежной политики, туризма и спорта района
	 1933-2015
	374
	Постоянного хранения, по личному составу


	2.
	25
	 Нотариальная контора
	1939-1949
	102
	Постоянного хранения

	3.
	29
	Прокуратура района
	1966-1999
	180
	Постоянно хранения

	4.
	35
	ОАФ «Представительные и исполнительные органы власти сельского поселения Енангское»
	1944-2013
	267
	Постоянного хранения, по личному составу

	5.
	122
	СПК «Красная Заря»
	1960-2006
	333
	По личному составу


1.5.Проверка нумерации листов – 73 листа было пронумеровано:

-  в ходе проверки наличия дел фонда № 18 «Управление   культуры, молодежной политики, туризма и спорта Кичменгско-Городецкого муниципального района»  были пронумерованы листы в 2 делах.
2.Учет документов в архиве

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

	1.№ 174 «Управление по экономической политике и сельскому хозяйству администрации района»

2.№ 175 «ООО «Людмила»


	1.Опись № 4 дел по личному составу  СПК «Искра»

за 1949-2005 годы

2.Опись № 3 дел по личному составу   ТОО имени Ленина за 1960-2001 годы

3.Опись № 4 дел по личному составу СХА (колхоза) «Союз»  за 1998-2002 годы

4.Опись № 1 дел постоянного хранения Управления по экономической политике за 2016-2017 годы

5.Опись № 2 дел по личному составу Управления по экономической политике за 2016-2017 годы

6.Опись № 1 дел по личному составу ООО «Людмила» за 2011-2019 годы
	 1. Фонд № 169 ЗАО «Кич-Городоклесторг» - 1 ед.хр. (л/с).

2.Фонд № 98 СПК «Искра» - 507 ед.хр. (л/с).

3.Фонд № 105 СХА «Союз» - 136 ед.хр (л/с), 127 ед.хр. (п/х).

4.Фонд № 9 Управление сельского хозяйства – 73 ед.хр. (п/х).

5.Фонд № 5 Управление образования – 33 ед.хр. (п/х).

6.Фонд № 158 Муниципальное Собрание – 26 ед.хр. (п/х).

7.Фонд № 19 Редакция газеты «Заря Севера» - 5 ед.хр. (п/х).

8.Фонд № 31 МО Городецкое – 21 ед.хр. (п/х).

9.Фонд № 124 Совет сельского поселения Кичменгское -37 ед.хр. (п/х).

10.Фонд № 18 Управление культуры – 245 ед.хр. (п/х), 128 ед.хр. (л/с).

11.Фонд № 164 УСЗН – 1 ед.хр. (п/х). 

12.Фонд № 150 Комитет по управлению имуществом  - 56 ед.хр. (п/х).

13.Фонд № 29 Прокуратура района- 180 ед.хр. (п/х).

14.Фонд № 174 Управление по экономической политике – 68 ед.хр. (п/х), 13 ед.хр. (л/с).

15. Фонд № 35 ОАФ «Исполнительные и представительные органы власти сельского поселения Енангское» -267 ед.хр (п/х, л/с).

16.Фонд № 132 администрация района – 39 ед.хр. (п/х).

17.Фонд № 175 ООО «Людмила» - 12 ед.хр. (л/с).

18.Фонд № 122 СПК «Красная заря» - 333 ед.хр. (л/с)


	2 фонда
	6 описей
	2308 ед.хр.


3.Описание архивных документов и научно-справочный аппарат к документам архива  
3.3. Усовершенствование описей:  

 В плане работы на 2019 год было запланировано усовершенствование описи фонда № 25 «Нотариальная контора». В ходе работы была проведена переработка описи, направлена на ЭПК Департамента культуры и туризма области, однако переработанная опись возвращена на доработку (поэтому данный вид работы в отчет не включен).
3.4.Перепечатка описей:   

- управленческой документации – 305 ед.хр.
	№ п/п
	Номер и название  фонда
	 Название  и номер описи
	Количество  единиц хранения

	1.
	Ф.18. Управление культуры

	Опись № 1 дел постоянного хранения за   1992-2002 годы
	 85

	2.
	Ф.29. Прокуратура района
	Опись № 1 дел постоянного хранения за 1966-1999 годы
	220

	Итого:
	
	
	305


 3.5.Составление исторических справок -    2:
- КУ «Центр по обеспечению деятельности»;
- МКУ «МФЦ»

3.6.Составление дополнений к историческим справкам - 4:   
- администрация района;
- управление по экономической политике;

- управление по имущественным отношениям;

- управление культуры.

