ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА К ОТЧЕТУ ЗА 2014 ГОД

АРХИВНОГО ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ ЕЛАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1.В сфере правового и организационного обеспечения.  
Выполняя план развития архивного дела на 2014 год, архивный отдел в  основу своей работы положил реализацию Федерального Закона от 22.10.2004 № 125- ФЗ «  Об архивном деле в Российской Федерации», Закона Волгоградской области от 31.12.2009 № 1981- ОД « Об архивном деле в Волгоградской области».
              В своей деятельности архивный отдел руководствуется приказами Росархива и рекомендациями Отдела по управлению архивами Министерства культуры Волгоградской области, распорядительными актами Администрации Волгоградской области и Еланского муниципального района.     
             Выполняя рекомендации Отдела по управлению архивами Министерства культуры Волгоградской области, оформлены листы фондов на все  фонды (158), хранящиеся в архивном отделе, оформлены паспорта трех архивохранилищ.                                                   Продолжена работа по приведению нормативных и методических документов в соответствие « Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии  наук » от 24.05.2007г.
            Во исполнение распоряжения Главы Администрации Волгоградской области от 30.11.2001 № 1267-р « Об обеспечении сохранности архивных документов в интересах социально- правовой защиты граждан» продолжена  практическая работа по обеспечению сохранности документов ликвидированных организаций. 
Подготовлен проект и принято Постановление Главы Еланского муниципального района от 20.11.2014  № 133 « Об утверждении графика согласования номенклатур дел, упорядочения и передаче документов в архивный отдел Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области организациями и предприятиями Еланского муниципального района».
2. В сфере обеспечения сохранности и государственного учета. 

Основной задачей архивного отдела является обеспечение сохранности архивных документов. С этой целью проводилась комплексная целенаправленная работа:
-подготовлен проект и принято Постановление Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области  от 17.04.2014 № 167 « Об утверждении Порядка учета архивных документов и Схемы учета поступления архивных документов в архивном отделе Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области»;
-принято распоряжение главы Еланского муниципального района от 26.05.2014 № 205-р « О назначении ответственного лица за обеспечение организации хранения, комплектования, учета, использования и сохранности документов, находящихся в собственности Волгоградской области и хранящихся в архивном отделе Администрации Еланского муниципального района»;

- поддержание температурно- влажностного, противопожарного и санитарно- гигиенического режима хранения документов; 
          - систематическое проведение влажных уборок архивохранилищ, обеспылевание коробок и связок дел;
 - продолжение работы по картонированию (закартонировано 396);                                                                                                                                                                    -составление новых пофондовых топографических указателей;                                                           - соблюдение нормативных требований по организации хранения и выдаче документов различным категориям пользователей (1677 дел);
- внедрение в практику Регламента государственного учета документов АФ РФ;
- улучшение физического состояния  дел (40, подшивка, проставление архивных шифров, нумерация листов.).
- продолжение работы по созданию путеводителя по фондам архивного отдела (раздел                 « Экономика» 
                  - проведена проверка  наличия и состояния документов областной собственности(25 фондов 3694 ед.хр.):                                                                                        1.Ф.47 – КОМИТЕТ НАРОДНОГО КОНТРОЛЯ; 1965-1990; 189 ед.хр.

2.Ф.48 – РАЙКОМ СОЮЗА РАБОТНИКОВ СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА; 


1965-1985г.г.; 373 ед.хр.

3.Ф.49 – УПРАВЛЕНИЕ СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА; 1962-1985.г.;          


234 ед.хр.

4.Ф.50 -  КОЛХОЗ ИМЕНИ КОМИНТЕРНА; 1958-2004г.г. 263 ед.хр.

5.Ф.51 – КОЛХОЗ  « ПУТЬ К КОММУНИЗМУ»; 1958-2005г.г.; 192 ед.хр.

6.Ф.52 – КОЛХОЗ «СПАРТАК»; 1949-1978г.г.; 89 ед.хр.

7.Ф.53 – КОЛХОЗ ИМЕНИ ДЗЕРЖИНСКОГО ТЕРСИНСКОГОС\С;                      


1981-2001г.г.; 60 ед.хр.

8.Ф.54 – КОЛХОЗ « НИВА» ТРОСТЯНСКОГО С\С; 1973-2001г.г.; 92 ед.хр.

9.Ф.55 – КОЛХОЗ «УКРАИНА»КРАСНОТАЛОВСКОГО С\С;                        


1958-1977г.г.;75 ед.хр.

10.Ф.56 – КОЛХОЗ « КРАСНОЕ ЗНАМЯ» ДУБОВСКОГО С\С;                          


1955-2001г.г.; 183 ед.хр.

11. Ф.57 – КОЛХОЗ ИМЕНИ ЛЕНИНА ТЕРНОВСКОГО С\С; 


1956-2002 г.г.; 189 ед.хр.

12. Ф.58 – КОЛХОЗ ИМЕНИ КИРОВА БЕРЕЗОВСКОГО С\С ;


1966-1978г.г.; 51 ед.хр.

13.Ф.59 – КОЛХОЗ ИМЕНИ АРТАМОНОВА( ВОСХОД) ХВОЩИНСКОГО 


С\С; 1982-2008г.г.; 94 ед.хр.

14. Ф.60 – КОЛХОЗ « РОДИНА» РОДИНСКОГО С\С ;


1957-2001г.г.; 173 ед.хр.

15. Ф.61 – КОЛХОЗ « ПОБЕДА» МОРЕЦКОГО С\С;


1951-2002г.г. ; 180 ед.хр.

16.Ф.62. – КОЛХОЗ « ДРУЖБА» (ЧАПАЕВА) БОЛЬШЕМОРЕЦКОГО С\С;


1958-2002г.г.; 199 ед.хр.

