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                                               УТВЕРЖДАЮ

                                                          Глава администрации


 Анучинского муниципального

                                                                                    района
                                                                                    _______ С.А.Понуровский                                        

                                                                                   «____»___________2019 год                       
                                                           ОТЧЕТ 
                О реализации  Основных направлений  развития  архивного
               дела в архивном отделе   Анучинского муниципального
               района за 2018 год.

           Основные направления развития архивного дела в Анучинском районе  за 2018 год  осуществлялись в соответствии  с утвержденным годовым  планом работы и были направлены на реализацию федеральных законов от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Закона Приморского края от 10 апреля 2006 года № 349-КЗ «Об архивном деле в Приморском крае», «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук». В  своей работе архивный отдел Анучинского муниципального района  руководствуется действующими документами стратегического планирования, касающимися сферы культуры и архивного дела, в том числе  Указом  Президента Российской Федерации  от 07.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики», проектом  Концепции  развития архивного дела в Российской Федерации на период до 2020 года, а также планами  мероприятий по повышению эффективности  архивного дела. 
          Деятельность архивного отдела в 2018 году была построена в соответствии с Указом Президента   № 314 от 10.07.2017 года, а также  разработанным и утвержденным Губернатором Приморского  края 07 августа 2017 года планом мероприятий, посвященных празднованию 100-летия государственной архивной службы России. 
        В соответствии с планом мероприятий 6 июня 2018 года проведено торжественное собрание,  на котором присутствовало 28 человек, в числе которых были приглашены  4   бывших работника архивного отдела, которым вручены памятные подарки  , 12 работникам  организаций-источников комплектования архивного отдела вручены благодарности. На торжественном собрании присутствовали заместитель главы Администрации Анучинского муниципального района А.Я.Янчук , заместитель председателя Думы Анучинского муниципального района О.С.Глушак и помощник члена Совета Федерации Л.Талабаевой -  С.Г.Осадчев .                                   
           1.Организационно-правовое обеспечение деятельности.
           В 2018 году архивным отделом администрации Анучинского муниципального района подготовлено:

         -  распоряжение главы Анучинского муниципального района  № 290-р от 01.11.2018  «Об утверждении  графика упорядочения документов учреждений, предприятий и организаций – источников комплектования архивного отдела администрации Анучинского муниципального района на 2019 год»;

         - проект постановления «О  внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов».
          2.Кадровое обеспечение деятельности.
         Архивный отдел администрации  Анучинского муниципального района является структурным подразделением администрации Анучинского муниципального района Приморского края.    
      В 2018 году изменений в штатной численности  в архивном отделе администрации Анучинского муниципального района не произошло.
     Штатная обеспеченность отдела состоит из следующих специалистов:
   -начальник архивного отдела  имеет высшее экономическое образование, стаж работы в архивном отделе 15 лет; 
    -главный специалист первого разряда  0,5  ставки работает по совместительству,   
на период отсутствия начальника архивного отдела по какой-либо причине, на специалиста обязанности не возлагаются  в связи с тем, что основное место работы специалиста -  отдел ЗАГС.
  - главный
 специалист первого разряда имеет стаж работы в архивном  отделе 14 лет и  высшее инженерное образование.    

   Все работники архивного отдела являются муниципальными служащими, средний возраст 49 лет.

   В отчетном  году работники архивного отдела курсы повышения  квалификации не проходили.
        3. Обеспечение  сохранности  документов Архивного фонда РФ.
           В 2018 году  площади помещений 
архива не изменились (площадь помещения  составляет  84  кв.м.- стат.форма №1, строка 501,  графа 1, примечание, знаменатель)  (из них 22 кв.м. площадь помещения рабочих кабинетов , 62 кв.м. составляет площадь помещений архивохранилищ ).

Прироста в архивохранилищах архивных  полок не было ( протяженность стеллажей  составляет 208 пог.м. – статформа №1, строка 501, графа 5, примечание).  Из них  металлические -  158 пог.м., 50 пог.м.- смешанные).
          Проведен косметический ремонт рабочих кабинетов  и помещения архивохранилища  (из районного бюджета  израсходовано  92 тысячи рублей).    

