
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА К ОТЧЕТУ ЗА 2017 год
АРХИВНОГО ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ ЕЛАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ.
1.В сфере правового и организационного обеспечения.  

Выполняя план развития архивного дела на 2017 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 работе с архивами комитета культуры Волгоградской области, распорядительными актами Администрации Волгоградской области и Еланского муниципального района.     
              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, принято на хранение 563 ед.хр. по личному составу.
Подготовлен проект и принято Постановление Главы Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области  от 22.11.2017  № 665 « 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 работа:

- 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 404 ед.хр.);                                                                                                                                                                    -составление новых пофондовых топографических указателей;                                                           - соблюдение нормативных требований по организации хранения и выдаче документов различным категориям пользователей (12357 дел);

- внедрение в практику Регламента государственного учета документов АФ РФ;
- улучшение физического состояния  дел (50, подшивка, проклейка, проставление архивных шифров, нумерация листов.).         

 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 2017г. принято 2 фонда: по л/с – ООО « Селена»,  ООО « Родинское», заведены карточки фондов, дела фондов.
                    Систематически осуществлялась методическая и практическая помощь, консультации в подготовке и передаче документов на госхранение, паспортизации ведомственных архивов.


Исполнены рекомендации и замечания по результатам проверки архивного отдела от 22.05.2014г.

3.Организация комплектования архива документами Архивного фонда РФ и другими архивными документами.

                           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 ( 586 ед.пост.хр.;  236 ед. хр. по л/ с).                                                                                                                                        Проведена паспортизация ведомственных архивов в  организациях –источниках комплектования. 
           Обработаны и приняты на хранение документы постоянного хранения 42 организаций  в количестве 404 ед.хр, согласованы с архивным отделом описи дел по личному составу в количестве 236 ед.хр. На ЭПМК Отдела по управлению архивами Министерства культуры Волгоградской области утверждены описи дел постоянного хранения 41 организации в количестве 586 ед.хр.  Проведена проверка одного ведомственного архива: Дума и Администрация Большеморецкого сельского поселения. По результатам проверки составлен акт. Организована работа с ответственным за делопроизводство в Территориальной избирательной комиссии по подготовке описи дел за 2014 год; в Администрации Еланского муниципального района за 2010-2011 годы.                                                                                                                                         
               Проведен семинар - учеба с ответственными за ведомственные архивы по вопросам обработки документов, 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. Опубликована статья в районной газете  « К празднованию  Дня архивов ».  Для работников Пенсионного фонда подготовлена инициативная информация о составе фондов архивного отдела Администрации. Проведена экскурсия в архивном отделе для учащихся 5 класса Еланской средней школы № 1.
                   В 2017  году поступило и исполнено 2834 запросов; из них 2614- социально - правового характера, 220- тематических, с положительным результатом – 2319; отрицательных по документам - 230, отрицательных - 65, исполнено копий - 32.                                        
                  Систематически осуществлялись консультации граждан как по телефону, так и в отделе – 120 консультаций.
 Работа по переводу архивных документов в электронный вид не начата в связи с отсутствием средств. 
5. В сфере организационного, научно- методического и информационного обеспечения.
В текущем году архивисты района приняли участие в работе совещаний сотрудников архивной службы Волгоградской области. В декабре 2017 года сдан квалификационный экзамен на классный чин.
Начальник архивного отдела Администрации                                                                                                         Еланского муниципального района                                                                                   
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