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Отчет
о работе архивного отдела 
администрации Октябрьского района за 2015 год

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 2015 год

1. Государственное регулирование развития архивного дела
Архивным отделом за отчетный период проведена следующая работа по приведению в соответствие действующему законодательству Российской Федерации нормативных документов:  
внесены изменения и дополнения в должностные инструкции работников архивного отдела (март, декабрь);
постановлениями администрации Октябрьского района от 28.04.2015 № 1125, от 27.10.2015 № 2539 внесены изменения в постановление администрации Октябрьского района от 26.01.2012 № 144 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок или копий архивных документов»;
решением рабочей группы по контролю организации предоставления муниципальных услуг муниципального образования Октябрьский район от 24.12.2015 № 19 утверждена «Технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»;
постановлением администрации Октябрьского района от 16.01.2015 № 66 создана экспертная комиссия Октябрьского района (далее - ЭК), утверждены положение и состав ЭК;
постановлением администрации Октябрьского района от 09.12.2015 № 2929 внесены изменения в постановление от 16.01.2015 № 66 «О создании ЭК Октябрьского района»; 
распоряжением администрации Октябрьского района № 160–р 30.12.2015 внесены изменения в распоряжение администрации Октябрьского района от 25.11.2014 № 122-р «Об утверждении порядка и схемы учета архивных документов в архивном отделе администрации Октябрьского района».
      За отчетный период проведено 7 заседаний экспертной комиссии (далее – ЭК) Октябрьского района.
	Подготовлены и утверждены заместителем главы администрации Октябрьского района по социальным вопросам:
планы Основных направлений развития архивного дела в архивном отделе администрации Октябрьского района на 1, 2, 3, 4 кварталы 2015 года;
план Основных направлений развития архивного дела в архивном отделе администрации Октябрьского района на 2016 год (цифровые показатели с поквартальной разбивкой и текстовая часть);
показатели основных направлений и результатов деятельности архивного отдела администрации Октябрьского района на 2016 год;
график согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов организаций-источников комплектования муниципального архива Октябрьского района в архивный отдел администрации Октябрьского района на 2016 год. 

Освоение 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, за 2015 год составляет 100% (план на 2015 год – 218 300 рублей, фактически исполнено – 218 300 рублей).
	Для архивного отдела приобретены:
информационный стенд     – 8 451 рубль 69 коп; 
уничтожитель бумаги        – 3 548 рублей 31 коп;
сплит-системы (2 шт.)    – 131 386 рублей;
архивные короба              – 27 000 рублей;
бумага                                 – 5 800 рублей;
программный продукт «Распорядительные документы органов власти» (локальная версия с конвертацией данных из базы «Картотека постановлений») - 15 000 рублей;
продлены сертификат и лицензия на право использования и абонентское обслуживание программного обеспечения ViPNet (межведомственное взаимодействие с пенсионным фондом) – 5 110 рублей;
продлены сертификат и лицензия на право использования и абонентское обслуживание программного обеспечения ViPNet (межведомственное взаимодействие с для работы в СМЭВ (портал госуслуг и МФЦ) – 7 873 рублей 16 копеек;
оплачены услуги интернет, ПО «Консультант», ПО «Антивирус» - 14 130 рублей 84 коп.  

2. Обеспечение сохранности и государственный учет документов
Работниками архивного отдела за отчетный период было улучшено физическое состояние архивных документов на бумажной основе в количестве 100 единиц хранения (далее – ед. хр.) (план составлял – 100 ед.хр.), из них: документов постоянного хранения - 60 ед. хр.  и документов по личному составу – 40 ед.хр. 
В архивохранилище документов постоянного хранения заменены папки на связках на архивные короба в количестве 123 шт., проведена ревизия сохранности документов в количестве 1623 ед.хр. 
В 2015 году архивным отделом направлены и утверждены (согласованы) экспертной проверочно–методической комиссией Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры:
1 опись фотодокументов на 65 ед.хр. (план – 25);
48 описей дел постоянного хранения 43 организаций в количестве 1006 ед.хр., из них научно–технической документации – 180 ед. хр. (план – 44 описи на 613 ед.хр.);
1 опись документов личного происхождения 1 чел., 1 ед.хр. (план - 1 опись на 10 ед.хр.);
23 описи дел по личному составу 21 организации – 459 ед. хр. (план – 24 описи на 360 ед.хр.);
4 номенклатуры дел на 2015 год организаций-источников комплектования архива (план – 4).
Рассмотрены и согласованы ЭК Октябрьского района:
9 номенклатур дел организаций-не источников комплектования (план – 7) ;
41 опись дел по личному составу 29 организаций-не источников комплектования в количестве 978 дел (план – 30 описей на 120 ед.хр.).  

3. Формирование Архивного фонда Российской Федерации
За 2015 год архивным отделом принято на хранение в муниципальный архив:
 управленческой документации от 40 организаций – 678 дел (559 дел от 39 организаций);
документов личного происхождения 1 чел., 1 ед.хр. (план - 1 опись на 10 ед.хр.);
фотодокументов на 65 ед.хр. (план – 25ед.хр.).
На принятые документы составлены акты приема-передачи документов на муниципальное хранение, документы зафондированы, внесены изменения в систему научно-справочной и учетной документации.