В отчетном году регулярно проводились мероприятия по обеспечению сохранности документов, созданию оптимальных условий их хранения, согласно требованиям, предъявляемым к помещениям  архива и архивохранилищам:
-осуществлялся  контроль за   противопожарной безопасностью;
-поддерживался температурно-влажностный режим в помещении архивохранилища, своевременно заносились показания приборов  в тетрадь учета;

-осуществлялась работа по антитеррористической защищенности;
-производилась тщательная (полистная) проверка физического состояния документов при приеме на хранение в архивный отдел; 
4. Формирование  архивного фонда Российской Федерации
    Взаимодействие архивного отдела с организациями.
4.1.По состоянию на 01 января 2019 года в список источников комплектования архивного отдела администрации  Анучинского муниципального района входит  14 организаций.     
В течение отчетного года исключено из списка 4 организации, в связи с чем составлен новый список в который включено  14 организаций (по видам собственности: краевые-3, муниципальные – 11).
4.2 Комплектование

В  2018 году  осуществлен прием   документов постоянного хранения Финансово-экономического управления  администрации Анучинского муниципального района Приморского края» за 2008-2010 годы в количестве 44 единицы  хранения  (статистическая форма №1, графа 1, строка 201),   (по плану – 68 ед.хр.). 
          4.3.Упорядочение
       Упорядочение документов проводилось в соответствии с распоряжением администрации Анучинского муниципального района от 17.11.2017 № 306-р «Об утверждении графика упорядочения архивного фонда». 
      Планировалось предоставить описи и утвердить на ЭПМК Архивного отдела   Приморского края   на 179  (сто семьдесят девять ) дел постоянного хранения.

 Фактически составлено и утверждено на ЭПМК Архивного отдела   Приморского края описей  управленческой документации на 216 ед.хр. 13 организациям  (статформа №1, графа 1, строка 203).
	№
	Наименование организаций


	Количество дел
	Годы

	1
	2
	3
	4

	1
	Администрация Анучинского муниципального района       


	35
	2015

	1
	2
	3
	4

	2
	ДумаАнучинского муниципального района
	12
	2015

	  3
	Финансово-экономическое управление администрации Анучинского муниципального района  
	12
	2015

	  4
	ГУ Анучинский  районный центр занятости населения 
	9
	2016     

	   5
	Комитет по управлению имуществом администрации Анучинского муниципального района
	17
	2016

	  6
	Муниципальный комитет Виноградовского сельского поселения
	2
	2015

	 7
	Администрация Виноградовского сельского поселения
	19
	2015

	 8
	Муниципальный орган управления образованием администрации Анучинского муниципального района
	26
	2015

	 9

	Отдел жизнеобеспечения, архитектуры и

Градостроительства администрации Анучинского района

	35
	2015

	 10
	МЛПУ «Центральная районная больница»

	12
	2015

	 11 
	Муниципальный комитет  Гражданского сельского поселения 
	2
	2015

	 12
	Администрация Гражданского сельского  поселения 
	8
	2015

	 13
	Муниципальный комитет Анучинского сельского  поселения
	1
	2016

	 14
	Администрация Анучинского сельского поселения
	12
	2016

	  15
	Муниципальный  комитет Чернышевского сельского поселения 
	2
	2015

	   16
	Администрация  Чернышевского сельского поселения
	10
	2015

	   17
	Архивный отдел администрации Анучинского муниципального района

	2
	2016


По личному составу архивным отделом администрации Анучинского муниципального района согласованы описи дел следующих организаций:

1.Администрация Анучинского муниципального района  за 2013- 2014 годы 11ед.хр.; 
2.МЛПУ «Центральная районная больница» за 2007 год 19 ед.хр.;
3. КГУ «Центр занятости  населения Анучинского района» за 2016 год -  10 ед.хр работников учреждения, опись личных дел безработных граждан  за 2016 год - 108 ед.хр..; 
4.Администрация Чернышевского сельского поселения- 2013 год – 14 ед.хр.
Всего согласовано описей личных дел  4 организациям-источникам комплектования  на  162 ед.хр..
4.4 Взаимодействие архивного отдела с учреждениями и организациями
Для совершенствования учета документов организована работа по заполнению паспортов архивов учреждений, организаций-источников комплектования. 
В целях повышения профессионального уровня работников  ведомственных архивов  ответственных за делопроизводство в течение года архивный отдел оказывал методическую и практическую помощь  работникам  организаций  по вопросам  делопроизводства непосредственно на местах (осуществлено 2 занятия). 
В течение года дано  27 консультаций по вопросам архивного дела. 
В 2018 году архивному отделу Анучинского муниципального района  7 организаций-источников комплектования предоставили на согласование  номенклатуры дел:
1. Администрация Анучинского муниципального района;

2. Дума Анучинского муниципального района;  
3.Архивный отдел администрации  Анучинского МР;

4.КУ «Муниципальный орган управления образованием Анучинского района  
   Приморского края;

5.Администрация Анучинского сельского поселения

6.Финансово-экономическое управление              
7.Администрация Чернышевского сельского поселения
 5.Создание информационно-поисковых систем         
5.1. В архиве установлена версия 5.0 БД «Архивный фонд».