4.Комплектование архива и экспертиза ценности документов

4.1.Объем документов, принятых на постоянное хранение:


- управленческой документации  -  434 ед.хр.

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

	1.
	158
	Муниципальное Собрание
	2013
	26

	2.
	105
	СХА (колхоз) «Союз»
	1982, 1991-1997
	5

	3.
	164
	Управление социальной защиты населения
	2001-2015
	1

	4.
	9
	Управление сельского 

хозяйства района
	2013-2015
	73

	5.
	18
	Управление культуры, молодежной политики, туризма и спорта района
	2013
	28

	6.
	19
	АНО «Редакция Кичменгско-Городецкой районной газеты «Заря Севера»
	2013
	5

	7.
	124
	Администрация сельского поселения Кичменгское
	2012
	17

	8.
	124
	Совет сельского поселения Кичменгское
	2012
	5

	9.
	31
	Администрация  муниципального образования  Городецкое
	2013
	15

	10.
	31
	Совет  муниципального образования Городецкое
	2013
	6

	11.
	99
	Кичменгско-Городецкий райпотребсоюз
	2013
	7

	12.
	5
	 Управление образования района
	2013
	33

	13.
	121
	Кич-Городецкий сельлесхоз
	2008
	5

	14.
	35
	Администрация сельского поселения Енангское
	2013 
	13

	15.
	35
	Совет сельского поселения Енангское
	2013
	 6

	16.
	174
	Управление по экономической политике и сельскому хозяйству
	2016-2017
	68

	17.
	150
	Комитет по управлению имуществом  
	2013-2015
	56

	18.
	161
	КУ «Центр по обеспечению деятельности учреждений образования»
	2011-2014
	26

	19.
	132
	Администрация района
	2013
	39


4.2.Объем принятых документов по личному составу – 671 ед.хр.

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

	1.
	98
	СПК «Искра»
	1949-2005
	507

	2.
	105
	СХА (колхоз) «Союз»
	1960-2002
	136

	3.
	18
	Управление культуры
	2000-2001
	2

	4.
	174
	Управление по экономической политике
	2016-2017
	13

	5.
	169
	ЗАО «Кич-Городоклесторг»
	2017-2018
	1

	6.
	175
	ООО «Людмила»
	2011-2019
	12


4.3.Утверждение на ЭПК описей дел постоянного хранения: 

управленческой документации  -  679 ед.хр.
4.4.Согласование на ЭПК описей дел по личному составу - 626  ед.хр.

	Наименование организации
	Опись дел постоянного хранения
	Опись дел по личному составу

	
	Год
	Ед.хр.
	Год
	Ед.хр.

	Администрация сельского поселения Енангское
	2016
	16
	2016
	5

	Совет сельского поселения Енангское
	2016
	4
	
	

	Администрация сельского поселения Кичменгское
	2016
	22
	2016
	11

	Совет сельского поселения Кичменгское
	2016
	4
	
	

	Кичменгско-Городецкий райпотребсоюз
	2016
	7
	2016
	3

	Кичменгско-Городецкий лесхоз- филиал САУ ВО «Вологодское лесохозяйственное объединение»
	2016
	9
	2016
	9

	Управление культуры, молодежной политики, туризма и спорта Кичменгско-Городецкого муниципального района
	2016
	28
	2016
	2

	Территориальная избирательная комиссия
	2018
2019
	13 (упр.док.)
5 (выборы)
	2018
	3

	КУ ВО «Центр занятости населения Кичменгско-Городецкого района»
	2016
	6
	2016
	 438 (личные дела безра-ботных)

	Прокуратура Кичменгско-Городецкого района
	2016
	39
	
	

