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ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к отчету о работе архивного отдела 
Администрации Волчихинского района за 2013 год

1. В уставе муниципального образования «Волчихинский район», зарегистрированном Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Алтайскому краю 29.12.2011 в статье 5 «Вопросы местного значения муниципального района, пункт 18 записано «формирование и содержание муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений», статья 48 «Полномочия Администрации района по решению вопросов местного значения в области социальной политики», пункт 9 записано «формирование и содержание муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений».

Положением об архивном деле на территории Волчихинского района, принятом решением Волчихинского районного Совета народных депутатов от 23.11.2005 № 86, определено, «муниципальный архив - структурное подразделение органа местного самоуправления или муниципальное учреждение, создаваемое этим органом, которое осуществляет хранение, комплектование, учёт и использование архивных документов».

Пункт 5, данного Положения указывает: «основную работу по защите и сохранению архивного фонда Волчихинского района осуществляет архивный отдел Администрации  Волчихинского района».


В решении Волчихинского районного совета народных депутатов от 07.08.2013 № 35 «Об утверждении структуры Администрации Волчихинского района Алтайского края» среди структурных подразделений Администрации Волчихинского района значится Архивный отдел.

В штатном расписании Администрации района на 2013 год, утвержденном распоряжением Администрации района от  26.08.2013 № 62-р  должность заведующего архивным отделом соответствует главной должности муниципальной службы. Фактов изменения статуса в течение отчетного года не было.


Положение об архивном отделе Администрации Волчихинского района утверждено постановлением главы Волчихинского района от 26.05.2008 № 309, имеется круглая печать, угловой штамп, бланк архивного отдела, в том числе в электронном виде.

2. Штатная численность архивного одела Администрации Волчихинского района 2 человека:

-заведующий архивным отделом;

-ведущий специалист архивного отдела.

Фактов понижения в должности руководителя архивного отдела, введение новых или выведение из штата должностей не было. Образование руководителя и ведущего специалиста высшее.


3. Привлечение граждан в архивный отдел Администрации Волчихинского района на  временные рабочие места для общественных работ не происходило.
4. В течение 2013 года принято:

- распоряжение от 29.10.2013 № 87-р «О приеме документов по личному составу индивидуального предпринимателя Семеновой Н.Г.»;

- распоряжение от 30.10.2013 № 87/1-р «Об утверждении графика согласования номенклатурных дел, упорядочения и передачи документов учреждений на постоянное хранение». Данные распоряжения архивным отделом исполнены.


Постановлением Администрации Волчихинского района от 22.02.2012 № 137 утверждена муниципальная целевая программа Волчихинского района «Развитие архивного дела на территории Волчихинского района Алтайского края на 2012-2017 годы». По данной программе в бюджете Волчихинского района на 2013 год было заложено 210 тысяч рублей, за 2013 год выделено и использовано 113 тысяч рублей. Новые программы в течение 2013 года не принимались, дополнения и изменения к ранее принятой  программе не вносились.


5. На сессиях Волчихинского  районного Совета народных депутатов,  Совете  Администрации района, на коллегии управления Алтайского края по культуре и архивному делу,  вопросы архивного дела  не рассматривались.


На заседании экспертно-проверочно-методической комиссии управления Алтайского края по культуре и архивному делу от 26.09.2013 № 16 рассматривались два вопроса:

- «Об исключении из списка организаций-источников комплектования архивного отдела Администрации  Волчихинского района Алтайского края сельскохозяйственного производственного кооператива «Маяк» (СПК «Маяк»);

-«Об исключении из списка организаций-источников комплектования архивного отдела Администрации  Волчихинского района Алтайского края сельскохозяйственного производственного кооператива «Касмалинский» (СПК «Касмалинский»);


6. Участие в конференциях и иных мероприятиях в г. Барнауле и за            пределами края  не принимали.


7.  Архивный отдел  находится в здании Администрации района на первом этаже.

8. Расширение площадей в архивном отделе не происходило. Приобретено  два металлических стеллажа,  12 погонных метров,  приобретено  120 архивных коробок для картонирования. 
В 2013 году в четыре  архивохранилища и рабочий кабинет проведена охранно-пожарная  сигнализация (ОПС) местная. Дополнительные кабинеты не выделялись. Читальный зал отсутствует.

9. Сплошная и выборочная проверка наличия документов на бумажной основе не проводилась. 
Постановлением Администрации Волчихинского района от 26.11.2012 № 897 утвержден  порядок и схемы учета архивных документов.


10. Наличие описей (разделов описей), не утвержденных ЭПМК управления, не согласованных в установленном порядке не имеется. 
В соответствии с предписанием  к Акту проверки от «20» сентября 2013 г. № 56

управлением Алтайского края по культуре и архивному делу Администрации Волчихинского района Алтайского края,   необходимо составить сводные итоговые записи  к 53 фондам в   74 описи   во всех экземплярах  комплектов описей дел, работа ведется.

