Итоги  работы архивного отдела  Администрации МО 

«Кизнерский район» за  2012 год
               Основные цели и задачи архивного отдела администрации МО «Кизнерский район» в течение 2012 года были направлены на реализацию мероприятий  в сфере архивного отдела, предусмотренных «Программой  социально-экономического развития МО «Кизнерский район» на 2010-2014 годы.
               Принято 5 правовых актов  органов местного самоуправления по развитию архивного дела, в т.ч 1 решение коллегии по ведении делопроизводства и обеспечения сохранности документов в 3-х сельских поселениях. Приводились  в соответствие  с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» административные регламенты, утвержденные  ранее 2011году. Сведения о внесенных изменениях по  муниципальным услугам, предоставляемых архивным отделом,  размещены на Портале государственных  и муниципальных услуг Удмуртской Республики и на  официальном сайте  муниципального   образования «Кизнерский район».
             Для перехода по предоставлению в электронном виде  услуг заключено соглашение об обмене электронными документами в системе электронного документооборота между Администрацией МО «Кизнерский район» и Отделением ПФР по Удмуртской Республике. Приём запросов от Отделений Пенсионного фонда РФ по УР, государственных и муниципальных архивов УР и выдача документов им проводится по электронным каналам связи. Продлено и установлено программное обеспечение  средств  криптографической защиты информации и электронной цифровой подписи начальника архивного отдела. С 1 августа 2012 года в отделе ведется приём  граждан и регистрация запросов социально-правового характера в режиме «Одного окна».
              На осуществление отдельных государственных полномочий бюджет МО перечислялись субвенции из Фонда компенсации Удмуртской Республики в размере 716,3 тыс. рублей.
             Осуществлялись мероприятия по улучшению материально-технической базы архива. Проводились мероприятия по созданию условий для постоянного (вечного) хранения документов. Введено в эксплуатацию 19,3 кв.м дополнительной площади под архивохранилище на I этаже административного здания МО «Липовское». Установлены на указанных площадях кондиционер, стационарный (25 пог.м) и передвижные металлические стеллажи (160 пог.м). Осуществлен монтаж охранной и пожарной сигнализации в дополнительных выделенных архивохранилищах (34,9кв.м). Для хранения документов приобретены  42 шт. архивных коробок. Приобретён термогигрометр  для контроля температурно-влажностного режима  во всех 4-х архивохранилищах.  За счет монтажа охранной и пожарной сигнализации, приобретения и установки кондиционера, удалось улучшить условия хранения   28923 дел  архивного фонда района- это 93% от общего количества хранящихся дел (в сравнении с 2011г.-84%). Улучшились условия физического состояния 322 документов (за счет подшивки дел). Закартонировано  1,121 тыс. дел, что на 1,3 раза превышает планируемые показатели.     
           Проведен монтаж локальной вычислительной сети. Приобретены Монитор,  системный блок, программа Kaspersky Anti – Virus (продление)  и фотоаппарат, что   даёт возможность оперативно и качество выполнять  функции архивного отдела.
           Продолжалась работа по заполнению общероссийского учётного автоматизированного программного комплекса (АПК) «Архивный фонд»: за год в АПК  внесено 1121тыс. записей (заголовков дел). Значение показателя «Удельный  вес документов Архивного фонда УР, включенных в автоматизированные  информационно-поисковые системы архива», в общем объеме дел, хранящихся в архивном отделе на 01.01.2013 составил 100%. Продолжалось формирование единой республиканской БД «Местонахождение документов по личному составу». Была продолжена работа по введению информации  в тематическую БД «Предметно-тематический указатель  к решениям  исполкома райсовета» (занесено 1790 записи 47 дел,  за 1971-1975г.г.) и впервые заполнялась БД «Фотокаталог» (35 записи 35 дел за 1992-1995г.г.).

         Составлены и внесены в базу данных «Архивный фонд» исторические справки по 40 фондам архивного отдела. 
          За отчетный период на хранение архивный отдел принято 159 дел по личному составу от 2 ликвидированных организаций.

           Исполнено 709 запроса от граждан  и организаций. Все запросы исполнены в установленный законодательством срок.      

             На постоянное хранение  в архивный отдел поступило 1121 документ, в том числе управленческих документов -961, документов по личному составу- 159 от 2 ликвидированных организаций, проходящих процедуру ликвидации и банкротства (колхоз  СПК –колхоз им. Тельмана, ООО «им. Тельмана»), электронный фотодокумент- 1  от  редакции газеты «Новая жизнь».           

            В течение 2012 года архивным отделом, согласно  Административных регламентов, рассмотрено и предоставлено:

· на утверждение и согласование ЭПМК Комитета по делам архивов описи от  11  организаций-источников комплектования управленческих документов в объёме 603  ед.хр. и от 9 организаций документов по личному составу в объёме 249 ед.хр., от 1 организации электронный фотодокумент в объёме 1 ед.хр.;

· на согласование ЭПМК Комитета: номенклатур дел от 12 организаций; положений об архиве и экспертной комиссии от 2 организаций;  инструкции по делопроизводству от 4-х  организаций.

          В отчетном году проведено обследование состояния делопроизводства и обеспечения сохранности документов в 15 организациях- источниках комплектования архивного отдела, в т.ч. 1 обследование по заданию Комитета по делам архивов при Правительстве УР (Управление сельского хозяйства). 
           Для  специалистов сельских поселений, сельхозпредприятий района, инспекторов отдела кадров учреждений, организаций пос.Кизнер, специалистов Администрации МО  района, ответственных за делопроизводство и архив  было организовано 5 семинаров.

          В связи с подготовкой сводного Календаря памятных дат Удмуртской Республики на 2013 год архивным отделом в первом квартале был  представлен  в ГКУ ЦГА УР Календарь памятных дат по Кизнерскому району на 2013 год.             

            В июле отчетного года привлекались работники (4чел.) по программе трудоустройства несовершеннолетних по договору с республиканской молодежной биржой труда, с сентября по декабрь привлекался один работник  по договору «Оказание услуг».  Вышеуказанные работники оказали помощь по: подшивке дел, мелкому ремонту дел (подклейка и подшивка обложек и отдельных листов);  простановке архивных шифров на делах; перекартонировании дел; нумерации листов в делах; перемещении и размещении коробок на стеллажах; обеспыливании коробок; составлении заверительных листов. Использование общественных работников дало возможность активизировать работы архивного отдела по улучшению физического состояния документов.             

             Архивным отделом организовано 19 информационных мероприятий, посвященных к 120-летию Мултанского дела и 70-летию Сталинградской битвы (выставка, публикации в печати, радиопередачи, школьные уроки, экскурсии, информационные документы в сети интернет). К архивной информации обратилось 805 пользователей, которым было выдано для работы более 6900 дел.

          Анализ работы за  2012 год показал, что архивным отделом  основные запланированные мероприятия выполнены, по некоторым показателям перевыполнены.
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