	 Управление образования администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района
	2016
	26
	2016
	4

	Администрация МО Городецкое
	2016
	14
	2016
	7

	Совет МО Городецкое
	2016
	4
	
	

	Мировой судья Вологодской области по судебному участку № 50
	2016
2011
	7
11
	
	

	БУЗ ВО «Кичменгско-Городецкая центральная районная больница имени В.И.Коржавина»
	2016
	26
	2016
	51

	Муниципальное Собрание района 
	2016
	30
	
	

	Филиал по Кичменгско-Городецкому району КУ ВО «Центр социальных выплат»
	2016

	9
	 
	 

	Управление  по экономической политике и сельскому хозяйству администрации  Кичменгско-Городецкого муниципального района
	2016-2017
	68
	2016-2017
	13

	АНО «Редакция Кичменгско-Городецкой районной газеты «Заря Севера»
	2016
	11
	2016
	4

	Управление финансов администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района
	2016
	15
	2016
	6

	Кичменгско-Городецкий районный суд
	2016

2013
	86

6
	2016
	4

	КУ «Центр по обеспечению деятельности учреждений образования»
	2016
	12
	2016
	40

	Администрация района
	2016
	53
	2016
	6

	Управление по имущественным отношениям, жилищно-коммунальному хозяйству и градостроительству
	2016
	148
	2016-2018
	20


 4.5. Согласование на ЭК описей дел по личному составу: 655 ед.хр.

	Наименование организации
	Опись дел по личному составу

	
	Год
	Ед.хр.

	  СПК Искра
	1949-2005
	507

	 ТОО имени Ленина за 1960-2001 годы

 
	1960-2001
	91

	СХА (колхоз) «Союз»
	1998-2002
	45

	ООО «Людмила»
	2011-2019
	12


4.7.Проведение проверок (обследований) в архивах организаций - 2:

 
Комплексная проверка     -  Отделение занятости населения – 20.03.2019 г. 


Тематическая проверка – БУЗ ВО «Кичменгско-Городецкая ЦРБ» им. В.И.Коржавина -  14.11.2019 г.

4.8.Согласование номенклатур дел: 10

 на 2019 год – 5:

-  Кичменгско-Городецкий районный суд;
- отделение занятости населения;

- судебный участок № 50;

- администрация Кичменгско-Городецкого района;

- МКУ «МФЦ»

На 2020 год –  5:
- Кичменгско-Городецкий районный суд;

- прокуратура Кичменгско-Городецкого района;

- КУ «Центр по обеспечению деятельности»;

- БУ СО ВО «КЦСОН Кичменгско-Городецкого района»

- МКУ «МФЦ»

4.10.Консультирование работников архивов организаций – 280 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.


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


 Начальником отдела были проведены 2 выездные консультации:

- по организации архива и делопроизводства в комплексном центре социального обслуживания населения;
- по отбору документов для сдачи в архив при ликвидации организации (ОАО «Мясо»).

5.Использование документов архива

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

Поступило 972 запроса социально-правового характера, исполнено 960, все запросы исполнены в установленные законодательством сроки. Из них положительных – 801. Исполнено 4 запроса иностранных граждан:  Белоруссия, Украина. 


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


Продолжают поступать запросы о подтверждении награждения званиями и почетными грамотами.


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


 Из 402 заявлений, поданных на получение муниципальной услуги, 312 заявлений было направлено   через Портал государственных и муниципальных услуг Вологодской области (77,6%).

5.2.Исполнение  тематических запросов: 43 запроса
Темы: поиск родственников, история деревень, виды деятельности предприятий и организаций,   земельные и имущественные вопросы.  

 5.3.Количество информационных мероприятий - 1:  
26 сентября 2019 года  в Кичменгско-Городецком краеведческом музее открылась выставка  «Артефакты истории: забытые юбилеи», посвященная   юбилеям 2 крупнейших предприятий  нашего района: Кичменгско-Городецкого леспромхоза и Ентальского леспромхоза.  