11. В  списке  учреждений, организаций, предприятий источников- комплектования архивного отдела Администрации Волчихинского района 31 организация, в том числе 26  имеют статус юридических лиц.  Во всех организациях созданы ЭК, утвержденные положения об ЭК имеют все организации, инструкции по делопроизводству имеют  23 организации, из них 8 имеют типовые утвержденные нормативным актом вышестоящего органа.  

12. Количество организаций-задолжников по упорядочению и передаче дел на хранение не имеется.  График согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов на хранение соблюдается без нарушения сроков. Количество организаций-задолжников по упорядочению документов долговременного хранения, в т.ч. по личному составу не имеется. За отчетный год проведен полный прием документов постоянного хранения по описям дел утвержденным ЭПМК управления.  

13. Мероприятия, направленные на ликвидацию задолженности по упорядочению и передаче документов на постоянное хранение (смотры, совещания и т.д.) не проводились, так как задолженности не имеется.

14. В течение 2013 года договоры с негосударственными  и общественными организациями  о сотрудничестве не заключались.
Действует  два договора, заключенных с сельхозпредприятиями,  четыре соглашения с Прокуратурой, Пенсионным фондом, Статистикой, Волчихинским районным судом.

           30 мая 2012 года заключен договор о безвозмездной передаче фотодокументов на постоянное хранение в Администрацию Волчихинского района Алтайского края  от Муниципального автономного учреждения Редакции газеты «Наши вести».


Разовые договоры о приеме документов заключались с ликвидированными предприятиями: СПК «Маяк», СПК «Касмалинский»,  И.П.  Семенова Н.Г..

Трехсторонние договоры  не заключались.

15. Проведен один семинар  для лиц ответственных за делопроизводство и архив на тему « Обработка персональных данных и ведение личных дел». 
С целью обеспечения сохранности документов в процессе ликвидации индивидуальные консультации проведены с работниками ликвидируемых организаций СПК «Маяк», СПК «Касмалинский»,  индивидуальный предприниматель Семенова Н.Г..

16. Источниками поступлений фотодокументов в архивный отдел является Редакция газеты «Наши вести» и граждане Волчихинского района. Опыта отбора, приема, описания и хранения аудиовизуальных документов в электронном виде в архивном отделе не имеется.


17. Вновь образованных фондов и коллекций личного происхождения за отченый период не было.  В  2013 году пополнился фонд Р-65 «Коллекция документов Героев Социалистического труда, почетных и заслуженных людей Волчихинского района Алтайского края», документы личного происхождения поступили от жительницы  села Вострово  Волчихинского района, Почетного работника общего  образования  Российской Федерации,  Шевич Любови Григорьевны, описано 3 единицы хранения (автобиография, данные о повышении квалификации и профессиональной подготовке, копии дипломов об образовании, почетная грамота и благодарственное письмо, фотографии в группе с коллегами по работе, первого выпускного класса).


18. В течение 2013 года на хранение в архивный отдел передали документы по личному составу 3(три) ликвидированные организации:

-СПК «Маяк»-313

-СПК «Касмалинский» -457

- И.П. Семенова Н.Г.-4

Итого принято по личному составу 774  дела за 2013 год.

19. В архивном отделе Администрации района  имеется журнал ликвидированных, реорганизованных предприятий с указанием сведений о местонахождении документов по личному составу.

       Обследованы 3 (три) ликвидируемых организации с составлением справок. В  газете «Наши вести» от 22.01.2013 № 7, на сайте Администрации района на странице архивного отдела опубликована памятка руководителям ликвидируемых организаций по обеспечению сохранности документов по личному составу.


20. Описание управленческой документации, других категорий документов не проводилось, неописанных дел на 1 января очередного года нет.

21. В  течение 2013 года  переработка и усовершенствование фондов не проводилась.

22. Районных конференций, чтений, научных семинаров, краеведческих часов, собраний и других мероприятий с участием работника архивного отдела  с использованием архивных документов не проводилось.


23.  В 2013 году работниками архивного отдела проведена выставка архивных документов на тему «Природоохранная деятельность на территории Волчихинского района» по 70 экспонатам. 

Радио и телепередачи не проводились. 
В течение 2013 года подготовлены и опубликованы статьи  в районной газете «Наши вести», «Памятка руководителям ликвидированных организаций по обеспечению сохранности документов по личному составу» Н.А. Шевич заведующий архивным отделом , 22.01.2013 № 7, «Учреждение многоуровневое и многопрофильное» Н.А. Шевич заведующий архивным отделом, 13.07.2013 № 87-88,  «Заслуженного, заслужено» М.М. Кулабухова ведущий специалист архивного отдела, 5.10.2013 № 127. 

24. Обзорные и тематические экскурсии,  школьные уроки,  лекций, доклады по краеведению, архивному делу, встречи с общественностью, круглые столы в 2013 году не проводились.

