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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МЦЕНСКИЙ РАЙОННЫЙ СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
16 февраля 2018 № 296

О работе архивного отдела

администрации Мценского района

в 2017 году по решению вопросов 

местного значения в рамках 

установленных полномочий

Рассмотрев отчет архивного отдела администрации Мценского района о работе в 2017 году, Мценский районный Совет народных депутатов

ПОСТАНОВИЛ:

1. Принять к сведению отчет архивного отдела администрации Мценского района «О работе архивного отдела администрации Мценского района в 2017 году по решению вопросов местного значения в рамках установленных полномочий» (прилагается).

2. Отметить, что основные плановые показатели деятельности по решению вопросов местного значения в рамках установленных полномочий архивным отделом администрации Мценского района выполняются в полном объеме.

3. Признать работу архивного отдела администрации Мценского района удовлетворительной.

Председатель Мценского районного 
Совета народных депутатов                                                        Н.М. Сорокина
Приложение 
к постановлению Мценского районного Совета народных депутатов

от 18 февраля 2018 г. № 296
Отчет о работе архивного отдела

администрации Мценского района в 2017 году по решению вопросов местного значения в рамках установленных полномочий

 
Деятельность архивного отдела осуществляется в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004   № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», решением Мценского районного Совета народных депутатов от 29.06.2017 № 94 «О формировании и содержании муниципального архива Мценского района», постановлением администрации Мценского района от 24.08.2017 № 405 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации Мценского района» и Уставом   Мценского района Орловской области.                                                                                           Архивный отдел является структурным подразделением администрации Мценского района, осуществляющим деятельность по решению вопросов местного значения в сфере организации ведения архивного дела в Мценском районе.

Вышеуказанными нормативными правовыми актами определены следующие полномочия архивного отдела:
1) хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов:

а) органов местного самоуправления, муниципальных архивов, музеев, библиотек;

б) муниципальных унитарных предприятий, включая казенные предприятия, и муниципальных учреждений.
 2) участвует в подготовке документов о передаче архивных документов, находящихся в  муниципальной   собственности,  в  собственность   Российской  Федерации,  Орловской области, иных муниципальных образований в соответствии с законодательством и нормативными правовыми актами Мценского районного Совета народных депутатов;

3) разрабатывает проекты муниципальных программ в области архивного дела;

4) исполняет муниципальные услуги в области архивного дела;

5) готовит проекты муниципальных правовых актов в сфере архивного дела, организует их реализацию;

6) предоставляет администрации Мценского района (уполномоченному органу администрации Мценского района) информацию об архивных документах, относящихся к муниципальной собственности.
В сфере обеспечения сохранности и государственного учета.

Архивный отдел администрации Мценского района размещен в двух зданиях.  
Общая площадь помещений, занимаемых архивным отделом, составляет -                     93,4 кв.м., из них общая площадь архивохранилищ – 86,9 кв.м.

В целях обеспечения сохранности и приема архивных документов, в рамках реализации муниципальной программы «Развитие архивного дела в Мценском районе», были приобретены 2 металлических стеллаж и обеспечена бесперебойная работа охрано-пожарной сигнализации, компьютерной и множительной техники. Расходы на нужды архивного отдела в 2017 году составили 79,2 тысяч рублей. 

По состоянию на 1 января 2018 года степень загруженности архивных хранилищ составляет 58,15%, что позволяют осуществлять своевременный прием документов на архивное хранение.
  
В соответствии с планом цикличной проверки наличия архивных документов в архивном отделе администрации Мценского района в 2017 году  проведена проверка наличия и состояния документов 12 фондов порядка 1485 единиц хранения.
 В ходе проверки была выполнена работа по уточнению названий и переименований организаций – фондообразователей, их подчиненности, крайних дат их деятельности и т. д., для внесения изменений и дополнений в карточки и листы фондов.

В 2017 году продолжена работа по внедрению централизованного государственного автоматизированного учета документов  Архивного Фонда Российской Федерации -  в программный комплекс «Архивный фонд»  по 7 фондам архивного отдела администрации Мценского района введены 602 единиц хранения. 
В сфере комплектования.

