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                                                                                    « __»____________2017 г.

                               ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к статистическому отчету ф. № 1(текстовая часть) «Показатели основных направлений и результатов деятельности» архивного 
отдела администрации муниципального района Пестравский  
за 2017 год

                                   Оргмероприятия

         1. В соответствии с  Законом  Самарской области от 16 марта 2007 года № 16 ГД «О наделении органов местного самоуправления на территории Самарской области отдельными государственными полномочиями в сфере архивного дела»   рационально использовались   субвенции, выделяемые  на реализацию этих полномочий.
За счет субвенций выполнен ремонт помещения, предназначенного для читального зала и приобретены вертикальные жалюзи на окно.
2. Организована подписка на журнал «Вестник архивиста», еженедельную газету «Волжская коммуна»  и  районную газету «Степь» на 2018 год  - за счет субвенций.

3. Составлены и  утверждены постановлением администрации муниципального района Пестравский от 08.12.2017г.  № 761 план  работы архивного отдела, показатели основных направлений развития архивного дела в муниципальном районе Пестравский и  график согласования номенклатур, упорядочения и передачи документов в архивный отдел на 2018 год.                                             
4. Подготовлена и утверждена смета расходов финансовых средств, предоставленных на 2018 год из областного бюджета на реализацию переданных государственных полномочий в сфере архивного дела.
5. Начальник архивного отдела приняла участие  в расширенном и выездном заседаниях коллегии управления государственной архивной службы Самарской области.
1. Обеспечение сохранности документов

                               Архивного фонда Самарской области 
          1.1.Для улучшения физического состояния подшито 30 ед.хр. на бумажной основе.
         1.2.Проведена проверка наличия и состояния документов на бумажной основе  490 ед.хр., в том числе: 

- администрации сельского поселения Мосты – 109 ед.хр.;
- администрации сельского поселения Марьевка - 95 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Майское – 81 ед.хр.;
- администрации сельского поселения Красная Поляна – 92 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Падовка – 113 ед.хр.


1.3.Закартонировано 401 ед.хр.  нового поступления. 

          1.4.Проведена выверка комплектности учетных документов 2-х фондов.

         1.5.Подготовлены и представлены в управление государственной архивной службы сведения об изменениях в составе и объеме фондов за 2017 год.

         1.6.Подготовлены и представлены в управление государственной архивной службы сведения о документах по личному составу, поступивших в архивный отдел в 2017 году.
2.1. Принято 401  ед.хр. управленческой документации,  в том числе: 

- администрации муниципального района Пестравский за 2005-2013 гг. – 113 ед.хр.;

-территориальной избирательной комиссии муниципального района Пестравский за 2014-2015 гг.  – 22 ед.хр;

- колхоза «Красный Путь» муниципального района Пестравский за 2010-2012гг.  – 17 ед.хр;

- администрации сельского поселения Мосты  за 2013-2014гг. – 39 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Марьевка за 2013-2014гг. - 33ед.хр.;

- администрации сельского поселения Майское за 2013-2014гг.– 32 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Красная Поляна за 2013-2014гг. – 35 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Падовка за 2013-2014гг.– 37 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Михайло-Овсянка за 2013-2014гг. – 36 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Высокое за 2013-2014гг. – 37 ед.хр.

        2.2. Принято 20 ед.хр. фотодокументов, в том числе:

- Фотодокументы  МКУ «Управление культуры, молодежной политики, физической культуры и спорта   муниципального района Пестравский»  за 2017 г. – 20 ед.хр. 

         2.3.Принято документов по личному составу  26 ед.хр., в том числе:

- администрации муниципального района Пестравский за 2011-2013 гг. – 6 ед.хр.;

- колхоза «Красный Путь» муниципального района Пестравский за 2011- 2012гг.  – 2 ед.хр;

- администрации сельского поселения Мосты  за 2013-2014гг. – 6 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Марьевка за 2013-2014гг. – 6 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Майское за 2013-2014гг.– 6 ед.хр.

                              2. Формирование архивного фонда 

                                          Самарской области    
         2.3.1.Организована работа  экспертных комиссий (ЭК) учреждений по упорядочению документов. Представлены и утверждены на ЭПК описи  документов  на управленческую документацию на 353 ед.хр.,  в том числе:
- мирового судьи судебного участка №1 Пестравского района за 2008г. – 19 ед.хр.;

 - администрации муниципального района Пестравский за 2013г. – 46 ед.хр.;

-территориальной избирательной комиссии муниципального района Пестравский Самарской области за 2014-2015 гг.  – 22 ед.хр;

- колхоза «Красный Путь» муниципального района Пестравский Самарской области» за 2010-2012гг.  – 17 ед.хр;

- администрации сельского поселения Мосты  за 2013-2014гг. – 39 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Марьевка за 2013-2014гг. - 33ед.хр.;

- администрации сельского поселения Майское за 2013-2014гг.– 32 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Красная Поляна за 2013-2014гг. – 35 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Падовка за 2013-2014гг.– 37 ед.хр.;
- администрации сельского поселения Михайло-Овсянка за 2013-2014гг. – 36 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Высокое за 2013-2014гг. – 37 ед.хр.