25. К 50 летнему юбилею Колледжа информационных технологий подготовлена и опубликована  статья  в районной газете «Наши вести» « Учреждение многоуровневое и многопрофильное». 


 Участие в подготовке книг, буклетов  о районе  не принимали. Книги и буклеты о районе на территории района не издавались.

26. В течение 2013 года публикации по вопросам деятельности архивной службы, авторами которых не являются работники архивной службы не публиковались.


27. Исследователи работали по разовым темам.

28. В 2013 году компьютерная техника и программное обеспечение не приобреталось.

 Имеются два компьютера  мощность каждого из них:

-Pentium/2900/3072/1000/Windows XP Pro SP2;

-Intel Pentium Dual-Core/2900/4072/500/Windows XP Pro SP3;
-системный блок Celeron/2520/992/234/Windows XP pro SP2.
Программы разработанные управлением отсутствуют. Тематические базы данных отсутствуют. Установлен программный комплекс «Архивный фонд» версия 4.3.17, в 2013 году составляет   453   КБ.

Имеющиеся три компьютера в архивном отделе соединены в локальную сеть и подключены к сети  Интернет.

29. В перечне муниципальных услуг муниципального образования Волчихинский района Алтайского края включены пунктом 4. Услуги в сфере архивного дела:

-Организация информационного обеспечения граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Алтайского края и других архивных документов;

-Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а  также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства.

Постановление Администрации Волчихинского района Алтайского края от 11.10.2011 № 749 утвержден административный регламент по предоставлению Администрацией Волчихинского района муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Алтайского края и других архивных документов».


Постановлением Администрации Волчихинского района Алтайского края от 11.11.2011 № 833 утвержден административный регламент по предоставлению Администрацией Волчихинского района муниципальной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а  также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства».

Оба административные регламенты предоставления муниципальных услуг и приложения к ним (форм и образцов бланков заявлений) размещены на официальном сайте Администрации Волчихинского района.


В 2013 году на электронную почту архивного отдела было 3 обращения, через сайт Администрации Волчихинского района, портал государственных и муниципальных услуг, многофункциональный центр  обращения граждан не поступали. Сервис о ходе исполнения обращений граждан(запросов граждан) отсутствует.

30. В Администрации Волчихинского района имеется официальный сайт, адрес www. Volchiha22@mail.ru, на сайте размещена страница архивного отдела Администрации Волчихинского района, где размещена следующая информация:
-история образования архивного отдела;
-бланки заявлений на выдачу архивных справок;

-положение об архивном отделе;

-муниципальная целевая программа Волчихинского района «Развитие архивного дела на территории Волчихинского района Алтайского края на 2012-2017 годы»;

-памятка руководителям ликвидируемых предприятий и организаций;

-итоги работы за 2011, 2012 годы;

-основные правила работы ведомственных архивов;

-список учреждений, организаций, предприятий-источников комплектования архивного отдела на 01.08.2012;

-статья 50 лет со дня открытия Волчихинского филиала Алтайского статистического техникума(ныне Алтайский колледж информационных технологий).

Обращения граждан за 2013 год на  страницу архивного отдела не поступали.
31. В 2013 году  приобретен визуализатор Архива ViAr-5000A для сканирования  документов.
32. В отчетном году  работа по сканированию архивных документов не проводилась.

33. В отчетном году начата работа по  оцифровке описей: 
-внесено  1887 заголовков единиц хранения в текущем году в ПК «Архивный фонд», 8,7% заголовков единиц хранения, внесенных от общего количества  22322 единиц хранения,  находящихся в архивном отделе;

- полностью отсканированных 3 описей дел в текущем году, 2,07% отсканированных описей дел от общего количества 145 описей дел, находящихся в архивном отделе;

-использовалось оборудование одно, модель Hp  CB 376A;

- доступность оцифрованных описей для граждан в читальных залах и сети Интернет отсутствует.
34. В  течение 2013 года проведен:

-День открытых дверей в архивном отделе;

Заведующий архивным отделом Администрации Волчихинского района принимает участие в заседаниях сессий Волчихинского  районного Совета народных депутатов, Совета Администрации района и комиссии по присвоению звания «Ветеран Труда» в Управлении по социальной защите населения Волчихинского района.

В 2013 году студенты учебных заведений  практику в архивном отделе не проходили. 


35. 658930, Алтайский край 

Волчихинский район, с. Волчиха, ул. Свердлова, 4

телефон:8(38565)224-63; факс:8(38565)224-01

адрес электронной почты Archiv-rn@mail.ru
Архивный отдел Администрации Волчихинского района курирует – глава Администрации района Евгений Иванович Агафонов, 8(38565)223-71

Отдел учета и отчетности, 8(38565)223-42
Заведующий архивным отделом
Н.А. Шевич
03.12.2013