В 2017 году, в установленном порядке, был осуществлен своевременный прием документов постоянного хранения от организаций-источников комплектования архивного отдела  по 2011 год включительно принято в количестве 599 единиц хранения, в связи с истечением срока хранения, в том числе 220 единиц хранения, хранящихся сверх установленного срока.
По состоянию на 1 января 2018 года в архивном отделе администрации Мценского района значится 108 фондов управленческой документации в количестве 20500 единиц хранения, в том числе 596 фотодокументов. 
В сфере использования архивных документов.
В мае 2017 года проведена выставка  по архивным документам военных лет периода Великой Отечественной войны.  


Продолжена работа по подготовке дополнений к аннотированному справочнику-путеводителю по фондам архивного отдела администрации Мценского района по документам, принятым на хранение в 2006-2011 годах.


В 2017 году по документам архивного отдела администрации Мценского района в течение года исполнено 672 запроса социально-правового характера, из них 470 (70%)  с положительным результатом, в том числе 3 запросов от жителей стран СНГ с положительным результатом. Все поступившие запросы исполнены в срок до 30 дней.


Архивный отдел продолжил сотрудничество с газетой  «Мценский край». В газете были опубликован три статьи: «Правда истории», «Образование Орловщины и Мценского края» по документам архивных фондов БУ ОО «Государственный архив Орловской области» и «Информация об организации делопроизводства».  

В сфере организационно-методической работы. 

Оказана методическая и практическая помощь в разработке номенклатур дел и инструкций по делопроизводству 5-и организациям; проведена экспертизы ценности и упорядочение документов в установленном порядке - по 2013 год включительно, образующихся в деятельности организаций с целью включения документов постоянного хранения в состав архивных фондов администрации Мценского района, в количестве 500 дел. 
В 2017 году была продолжена работа комиссии содействия развитию архивного дела в Мценском районе. Так, в течение года проведены 4 заседания по вопросам деятельности архивного отдела администрации района и архивов организаций-источников комплектования архивного отдела; о формировании списка организаций – источников комплектования архивного отдела района, об организации передачи дел постоянного хранения, хранящихся сверх установленного срока и др.


В связи с имеющейся необходимостью, архивным отделом администрации Мценского района было подготовлено 8 нормативно-правовых документов по вопросам деятельности архива, в том числе:

 
- по итогам работы архивного отдела администрации Мценского района в 2016 году и плане работы на 2017 год подготовлено постановление администрации Мценского района от 09.03.2017 № 93 «Об итогах работы архивного отдела в 2016 году и задачах на 2017 год»;

- в целях повышения качества муниципальных услуг и в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и других законодательных и правовых актов, архивным отделом подготовлено постановление администрации Мценского района от 27.03.2017 года № 138 «Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Мценского района муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан и исполнением государственными органами и органами местного самоуправления своих полномочий»;

- решение Мценского районного Совета народных депутатов от 29.06.2017 № 94 «О формировании и содержании муниципального архива Мценского района»;

- постановление администрации Мценского района от 24.08.2017 № 405 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации Мценского района;

-  постановление администрации Мценского района от 28.12.2017 № 637 «Об утверждении муниципальной программы «Развитие архивного дела в Мценском районе».
В 2017 году была продолжена работа комиссии содействия развитию архивного дела в Мценском районе. Так, в течение года проведены 4 заседания по вопросам деятельности архивного отдела администрации района и архивов организаций-источников комплектования архивного отдела; о формировании списка организаций – источников комплектования архивного отдела района, об организации передачи дел постоянного хранения, хранящихся сверх установленного срока и др.

В 2018 году работа архивного отдела администрации Мценского района будет направлена на выполнение мероприятий муниципальной программы «Развитие архивного дела в Мценском районе» и продолжена, в соответствии с определенными для архива  полномочиями, а именно: обеспечение сохранности архивных фондов, комплектовании – прием не менее 400 ед. хр.; учет документов – цикличная проверка 15 фондов 1485 ед. хр., введение 365 ед. хр. в ПК «Архивный фонд»; своевременное и качественное исполнение поступающих запросов - на менее 600; сотрудничество со средствами массовой информации; работа с организациями по вопросам ведомственного хранения документов, своевременного упорядочения их и передача на архивное хранение. 
Начальник архивного отдела                                                           Л. В. Тарасова