2.3.5. Согласовано на ЭПК  фотодокументов 20 ед.хр., в том числе:

- Фотодокументы  МКУ «Управление культуры, молодежной политики, физической культуры и спорта   муниципального района Пестравский»  за 2017 г. – 20 ед.хр. 

         2.4. Согласованы на ЭПК описи дел по личному составу на 83 ед.хр., в том числе:

- администрации муниципального района Пестравский за 2013г. – 7 ед.хр.;

- колхоза «Красный Путь» муниципального района Пестравский за 2010-2012гг.  – 7 ед.хр;

- администрации сельского поселения Мосты  за 2013-2014гг. – 10 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Марьевка за 2013-2014гг. - 10ед.хр.;

- администрации сельского поселения Майское за 2013-2014гг.– 10 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Красная Поляна за 2013-2014гг. – 10 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Падовка за 2013-2014гг.– 10 ед.хр.;
- администрации сельского поселения Михайло-Овсянка за 2013-2014гг. – 10 ед.хр.;

- администрации сельского поселения Высокое за 2013-2014гг. – 9 ед.хр.

2.5. Разработаны и согласованы номенклатуры дел 8-ми учреждений: 
- администрации сельского поселения Мосты;

- администрации сельского поселения Марьевка;

- администрации сельского поселения Майское;

- администрации сельского поселения Красная Поляна;

- администрации сельского поселения Падовка; 

- администрации сельского поселения Михайло-Овсянка; 

- администрации сельского поселения Высокое;

- администрации сельского поселения Пестравка.


2.6.Разработаны Положения об ЭК  8-ми учреждений:
- администрации сельского поселения Мосты;

- администрации сельского поселения Марьевка;

- администрации сельского поселения Майское;

- администрации сельского поселения Красная Поляна;

- администрации сельского поселения Падовка; 

- администрации сельского поселения Михайло-Овсянка; 

- администрации сельского поселения Высокое;

- администрации сельского поселения Пестравка.

2.7.Разработаны Положения об архиве  8-ми  учреждений: 
- администрации сельского поселения Мосты;

- администрации сельского поселения Марьевка;

- администрации сельского поселения Майское;

- администрации сельского поселения Красная Поляна;

- администрации сельского поселения Падовка; 

- администрации сельского поселения Михайло-Овсянка; 

- администрации сельского поселения Высокое;

- администрации сельского поселения Пестравка.


2.9. Проведен семинар с ответственными за делопроизводство и архив организаций списка № 1. Присутствовало 13 человек.
                                 3. Создание учетных баз данных и 
автоматизированного научно-справочного аппарата (НСА)

3.1. Продолжена  работа по созданию автоматизированной базы данных «Архивный фонд». Введено: 7 фондов  управленческой документации, 8 описей управленческой документации. Введено в базу данных 1.112 ед.хр.:
- колхоза « Красный Путь» - 184 ед.хр.;

- территориальной избирательной комиссии – 22 ед.хр.;

- прокуратуры– 57 ед.хр.

- администрации м.р.Пестравский – 46 ед.хр.;

- администрации с/п Мосты – 148 ед.хр.;

- администрации с/п Марьевка – 128 ед.хр.;
- администрации с/п Красная  Поляна - 127 ед.хр.;

-администрации с/п Майское  - 113 ед.хр.;

 -администрации с/ п Падовка  - 150 ед.хр.;

 - администрации с/п Михайло-Овсянка – 137 ед.хр.

3.2. Продолжена работа по выявлению сведений по истории учреждений и пополнению справочной картотеки о месте хранения документов по личному составу.


3.3.Закаталогизировано 4/142 карточек управленческой документации.


3.4.Закаталогизировано 20/20 карточек / фотодокументов.


3.5.Проведена индексация 142 карточек управленческой документации.


3.6.Проведено описание 20 фотодокументов
           4. Предоставление информационных услуг и 

                        использование документов
             4.1.Подготовлены 2 фотовыставки к Дню местного самоуправления и  к Дню Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.:

- выставка фотодокументов «Первые руководители Пестравского района»;

- выставка фотодокументов «Подвигом славны твои земляки».

Выставки посетили 20 человек.


 4.2.Проведено 2 экскурсии по архивному отделу для учащихся общеобразовательных школ района по теме  «История района в документах архивного отдела». Всего посетило экскурсию 40 человек. 

           4.3. Исполнено 590  запросов  социально - правового характера, из них  552  -  с  положительным результатом. Исполнено  в 30-ти дневный срок - 590социально-правовых запроса.

4.4.Исполнено 13 тематических запросов, в том числе 11 – с положительным результатом: 


4.5.Исполнено 126 имущественных запросов, из них 123 – с положительным результатом.

         
4.6. Работало 8 исследователей в читальном зале, выдано 65 дел.

          4.7.Выдано сотрудникам архивного отдела  3123 дела для подготовки справок и копий документов.

   4.8. Изготовлено 797 листов копий документов.
   4.9.Обратилось в архивный отдел лично – 199 человек.
   4.10. Через МФЦ исполнено – 83 запроса.

   4.11.По электронной почте исполнено – 4 запроса.

   4.12. Исполнено по запросу ПФР – 390 запросов.

   4.13. Посетили страницы официального сайта архивного отдела – 529 пользователей.

Начальник архивного отдела

администрации муниципального

района Пестравский                                               
 О.Ю.Мальцева