5.2.  Степень внедрения информационно-коммуникационных технологий (ИКТ) в деятельность государственного и муниципальных архивов (количество техники, приобретенной в течение года, указать в скобках):

	Количество работников (руководители и специалисты по основной деятельности по штатному расписанию)
	количество техники (современных компьютеров, серверов, сканеров)
	Количество размещенных на сайте (странице сайта)
	Количество посещений собственного сайта (страницы на сайте органа местного самоуправления)

	
	Всего
	в т.ч.: серверов
	в т.ч.: объединенных в ЛС
	в т.ч.: имеющих выход в Интернет
	количество сканеров
	электронных копий описей (в течение года/общее количество по состоянию на 31.12.2016)
	выставок
	информаций
	

	2
	2
	1

сервер админ.
	0
	1
	0
	0/0
	0
	9
	0



5.3.  Информация по ведению БД «Архивный, автоматизированного научно-справочного аппарата (АНСА) и оцифровке:

	Ведение БД «Архивный фонд»
	Оцифровка

	Кол-во введенных описаний фондов, описей, ед.хр, документов в течение года/общее количество введенных описаний фондов, описей, ед.хр, документов по состоянию на 31.12.2018
	Кол-во оцифрованных описей, ед.хр, документов, прикрепленных к соответствующим карточкам в течение года/общее кол-во оцифрованных описей, ед.хр, документов, прикрепленных к соответствующим карточкам по состоянию на 31.12.2018
	Кол-во оцифрованных описей, ед.хр, документов в течение года/общее кол-во оцифрованных описей, ед.хр, документов по состоянию на 31.12.2018

	Фондов
	Описей
	Ед.хр.
	Док-ов
	Описей
	Ед.хр.
	Док-ов
	Описей
	Ед.хр.
	Док-ов

	0/53

	82
	
	
	
	
	
	
	
	


	Базы данных электронных описей*, электронные каталоги

	Количество единиц хранения, заголовки которых внесены в электронные описи и электронные каталоги в течение года
	Количество единиц хранения, заголовки которых внесены в электронные описи и электронные каталоги по состоянию на 31.12.2017 

	-
	-


* базы данных, сформированные путем индексирования заголовков дел отсканированных описей или ручного ввода заголовков дел непосредственно в базу данных

5.4. Информация о предоставлении услуг в электронной форме:

	№

пп
	Наименование услуги
	Предоставление  услуги через ЕПГУ*

(да/нет)
	Предоставление услуги через МФЦ

(да/нет)
	Взаимодействие с МФЦ в электронной форме (да/нет)

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов
	нет
	нет
	нет


* при наличии возможности у заявителя подать заявление в электронном виде на ЕПГУ

     6.Предоставление информационных услуг и использование документов.
     6.1.Проведено информационных мероприятий 10 ( статформа  строка 401, графа 1),  в том числе 1 выставка стенда (баннер) по истории Анучинского района.
    6.2. Исполнено социально-правовых запросов 503 (статформа строка 401, графа 2), в том числе с положительным результатом 489 (статформа  строка 401, графа 2 примечания). Непрофильных 14 запросов .
         Все запросы исполнены в установленные законом  сроки. 
    6.3.Посещений читального  зала 21 посещение (статформа строка 401, графа 3), 9 человек (статформа строка 401, графа 3 примечание).
   6.4.Посещений страницы сайта – счетчик не установлен (статформа строка 401, графа 4).

   6.5.Пользователей архивной   информацией 909 (статформа строка  401, графа 5), в том числе :
                      посещений читального зала  - 21: 
                      социально-правовые запросы – 503;

                      тематические запросы – 96;

                      участников дней открытых дверей- 42 человека (2 дня)  ;   
                      посетило экскурсии – 97 человек (5 экскурсий);
                      посетило выставки – 150; 

          Подготовлены документальные материалы для 2( двух) статей в местной
   газете «Анучинские зори».
          Подобраны документы для изготовления баннера, на котором отражена история развития Анучинского района. 
          Тематических запросов поступило 96  (статформа № 1 , строка 401, графа 5, примечание) . 
    6.6.Выдача документов пользователям 4688  (статформа  №1, строка 401, графа 6), в том числе:    

            для исполнения  запросов работниками  архива использовано 4526  ед.хр.;   пользователям читального зала выдано 71 ед.хр.;          во временное пользование выдавалось 16 единиц  хранения двух фондов.
Начальник архивного отдела
                                                Н.В.Дорожкина

12.01.2019
