О Т Ч Е Т

архивного отдела администрации Кировского

муниципального района за 2017 год

1. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ФИЗИЧЕСКОЙ СОХРАННОСТИ И ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ


В январе 2017 года начальник архивного отдела был заслушан на расширенном аппаратном совещании администрации Кировского муници-пального района с отчетом о проделанной работе за 2016 год, в котором охарактеризована работа отдела. Работа отдела велась согласно утвержденного плана. Принято постановление администрации "О научно-технической обработке, упорядочении и отборе архивных документов постоянного хранения и по личному составу" № 698 от 24 сентября  2015 года.


За истекший период подшито 176 дел по личному составу колхоза «Заветы Ильича» за 1980 - 1989 годы.


За 2017 год  закартонировано 534 единицы хранения вновь принятых дел, из них 483 постоянного хранения и 51 по личному составу.

В 2017 году проведена проверка наличия и состояния документов по личному составу на бумажной основе в количестве 3147 дел.

ФОРМИРОВАНИЕ АРХИВНОГО ФОНДА РФ. ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКОЕ РУКОВОДСТВО ВЕДОМСТВЕННЫМИ АРХИВАМИ И ОРГАНИЗАЦИЕЙ ДОКУМЕНТОВ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ УЧРЕЖДЕНИЙ, ОРГАНИЗАЦИЙ И ПРЕДПРИЯТИЙ.

    За  2017 год  принято 483 дела  постоянного хранения
и 51 дело по личному составу от ликвидированной организации.

На утверждение ЭПК Комитета Ставропольского края по делам архивов направлены и утверждены описи на 1496 дел постоянного хранения и  783 дел по личному составу, 207 похозяйственных книг и 6 нотариальных  дел вышеуказанных организаций. 


За 2017 год начальником архивного отдела проведен семинар-совещание по упорядочению документов в связи с преобразованием Кировского района в городской округ, на котором присутствовал 31 человек и выезды в организации с оказанием методической и практической помощи при составлении номенклатур.      


В марте 2017 года начальник архивного отдела Першкова С.В. и архивариус Пиунова Н.Э.  прошли курсы повышения квалификации по программе: «Документооборот и ведение архива организации в соответствии с законодательством».

3.СОЗДАНИЕ ИНФОРМАЦИОННО-ПОИСКОВЫХ СИСТЕМ, НАУЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ

Переведено в электронный вид 99 наиболее востребованные единицы хранения на 10492 листах за 2007 год администрации Кировского муниципального района и администрации МО Зольский сельсовет за 1997 – 1999 годы. 

В базу данных "Архивный фонд" внесено  10525  дел постоянного хранения и по личному составу.

В «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» внесено 440 записей.
4. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ УСЛУГ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ


В районной газете «Голос времени»  опубликованы 2 статьи:

- отчет архивного отдела за 2016 год;

- информация о выставке «Казачество из века в век».


В 2017 году архивным отделом организовано 2 выставки «Поклонимся великим тем года» и «Казачество Ставрополья: из века в век». 


На базе выставок были проведены 7 уроков мужества (139 человек) и 9 экскурсий (241 человек) в которых приняли участие учащиеся общеобразовательных школ, жители города и района. В целом, вышеуказанные мероприятия посетило 540 человек.


За 2017 год отдел посетило 20 пользователей, которым было выдано 132 дела. 


В архивный отдел администрации Кировского муниципального района поступило и исполнено 2840 запросов, из них с положительным результатом 2692 (95%) запросов, в том числе 477 непосредственно в архивный отдел,  1941 из Пенсионных фондов СК по защищенному каналу и 422 электронных запроса (137  по электронной почте, 124  из МФЦ и 161 от граждан через единую информационно-аналитическую систему). 


Сроки исполнения запросов в архивном отделе сокращены до 7 дней.
5. УКРЕПЛЕНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ


Архивным отделом администрации Кировского муниципального района в первом полугодии 2017 года были приобретены 5 сборно-разборных металлических стеллажей (25 погонных метров) и поточный сканер для оцифровки документов.


Остаточная стоимость по основным средствам 80452 (восемьдесят тысяч четыреста пятьдесят два) рубля 40 копеек.
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