Кичменгско-Городецкий леспромхоз был образован 16 сентября 1929 года, Ентальский  леспромхоз  - 1 июля 1949 года. 

История района,  жизнь  многих кичменжан  неразрывно связана  с работой на этих предприятиях.     Подготовленная выставка  - это дань памяти тому поколению, которое в тяжелейших условиях послереволюционного, военного и послевоенного времени развивали лесозаготовительную отрасль в нашем районе.

На выставке представлены документы из фондов   краеведческого музея  и муниципального архива: фотографии, документы, рассказывающие нам о процессе лесозаготовок, раскрывающие бытовые условия жизни рабочих,  подлинные трудовые книжки рабочих, самовольно ушедших с предприятий,  лицевые счета по заработной плате.
На открытие выставки  были приглашены ученики 8 класса Кичменгско-Городецкой средней школы с классным руководителем Е.Г.Дербиной.  Познакомившись с историей становления 2 леспромхозов, ребятам была предоставлена возможность самостоятельно  поработать с архивными документами. 

 Статья – 1 (газета «Заря Севера» № 119 от 19.10.2019 года).
5.4.Количество пользователей архивной информацией:

- количество посещений читального зала – 18 посещений;

- пользователи читальным залом – 13 человек;
- количество выданных ед.хр. пользователям читального зала – 360.


В архиве работали:   Ивановский И.С., краевед, - образование колхозов Кузюгского сельсовета (ф.41,71, 72, 74, 75, 1);
специалисты Пенсионного Фонда –   проверка сведений содержащихся в справках (ф.28, 131, 134);  
Лукин П.М., краевед, - установление родственных связей участника ВОВ (ф.44);

Пирогова О.М., адвокат,- установление льготного трудового стажа (ф.131, 134, 159);

Филина С.А., специалист музея  по научно-просветительской работе, - поиск сведений о женщинах-трактористках (ф.140, 24);

Погудина Т.А. , главный хранитель фондов музея, - поиск сведений о д. Лисицино (ф.32, 97, 13);
Специалисты Управления образования – работа с приказами по основной деятельности Управления образования (ф.5);
Работник прокуратуры – проверка документов по обращению гражданина (ф.32, 44);

Волокитина Г.В., специалист МС, - подготовка информации для ПФ, (ф.158).

- обращения органов власти и самоуправления по вопросам получения архивной информации – 45, в т. ч.:

 Следственный комитет - 1, Росреестр – 13, администрации поселений –13,    отделы и управления администрации – 7; суд – 6; УМВД по Вологодской области – 1;  прокуратура – 2; муниципальное собрание – 2.
- посетители выставок -    115 -  ученики  8 класса Кичменгско-Городецкой школы, посетители музея (выставка проходила в Кичменгско-Городецком краеведческом музее).

5.5. Копирование документов: 632 ед. хр., 1920 листов. В основном копировались исторические справки организаций, постановления администрации района, администраций сельсоветов, документы районного суда, территориальной избирательной комиссии,  лицевые счета организаций.
5.6. Личный прием граждан – 120 человек.

6.Развитие и укрепление материально-технической базы архива

6.2. Прирост протяженности архивных полок – 20 пог.м. (металлических).
6.4. Приобретение архивных коробок – 30 штук. 

6.5. За счет средств районного бюджета приобретен информационный стенд, телефон с 2 трубками, программный комплекс VipNet, стремянка.
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.

7.Организация работы архива

7.1. Участие в совещаниях, семинарах и др.мероприятиях - 20: 
-  общие  планерки;
-  сессии Муниципального Собрания района; 
- видеоконференции и онлайн-семинары по предоставлению государственных и муниципальных услуг в электронном виде.
7.2. Повышение квалификации работников архива: 
1.Участие  в коллегиях Департамента культуры и туризма 25.03.2019, 10.12.2019 года.
2.Мероприятие «Круглый стол «Взаимодействие ГУ-УПФР в г. Вологде с архивными учреждениями»  - 26.03.2019 года.

