ГОДОВОЙ ОТЧЁТ

О работе архивного отдела администрации МО «Усть-Канский район»                    

за 2012 год.

Положение об архивном отделе и должностная инструкция утверждено главой администрации Постановлением администрации Муниципального образования «Усть-Канский район» от 22 мая 2008 года № 255.


На основании  Устава администрации МО «Усть-Канский район» начальником архивного отдела назначена Бакрасова Марина Николаевна с 23 апреля 2012 года № 66-р. Бакрасова М.Н. возглавляет архивный отдел 8 месяцев. Образование  второе высшее. Первое  образование получила в ГАГУ  географическое  по специальности учитель географии и биологии.  В  мае  2012 года окончила  Алтайский государственный университет присуждена степень бакалавра Документоведения и Архивоведения по направлению «Документоведение и архивоведение». Повышение квалификации проходила в 2011 году на базе СибАГС. С мая 2012 года по трудовому соглашению в отделе работает ведущий специалист Светлана Борисовна Куимова, образование средне- специальное  бухгалтер,  в её обязанности входит исполнение социально- правовых запросов.

Привлечение граждан на общественные работы  со стороны  не было.

За 2012 год архивным отделом проведены следующие виды работ: подшито 30 дел (разделы описей). Научно-техническая обработка документов прошла в  восьми организациях, учреждениях района : Общества с ограниченной ответственностью «Коргон», Государственное Управление РА «Усть-Канское лесничество», Управление Пенсионного фонда  РФ  в Усть-Канском районе, отделение по Усть-Канскому району Управления Федерального казначейства, Прокуратура Усть-Канского района, Сельскохозяйственный производственный кооператив «Заря», Отдел экономики и туризма администрации МО «Усть-Канский район».

Произведено утверждение описей на ЭПМК управленческой документации в восьми организациях, учреждениях района: Общества с ограниченной ответственностью «Коргон», Государственное Управление РА «Усть-Канское лесничество», Управление Пенсионного фонда  РФ  в Усть-Канском районе, отделение по Усть-Канскому району Управления Федерального казначейства, Прокуратура Усть-Канского района, Сельскохозяйственный производственный кооператив «Заря», Отдел экономики и туризма администрации МО «Усть-Канский район». Итого утверждено 304 дел постоянного хранения, согласовано 150 дел по личному составу, 10 дел архивной коллекции.

Согласно сведений об изменении в составе и объеме фондов на 01.01.2012 и графика упорядочения и передачи документов на хранение в архив.  Прием управленческой документации был произведен в количестве 130 ед.хр., принято документов по личному составу 371 ед.хр., в таких организациях как, ООО «Коргон», Государственное Управление РА «Усть-Канское лесничество», Управление Пенсионного фонда  РФ  в Усть-Канском районе, Прокуратура Усть-Канского района, Сельскохозяйственный производственный кооператив «Заря». И 10 ед. хр. архивной коллекции.

Составлены описи фотодокументов на тему  «Ветерану труда Грязевой А.Г. – 90 лет» и «День Усть-Канского района» произведен прием, в количестве 26 ед.хр.  В архивном отделе на фотодокументы составляются описи, ведется книга регистрации и описания документов.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановлением администрации МО «Усть-Канский район» от 24 ноября 2011 года № 759  о «Формировании реестра муниципальных услуг и размещения сведений о муниципальных услугах МО «Усть-Канский район»

Утвердить административные регламенты архивного отдела администрации МО «Усть-Канский район» 1. государственной услуги по организации исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, а также оформление в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства;   2. государственной функции «Контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации  Республики Алтай об архивном деле».

 
По вопросу организации информационного взаимодействия в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи с Отделением Пенсионного фонда РФ(государственным учреждениям) по Республике Алтай архивным отделом администрации МО «Усть-Канский район»  приобретен и установлен СКЗИ программный комплекс VipNet с функциями шифрования и ЭЦП ( ОАО «ИнфоТеКС Интернет Траст»);

Принято распоряжение администрации МО «Усть-Канский район» «Об утверждении графика согласования номенклатур, упорядочения и передачи документов на хранение в архив на 2013 год» от 28.ноября 2012 года № 522-р. Продолжено внедрение в практику работы отдела Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук.

Тематические проверки прошли в Черно-Ануйском сельском поселении, в Сельскохозяйственном производственном кооперативе «Новый путь» Усть-Мутинском сельском поселении, Усть-Канском сельском поселении.. С данными же организациями согласованы номенклатуры дел, положения экспертной комиссии, положение об архиве.

