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Информация
о работе архивного отдела администрации Октябрьского района 
за 2016 год и первое полугодие 2017 года

Общие положения
Архивный отдел администрации Октябрьского района (далее – архивный отдел) является структурным подразделением администрации Октябрьского района. Архивный отдел осуществляет управление архивным делом на территории муниципального образования Октябрьский район, несет ответственность за состояние, дальнейшее развитие и совершенствование архивного дела, хранит, комплектует, использует документы архивного фонда Октябрьского района, ведет государственный учет, осуществляет отдельные государственные полномочия по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Ханты – Мансийского округа – Югры, находящихся на территории муниципального образования Октябрьский район. 
Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством и законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – действующее законодательство), муниципальными правовыми актами Октябрьского района и положением об архивном отделе.
Деятельность архивного отдела координирует и контролирует заместитель главы администрации Октябрьского района по социальным вопросам.
Согласно штатному расписанию администрации Октябрьского района на 2015 год численность работников отдела составляет три человека – заведующий отделом, главный специалист и эксперт. 

Задачи архивного отдела
В соответствии с положением об архивном отделе основными задачами отдела являются: 
 хранение, комплектование, учет и использование архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь населения Октябрьского района, и составляющих историко-культурное наследие Октябрьского района, в том числе и относящихся к государственной собственности Ханты – Мансийского автономного округа – Югры;
информационное обеспечение органов государственной власти, органов местного самоуправления Октябрьского района, городских и сельских поселений в границах Октябрьского района, удовлетворение прав юридических лиц, общественных организаций и граждан на архивную информацию, организация использования архивных документов;
 организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов в органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях, организациях и предприятиях Октябрьского района, содействие организациям других форм собственности в сохранении, комплектовании и использовании документов их архивов;
реализация отдельных государственных полномочий Ханты – Мансийского автономного округа – Югры по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Ханты – Мансийского автономного округа – Югры, находящихся на территории Октябрьского района; 
соблюдение законодательства Российской Федерации, законов и иных правовых актов Ханты – Мансийского автономного округа – Югры, органов местного самоуправления Октябрьского района в сфере архивного дела.
Итоги работы архивного отдела за 2016 год и первое полугодие 2017 года

1. Государственное регулирование развития архивного дела
Архивным отделом за отчетный период проведена следующая работа по приведению в соответствие действующему законодательству Российской Федерации нормативных документов:  
постановлением администрации Октябрьского района от 22.02.2017 № 409 утвержден административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» (в новой актуальной редакции). Изменения внесены постановлением администрации Октябрьского района от 24.04.2017 № 924;
проведена работа по актуализации сведений об административном регламенте в региональном реестре государственных и муниципальных функций (услуг); 
подготовлен Список организаций-источников комплектования архивного отдела на 2018-2020 годы и направлен на согласование в Службу по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры. 
Периодически (по мере необходимости) проводится работа по обновлению информационного стенда полезной информации для посетителей в холле отдела.
Постоянно ведется работа по электронному взаимодействию архивного отдела администрации Октябрьского района с ГУ-УПФР в Октябрьском районе Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Октябрьского района».
Проведено 10 заседаний экспертной комиссии Октябрьский района (в 2016 году - 5, в первом полугодии 2017 года - 5). 

Проведена работа по освоению субвенций, выделенных архивному отделу администрации Октябрьского района для исполнения отдельных государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию документов, относящихся к государственной собственности Ханты-Мансийского автономного округа-Югры. 
В 2016 году выделено субвенций в сумме 213 500 рублей, исполнено – 213 500 рублей (100%). 
В 2017 году выделено субвенций в сумме 200 200 рублей, поступило на 01.07.2017 - 185 700 руб., фактически исполнено – 85 031 рублей 93 копейки (42,8%). 
Для архивного отдела приобретены вычислительная техника (системный блок, печатающее устройство и картриджи, визуализатор архива), оборудование для видеонаблюдения, бумага, канцелярские товары, печать и штампы (3 шт.), огнетушители порошковые (7 шт.), продлены сертификат и лицензия на право использования и абонентское обслуживание программного обеспечения ViPNet (для межведомственного взаимодействия с пенсионным фондом), продлены сертификат и лицензия на право использования и абонентское обслуживание программного обеспечения ViPNet (для СМЭВ), изготовлена электронная подпись, оплачены услуги почтовой связи (конверты, пересылка писем), оплачены услуги по технической поддержке программы «Учет обращений граждан и организаций», оплачены услуги интернет, ПО «Консультант», ПО «Антивирус».
		 