4. Внедрение информационных технологий 
и развитие информационно-поисковых систем
Автоматизированный научно-справочный аппарат состоит из одной учетной (ПК «Архивный фонд») и двух тематических баз данных: 
«Картотека решений и распоряжений исполнительного комитета районного Совета народных депутатов» (в 1 квартале 2015 года приобретен программный продукт «Распорядительные документы органов власти» и проведена конвертация данных из базы «Картотека решений и распоряжений исполнительного комитета…») Всего внесено 28 369 карточек за период с 1937 – 2005 годы;
«Фотокаталог»: всего внесены 735 ед. хр. – 724 фотографии и 11 негативов.
Заполнение программного комплекса «Архивный фонд» (версия 5.2.0.) ведется раздельно по фондам постоянного срока хранения и по фондам по личному составу. На отчетный период занесены сведения всего о 226–и фондах из 226–и, имеющихся в наличии.  Из них: о 102-х фондах постоянного срока хранения из 102-х (101 фонд постоянного срока хранения и 1 фонд фотодокументов) и - о 124 фонде по личному составу. 
Постоянно ведется работа в программных комплексах «Обращение граждан», «Календарь знаменательных и памятных дат». Проведена работа по введению в электронном виде базы данных «Справочник по местонахождению документов по личному составу» - внесены сведения о 124 фонда из 124 –х, хранящихся в архиве. 

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 26.01.2012 № 144, за отчетный период архивным отделом администрации Октябрьского района исполнено запросов всего 1268 запросов, из них:
социально-правовых – 863 (поступивших до 5-ти дней - 181), в том числе:
  положительных - 782;
  отрицательных - 58;
  непрофильных – 23;
  просмотрено 3761 дело, выдан 68 листов копий документов.
тематических – 405 (поступивших до 5-ти дней - 279), в том числе:
  положительных - 297;
  отрицательных - 103;
  непрофильных – 5;
 просмотрено 1768 дел, выдано 831 лист копий документов. 
Управлением Пенсионного Фонда РФ в Октябрьском районе ХМАО-Югры в 2015 году проведена 1 документальная проверка в архивном отделе и составлен 1 акт по социально-правовым запросам. Для проверки выдано 14 дел. Нарушений не выявлено.
За отчетный период 2015 года в архиве работали 14 исследователей, им для работы было выдано 116 дел и изготовлено 104 листа копий документов. Во временное пользование выданы 10 дел.
В целях проведения плановых и внеплановых работ: исполнение тематических и социально-правовых запросов, улучшение физического состояния дел, подготовка выставок и информаций сотрудниками архива использовано 5 529 дел.

6. Научно-исследовательская и методическая работа
Специалистами архивного отдела постоянно ведется работа по оказанию методической и практической помощи, консультированию специалистов организаций, учреждений, предприятий всех форм собственности, расположенных на территории Октябрьского района, граждан по вопросам делопроизводства и архивного дела. В 2015 году всего проведено 1508 консультаций, в том числе с посещением и выездом в 13 организаций (пгт. Приобье – 3, пгт. Октябрьское - 10). 
По запросам органов государственной власти, органов местного самоуправления подготовлено и направлено 445 информационных материалов.
В архивном отделе администрации Октябрьского района проведена работа по оформлению 2-х выставок:
 стенд-выставки (размещена в фойе отдела) и виртуальной фотовыставки «Благодарим их за Победу!», которая размещена на официальных веб-сайтах Октябрьского района и Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры;
совместно с отделом ЗАГС подготовлена и открыта фотовыставка «Всё начинается с семьи!».
Проведены 12 экскурсий по выставкам архивных документов с учениками Андринской и Октябрьской средних школ) и 22 - по архиву с посетителями. Выставки посетили 448 человек.
[bookmark: _GoBack]Количество посещений страницы «Архивное дело» официального веб-сайта Октябрьского района за отчетный период составило - 3421.

В рамках празднования образования Октябрьского района 4 июля 2015 года архивный отдел администрации Октябрьского района провел День открытых дверей.  
В программе были: 
1. Обзорная экскурсия по архиву.
2. Посещение выставки архивных документов «Благодарим их за Победу!»,   приуроченной 70-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.
3. Прием граждан по вопросам архивного дела.

В целях информирования жителей Октябрьского района о деятельности архивного отдела постоянно ведется работа в средствах массовой информации: на официальном веб-сайте Октябрьского района в разделе «Архивное дело» размещены (в том числе обновлены) 24 информационных материала (план –8), подготовлены и опубликованы в газете «Октябрьские вести» и на сайте района 5 статей (план – 2), подготовленных по архивным документам: 
  «Я приглашу тебя ... в архив»; 
  «История Октябрьского района в истории школы»;
«Алевтина Сыченко: жизнь прожита не зря»;
	«Кукушка»;
  «Погиб под Будапештом…».

Вывод

Задачи и функции, возложенные на архивный отдел администрации Октябрьского района, основные плановые показатели развития архивного дела за 2015 год выполнены в полном объеме, в пределах установленной численности работников отдела и в соответствии с Положением об архивном отделе. 
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