3. 4.05.2019 года  начальник архива приняла участие в практических занятиях, проводимых специалистами КАУ ВО «ГАВО» по скайпу, по теме:

-  составление НСА к описям дел.
4.Участие в НМС архивных учреждений Северо-Западного федерального округа- 17.06.2019 года

7.4.Изменения в структуре и кадровом составе архива: должность «заведующий архивным отделом» переименована  в «начальник архивного отдела».

7.5. Иные сведения, касающиеся   деятельности архива:

В 2019 году  размещено на сайте администрации района на странице архивного отдела план на 2019 год, отчет о выполнении плана за   2018 год,  дополнение к списку фондов по личному составу на 01.01.2019 года,   отчет о реализации муниципальной программы.
Продолжилась работа  с  ГУ- Управлением Пенсионного Фонда РФ в Кичменгско-Городецком районе по обмену информацией социально-правового характера  в электронной форме с использованием средств криптографической  защиты информации программного комплекса VipNet.  
Актуализированы нормативные правовые акты, касающиеся деятельности архива:

1.Утверждено новое положение об архивном отделе, должностные инструкции работников  (постановления от 05.02.2019 № 99, от 12.02.2019 № 134).
2.Утвержден новый административный регламент предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению заявителей (постановление от 29.08.2019 № 711). Информация о предоставлении услуги актуализирована в Реестре госуслуг.

3.Внесены изменения в состав экспертной комиссии (распоряжение от 15.03.2019 № 45-р).

Разработана муниципальная программа «Развитие архивного дела в Кичменгско-Городецком муниципальном районе на 2020-2025 годы» (постановление от 19.08.2019 № 688).

Ведение делопроизводства в архиве: 

3.Проведено 13 заседаний экспертной комиссии архивного отдела.
Кроме согласования номенклатур дел рассматривались следующие вопросы:

- положения об архиве и ЭК прокуратуры района, отделения занятости, МФЦ, КУ «Центр по обеспечению деятельности», районного суда;
- описи дел по личному составу, принятых на хранение в архив; переработанные описи;
- акты  на уничтожение  документов администрации района;
- инструкция по делопроизводству Управления финансов.


Оформлено 3 дела фонда (составлена внутренняя опись,   лист-заверитель): ф.18 Управление культуры;  ф.29 Прокуратура района, ф.35 ОАФ «Исполнительные и представительные органы власти сельского поселения Енангское».

По  запросам  управлений администрации района готовились квартальные отчеты по муниципальной услуге, отчеты о реализации муниципальной программы по развитию архивного дела за 2018 год, отчет о выполнении плана мероприятий по популяризации предоставления услуг в электронном виде,   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», отчет о работе архивного отдела за 2018 год для включения в сводный доклад об итогах деятельности администрации района за 2018 год, план мероприятий («дорожная карта») по снижению комплаенс-рисков в архивном отделе, карта (паспорт) комплаенс-рисков архивного отдела.
Анализ выполнения плана работы за 2019 год

Основные  запланированные показатели развития отрасли выполнены, часть с ростом к плану (подшивка, картонирование, заполнение базы данных «Архивный фонд», перепечатка описей, объем документов, принятых на хранение и др.)


Часть запланированных видов работ прошла по другим показателям:

- вместо публикации статьи была организована выставка. Информация о проведении выставки была опубликована в районной газете «Заря Севера».

Не достигнуты показатели:

1.4.Проверка наличия  и состояния дел  (не проверено 426 ед.хр. из запланированных);

3.3.Усовершенствование описей – направленная на ЭПК опись возвращена на доработку (находится в стадии доработки);
4.7.Проведение обследований архивов организаций – не проведено 1  тематическое обследование в  сельском поселении Енангское

4.9.Не  проведен семинар по вопросам архивного дела и делопроизводства.

Данные показатели не были достигнуты в связи с увеличением количества запросов граждан и организаций, расширением объема запрашиваемой информации,  большим количеством поступления документов по личному составу от ликвидированных организаций,  проведением работы по актуализации административного регламента, приведение его в соответствии с типовым, размещение информации в РГУ (в январе 2019 года, июле 2019 года,  декабре 2019 года).

Начальник  архивного отдела 

администрации района







Н.В.Балуева

09.01.2020 г.