2. Обеспечение сохранности и государственный учет документов
	По состоянию на 01.07.2017 в муниципальном архиве хранится 228 фондов, из них: 103 фонда постоянного срока хранения, 1 фонд фотодокументов и 124 фонда по личному составу.  Источниками комплектования являются 45 организаций. В архиве хранится всего 42 236 дел документов, из них по личному составу - 20 191 дело, постоянного срока хранения - 22 045 дел управленческой документации. 
Работниками архивного отдела проведен комплекс работ по обеспечению сохранности и приёму на постоянное хранение архивных документов.
За отчетный период улучшено физическое состояние архивных документов на бумажной основе в количестве 150 единиц хранения (далее – ед. хр.) (в 2016 году - 106, в первом полугодии 2017 года - 44).
В архивохранилище документов постоянного хранения проведена ревизия сохранности документов и заменены 596 папок на связках на архивные короба. 
Проведена работа по оцифровке 142 описей документов (1 472 страницы) в 45 фондах за период с 2005 по 2012 годы и предоставлены в Службу по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры для размещения в АИС «Электронный архив Югры».
Архивным отделом направлены и утверждены (согласованы) экспертной проверочно–методической комиссией Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры:
13 номенклатур дел (в 2016 году - 10, в первом полугодии 2017 года - 3);
2 описи документов личного происхождения от 2 человек, 23 ед.хр.;
87 описей документов постоянного хранения 43 организаций в количестве 2 468 ед.хр., из них научно–технической документации – 568 ед. хр. (в 2016 году - 42 описи, 1277 ед.хр., в первом полугодии 2017 года - 45 описей, 1 191 ед.хр.);
42 описи дел по личному составу в количестве 1 253 ед. хр. (в 2016 году - 21 опись, 629 ед.хр., в первом полугодии 2017 года - 21 опись, 624 ед.хр.).
Рассмотрены и согласованы экспертной комиссией Октябрьского района:
22 номенклатуры дел организаций - не источников комплектования (в 2016 году - 12, в первом полугодии 2017 года - 10);
60 описей документов по личному составу организаций - не источников комплектования в количестве 809 ед. хр. (в 2016 году - 37 описей, 530 ед.хр., в первом полугодии 2017 года -   23 описи, 279 ед.хр.).  

3. Формирование Архивного фонда Российской Федерации
За отчетный период архивным отделом принято на хранение в муниципальный архив:
управленческой документации от 39-ти организаций – 1 380 дел (в 2016 году - 696 дел, в первом полугодии 2017 года - 684);
документов личного происхождения от 2 человек, 23 ед.хр.
На принятые документы составлены акты приема-передачи документов на муниципальное хранение, внесены изменения в систему научно-справочной и учетной документации.
Ведется работа по приёму на постоянное хранение документов, хранящихся в ведомственных архивах сверх установленного срока.  Всего принято 52 дела документов (в 2016 году - 38, в первом полугодии 2017 года - 14).
Ведется работа по приему документов от 1-й ликвидированной организации -Октябрьское МПЖКХ муниципального образования г.п. Октябрьское.
	Открыты 2 новых фонда: 
	 муниципальное казенное учреждение Контрольно-счетная палата Октябрьского района;
	 муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования   детей «Районная специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва».

4. Внедрение информационных технологий и развитие 
информационно-поисковых систем
Автоматизированный научно-справочный аппарат состоит из учетных и тематических баз данных: 
«Картотека решений и распоряжений исполнительного комитета районного Совета народных депутатов» (внесены документы с 1937 года по 1999 год - 12 231) и «Распорядительные документы органов власти» (внесены документы с 2000 года по 2005 год - 17 271). Всего внесено 29 502 карточки за период с 1937 по 2005 годы.
«Фотокаталог»: всего внесены 723 фотографии.
Заполнение программного комплекса «Архивный фонд» (версия 5.2.0.) ведется раздельно по фондам постоянного срока хранения и по фондам личного состава. На отчетный период занесены сведения всего о 226 фондах из 228, имеющихся в наличии.  Из них: 103 фонда постоянного срока хранения, 1 фонд фотодокументов и 124 фонда по личному составу. 
В автоматизированной системе «Справочник по местонахождению документов по личному составу» внесены сведения о 124 фондах из 124, хранящихся в архиве.
Постоянно ведется работа в программных комплексах «Учет обращений граждан и организаций», «Календарь знаменательных и памятных дат». 
	В целях совершенствования информационно-поисковых систем проведена работа по обновлению Краткого справочника по фондам архивов Октябрьского района и каталогов управленческой документации, документов личного происхождения и документов по личному составу по состоянию на 01.01.2017, которые размещены на официальном веб–сайте Октябрьского района в разделе «Архивное дело».

5. Предоставление информационных услуг и использование документов
В соответствии с административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов», утвержденным постановлением администрации Октябрьского района от 22.02.2017 № 409, архивным отделом администрации Октябрьского района в 2016 году по запросам заявителей оказано всего 1 430 муниципальных услуг, в первом полугодии 2017 года -  847, из них:
социально-правовых – 1 542 (поступивших до 5-ти дней - 532), в том числе:
  положительных - 1 228;
  отрицательных - 54;
  непрофильных – 260;
тематических – 735 (поступивших до 5-ти дней - 240), в том числе:
  положительных - 436;
  отрицательных - 268;
  непрофильных – 31. 
За отчетный период работниками отдела на личном приеме принято всего                           792 заявителя (в 2016 году - 545, в первом полугодии 2017 года - 247).  В архиве работали                15 исследователей (в 2016 году - 10, в первом полугодии 2017 года - 5), им для работы было выдано 204 дела и изготовлено 90 листов копий документов. 
Управлением Пенсионного Фонда РФ в Октябрьском районе Ханты-Мансийского автономного округа-Югра в архивном отделе проведена 1 документальная проверка и составлен 1 акт по проверке исполнения социально-правовых запросов. Нарушений законодательства Российской Федерации не выявлено.