Дано18 консультаций по составлению номенклатур дел и формированию дел.

В архивный отдел поступило12 тематических запросов на разные темы: «Об истории образования Детской школы искусств», «О образования села Верх-Ябоган», «О деятельности А.Н. Чендыева»,  «Образование в Усть-Канском районе  в 80-е годы», и т.д.  На все запросы даны положительные ответы.             

Социально – правовые и тематические запросы регистрируются отдельно по каждому направлению. Копии ответов подшиты, количество запросов социально-правового характера увеличилось в отчетном году их поступило 1127 с положительным результатом выполнено 1084 запроса. Все запросы исполняются в установленные законодательством сроки.

Архивохранилище и рабочие кабинеты архивного отдела расположены в цокольном этаже кирпичного двухэтажного здания. Общая площадь составляет 143,5 м2.Протяженность архивных полок составляет 69,1 м.п.

Площади поделены непосредственно хранилище, рабочие кабинеты и читальный зал.

В 2010 году площади расширены за счет соседних, оборудовано дополнительное хранилище, в котором установлены три стеллажа. По данным Паспорта архивного отдела администрации МО «Усть-Канский район» общий объем документов на бумажной основе составил10277 ед.хр., из них 2865  дел по личному составу.

В 2012 году продолжена работа по укреплению материально-технической базы отдела, повышению уровня безопасности архивных фондов.

Имеются: 2 компьютера, 2 принтера, ксерокс, сканер, 1 цветной принтер для оформления фотодокументальных выставок и формирования собственного фонда, моющий пылесос, фотоаппарат, сейф, Осуществлено подключение к сети Интернет, приобрели ноутбук на сумму 20 тысяч рублей, мебель: рабочий стол, стулья 6 штук, рабочий стол для  посетителей, исследователей, шкаф для бумаг, а так же железный шкаф для хранения секретных документов на сумму 11 450 рублей, очиститель воздуха «Venta» на сумму 7000 тысяч рублей,  брошюратор-8тысяч 500 рублей,  станок для сшивания дел. Для обеспечения сохранности документов  в типографию г. Горно-Алтайска заказали 150 архивных коробов на сумму 36000 тыс. рублей. 20 коробов  предоставили Прокуратура Усть- Канского района.

Архивохранилище оборудовано 7 стеллажами смешанного типа.   Загруженность хранилища составляет 89 %, закартонировано всего 7993 ед.хр. т.е. 78 %. Прироста протяженности стеллажных полок в отчетном году не было. Расширения площадей архивохранилищ в отчетном году не было. Продолжена работа по внедрению программного комплекса Архивный каталог. В отчетном году была продолжена работа по восстановлению экземплярности описей (3-го экземпляра).

Проведена проверка наличия и состояния 1987 дел. 

Полки и стеллажи пронумерованы, установлены постелажные топографические указатели.

В 2011 году установлена пожарно-охранная сигнализация с автоматической функцией пожаротушения.

Составлен график генеральной уборки архивохранилища. Проветривание производится через слуховые оконные проемы, для освещения установлены лампы дневного света. Обеспылевание производится регулярно. Ведется журнал регистрации показателей контрольно-измерительных приборов.

В сфере использования архивных документов: к 67- летию Победы в Великой Отечественной войне были подготовлены и размещены  в фойе здания Администрации МО «Усть-Канский район» выставки «На вечно в памяти нашей», и «Наши тыловики», ко Дню Усть-Канского района архивным отделом подготовлена выставка «Усть-Канский район  в архивных документах». В районной газете опубликованы статьи к юбилею Ветерана труда долгожительнице района Грязевой Анны Григорьевны, а так же заметки, о том кто в 2012 году справит юбилей.         
В читальном зале архивного отдела работало 8 исследователей (студенты) по различным темам. В ходе этих работ были использованы дела фондов : Территориальная избирательная комиссия Усть -Канского района, Отдел  культуры Усть -Канского района. Отдела сельского хозяйства администрации Усть-Канского района, колхоз им 22-го Партсъезда. 
Проведен 1 школьный урок   с учениками 7-го класса по теме «Страницы архивных документов», и экскурсия в Архивный отдел администрации МО «Усть-Канский район».

Направили статью в Календарь памятных дат Республики Алтай на 2013 год.
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