17.Ф.63. –КОЛХОЗ « ВОСТОК» ВЯЗОВСКОГО С\С; 1963-1977Г.Г.; 64 ед.хр.

18.Ф.64 – КОЛХОЗ «ПОД ЗНАМЕНЕМ ИЛЬИЧА» ВЯЗОВСКОГО С\С;


1969-2001г.г.; 130 ед.хр.                                                                       

19.Ф.67 – СПК «БОЛЬШЕВИК»БОЛЬШЕВИСТСКОГО С\С;


1956-2005 г.г.; 398 ед.хр.

20.Ф.68- СПК « ТАЛОВСКОЕ» ТАЛОВСКОГО С\С; 1957-2007г.г.; 322 ед.хр.

21.Ф.69 – КОЛХОЗ «УКРАИНА»  ЕЛАНО-УКРАИНСКОГО С\С;1956 


1957г.г.; 2ед.хр.

22.Ф.70 - КОЛХОЗ « УДАРНИК- 1» ТЕРНОВСКОГО С\С; 1947-1950;7ед.хр.

23.Ф.71. - КОЛХОЗ « РОССИЯ» КРАСНОТАЛОВСКОГО С\С;                                      


СТ « ЛУЧ»;1978-2001г.г.; 115 ед.хр.

24.Ф.72. - КОЛХОЗ « ПОБЕДИТЕЛЬ» ЕРЕШКОВСКОГО С\С;1943-1958г.г.; 


6 ед.хр.

25.Ф.73. - КОЛХОЗ « КРАСНЫЙ ПУТИЛОВЕЦ» ХВОЩИНСКОГО   


С\С;1946-1950;14 ед.хр.

 по результатам проверки  составлены акты.                                                                                       Важнейшим из средств обеспечения сохранности документов является их учет, поэтому большое внимание уделялось ведению учетных документов ( журнал учета поступлений документов, карточка фонда, описи дел, дело фонда).
                    В целях укрепления пожарной безопасности в соответствии со                                   « Специальными правилами пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации» проведена проверка пожарной сигнализации и средств пожаротушения.   Подготовлен проект и принято Постановление Главы Еланского муниципального района от 13.01.2014  № 9 « О мерах по обеспечению пожарной безопасности архивных учреждений и ведомственных архивов Еланского муниципального района Волгоградской области».                                                                                                                     

                   Систематически осуществлялась методическая и практическая помощь в подготовке и передаче документов на госхранение.                                                                                          Утраты документов как постоянного хранения, так и по личному составу нет.
3. В сфере комплектования.

Согласно плана развития архивного отдела проведена работа по уточнению Списка организаций – источников комплектования архивного отдела; организована работа по проведению экспертизы ценности документов, образующихся в деятельности организаций –источников комплектования ( 432 ед.пост.хр.;  136 ед. хр. по л/ с).                                                                                                                                        Проведена паспортизация ведомственных архивов в 41 организации –источниках комплектования. 
Обработаны и приняты на хранение документы постоянного хранения 41 организации в количестве 396 дел, согласованы с архивным отделом описи дел по личному составу в количестве 136 дел. На ЭПМК Отдела по управлению архивами Министерства культуры Волгоградской области утверждены описи дел постоянного хранения 60  организаций в количестве 432 дел.  Согласовано 42 номенклатуры дел, положений об ЭК – 6 организаций, положений об архиве – 6 организаций - источников комплектования, проведена проверка двух ведомственных архивов: отдел культуры Администрации Еланского муниципального района, Дума Еланского городского поселения. По результатам проверок составлены акты. Организована работа с ответственным за делопроизводство в Территориальной избирательной комиссии по подготовке описи дел за 2009 год и оформлению паспорта.
Проведен семинар - учеба по вопросам обработки документов, составлению актов о выделении к уничтожению  документов с истекшим сроком хранения, составлению описей дел по личному составу в соответствии с нормативно- правовыми требованиями организациям, находящимся в стадии банкротства. Проведено совещание по вопросу составления описи № 5 по учету нотариальных действий в сельских поселениях, паспортизации ведомственных архивов, а также консультации по  организации  документов в делопроизводстве, сдаче документов на хранение в электронном виде.
4.В сфере использования документов.
                     Архивный отдел принимает активное участие в общественно- политической жизни района. В честь Женского дня 8 марта проведена фотовыставка « Все в ней гармония, все диво…». Совместно с краеведческим музеем  и Детским центром проведена встреча с комсомольцами разных лет и организована выставка, посвященная 95 – летию ВЛКСМ « С молодой душой, горячим сердцем»,  Проведена радиопередача  « К Дню архивов », опубликована статья в районной газете.                                                                                      В 2014 году поступило и исполнено 1126 запросов; из них 621- социально - правового характера, 505 - тематических, с положительным результатом - 817, отрицательных по документам - 271, отрицательных - 38, исполнено копий - 55.                                        
                  Систематически осуществлялись консультации граждан как по телефону, так и в отделе – 166 консультаций.
 Работа по переводу архивных документов в электронный вид не начата в связи с отсутствием средств. На сайт Администрации Еланского муниципального района размещены регламенты по исполнению государственных функций и предоставления государственных услуг по переданным государственным полномочиям Волгоградской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов и архивных фондов, отнесенных к составу архивного фонда Волгоградской области, органам местного самоуправления муниципальных районов.
5. В сфере организационного, научно- методического и информационного обеспечения.
В текущем архивисты района приняли участие в работе совещания сотрудников архивной службы Волгоградской области.
             Планируется начать работу по переводу архивных документов в электронный вид ( 1фонд, 50 дел).
Начальник архивного отдела Администрации                                                                          Еланского муниципального района                                                             Н.М.Краснощекова. 16.12.2014 г.