6. Использование архивных документов
Работниками архивного отдела большое внимание уделяется проведению работы по использованию архивных документов и не ограничивается деятельностью по подготовке ответов на запросы, выдачей архивных справок или копий документов. На основе документальных материалов готовят публикации, статьи и сообщения в средствах массовой информации, выставки, проводят экскурсии и другие мероприятия, тем самым способствуя повышению интереса населения к истории родного края и уважению к прошлому.
По запросам органов государственной власти, органов местного самоуправления подготовлено и направлено всего 1 349 информационных материалов (в 2016 году - 742, в первом полугодии 2017 года - 607).
В архивном отделе администрации Октябрьского района в 2016 году были подготовлены и оформлены 3 документальные и 2 виртуальные выставки архивных документов, в первом полугодии 2017 года также - 3 документальные и 2 виртуальные выставки:
«Календарь юбилейных и памятных дат Октябрьского района на 2016 год» (документальная); 
Календарь юбилейных и памятных дат Октябрьского района на 2017 год» (документальная);
«Геннадий Николаевич Тимофеев – педагог, историк, краевед» (документальная - 2016 год); 	
«Яркий пример жизненного опыта и научных достижений», приуроченная к 90-летию Г.Н. Тимофеева (документальная и виртуальная - 2017 год);
«Если б не было войны…» (документальная и виртуальная - 2016 год);
«Спасибо деду за Победу!» (виртуальная - 2016 год).
«Октябрьский район: от основания до наших дней» (к 80-летию со дня образования Октябрьского района) (документальная и виртуальная - 2017 год).
Документальные выставки размещаются в холле архивного отдела, виртуальные выставки размещены в разделе «Архивное дело» официального веб–сайта Октябрьского района и тематическом сайте «Архивы Югры» Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры. 

В 2016 году проведены 9, за 6 месяцев текущего года 3 экскурсии по выставкам архивных документов с учениками Горнореченской, Чемашинской, Андринской и Октябрьской школ и 42 обзорные выставки по архиву с посетителями. 
Выставки посетили 895 человек, количество посещений страницы «Архивное дело» официального веб-сайт Октябрьского района – 10 804.
В целях информирования жителей Октябрьского района о деятельности архивного отдела продолжается проведение работы в средствах массовой информации. На официальном веб-сайте Октябрьского района в разделе «Архивное дело» за отчетный период в 2016 году размещены 37, за 6 месяцев текущего года - 17 информационных материалов. 	Подготовлены 2 видеоматериала об архивном отделе и выставках для районной телекомпании «Кода» (видеорепортажи от 15.07.2016, от 22.05.2017). 
	В газете «Октябрьские вести» и на веб–сайте района опубликованы 4 статьи:  
«Яркий пример жизненного опыта и научных достижений»;
«Если б не было войны…»;  
	«Приглашаем в архив на экскурсию» 
	 «Добрый след на земле».	
Две статьи - «Яркий пример жизненного опыта и научных достижений» и «Добрый след на земле» направлены в Службу по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры для опубликования в научно-практическом журнале «Архивы Югории» (№ 15  2016 год).
Подготовлен буклет «Только они могли рассказать, как сражались за Родину…», который приурочен к 22- июня – Дню скорби и печали.
10 декабря 2016 года в районном архиве проведен День открытых дверей. Мероприятие проведено работниками архивного отдела в день образования Ханты–Мансийского автономного округа – Югры. Для посетителей архивистами была проведена обзорная экскурсия по архиву и по выставкам, расположенным в архиве.
Всем желающим была предоставлена уникальная возможность прикоснуться к редким архивным документам, которые находятся на хранении в муниципальном архиве. Самый ранний документ датирован 1930-м годом - это книга учета спецпереселенцев деревни Подгорное Больше-Атлымского сельского Совета. Каждому посетителю работники архива подарили копии ценных архивных документов.
Работники отдела приняли участие: 
в вечере памяти Г.Н. Тимофеева, проведенной МКОУ «Октябрьская СОШ                               им. Н.В. Архангельского» с представлением презентации виртуальной выставки «Яркий пример жизненного опыта и научных достижений» (03.02.2017);
в вечере памяти, посвященного 90-летию Г.Н. Тимофеева «Листая биографии страницы», проведенного отделом культуры администрации Октябрьского района (24.03.2017);
в работе Международного IT-Форума (06-07.06.2017).
	 
В марте 2017 года за заслуги в развитии архивного дела архивный отдел награжден Благодарностью Ассоциации «Совет муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа –Югры». 

Вывод
Задачи и функции, возложенные на архивный отдел администрации Октябрьского района, основные плановые показатели развития архивного дела за 2016 год и первое полугодие 2017 года выполнены в полном объеме, в пределах установленной численности работников отдела и в соответствии с Положением об архивном отделе. 
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