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1. Управление в сфере архивного дела

В  2017 году деятельность архивного отдела администрации Галичского муниципального района *  была направлена на реализацию задач, предусмотренных в «Основных направлениях развития архивного дела в Галичском муниципальном районе на 2017 год» в соответствии с планом социально-экономического развития Галичского муниципального района, с учетом рекомендаций комитета по делам архивов Костромской области.

В отчетном году архивный отдел  по-прежнему являлся органом управления архивным делом на территории Галичского муниципального района и выполнял полномочия муниципального архива по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных фондов, относящихся к государственной и муниципальной собственности.

В отчетном году законодательная база архивной отрасли Галичского муниципального района  пополнилась следующими нормативными правовыми документами:

 1. распоряжение администрации Галичского муниципального района от 16 января 2017 года  № 5-р «Об утверждении графика сдачи документов в архивный отдел администрации муниципального района и представления описей для утверждения экспертно-проверочной комиссией комитета по делам архивов Костромской области»;

2.  распоряжение администрации Галичского муниципального района от 17 марта   2017 года №  24-к «О назначении ответственных за ведение архива в структурных подразделениях администрации муниципального района». 
2. Обеспечение сохранности и государственный учет

документов Архивного фонда Российской Федерации

В 2017 году были проведены мероприятия по укреплению антитеррористической защищенности, пожарной безопасности архивохранилищ архивного отдела.

Архивные документы хранятся в четырёх комнатах, расположенных  в здании администрации муниципального района площадью 54,8 кв. м. Хранилища  обеспечены первичными средствами пожаротушения (12 штук порошковых огнетушителей). В архивохранилищах на первом этаже здания,  в цокольном этаже здания установлены противопожарные металлические    двери. Определена категория по взрывопожарной и пожарной опасности в помещении архивохранилища в цокольном этаже административного здания. Во всех помещениях  архивохранилищ установлена система автоматической пожарной сигнализации, во всех помещениях  (площадь 54,8 кв.м) установлены системы автоматического пожаротушения.  Во всех помещениях архивного отдела проведены замеры сопротивления  изоляции электропроводки.

 Стеллажи в хранилищах металлические, протяженность архивных полок   составляет  245 м.  
 В архивном отделе имеются инструкции о мерах пожарной безопасности в архивном отделе, о порядке работы архивного отдела при чрезвычайных ситуациях, имеется план эвакуации при пожаре в архивохранилищах, ведётся журнал учёта  и состояния первичных средств пожаротушения.

  В 2017 году проведены  работы по реставрации,  технической обработке архивных документов 2 фондов (ЗАО «Трудовик», совхоза «Углевский») 19 единиц хранения.

 Работники  архивного отдела занимались картонированием документов.   В течение года в коробки помещены дела  27 фондов, в т.ч. администраций Берёзовского,  Костомского, Лопаревского, Дмитриевского,  Ореховского, Степановского   сельских поселений, колхозов  «Красное знамя», «За мир»,   совхозов «Кировский», «Углевский», ЗАО «Трудовик», ООО «Ладыгино», управления финансов администрации муниципального района, собрания депутатов муниципального района, администрации муниципального района, отдела  культуры администрации муниципального района, отдела образования администрации муниципального района, отдела по экономике и экономическим реформам администрации муниципального района, сектора архитектуры и строительства администрации муниципального района, центра занятости населения по Галичскому району, ЗАО «Буйлес», ООО «РоссоловоЛес», ООО «РоосоловоСервис», ООО «РоссоловоДрев», ЛПХ-2, ОАО «Агропрмхимия», Буйский леспромхоз   (дела фондов №№ 1, 2, 3, 4, 6, 8, 16, 19, 21, 30, 33, 35, 37, 38, 42, 49, 51, 53, 61, 64, 68, 75, 77, 78, 80, 94, 97) в количестве 4018 единиц хранения. Всего на 01.01. 2018 года в коробах находится  24789 единиц хранения – 95 % (дела 82 фондов).

Проведена плановая проверка наличия и состояния дел 4 фондов, 2573 единиц хранения, в т.ч.:

	№ п.п.
	№ фонда
	Название фонда
	Численность дел  по описям
	Имеется в наличии

	1
	№ 1
	Исполком Берёзовского сельсовета
	113
	113

	2
	№  2
	 Исполком Костомского  сельсовета
	 46
	46

	3
	№ 7
	  Исполком Пронинского сельсовета
	400
	400

	4
	№  78
	 Отдел культуры администрации муниципального района
	2014
	2014


Оформлены  листы проверки, составлены акты проверки наличия и состояния архивных документов 4 фондов.   

  По итогам года составлен паспорт архивного отдела администрации муниципального района  на 01.01.2018 года и объяснительная записка к нему.

В 2017  году в ПК «Архивный фонд» (4 версия) внесены сведения о:

- 23 фондах;

- 33 описях;

- 583  единиц хранения.

Таким образом, на 01.01.2018 года   в ПК «Архивный фонд» (4 версия) внесены сведения о:

- 96 фондах, что составляет  100 % от общего объема;

- 209 описях, что составляет 100 % от общего объема;

- 26018 единицах хранения,  что составляет 99,3 %  от общего объема.

Проведена оцифровка 22  особо ценных документов (1476 листов).

В  2017 году дела архивного фонда архивного отдела  в Государственные, муниципальные архивы не передавались.

3. Формирование Архивного фонда Российской Федерации

Взаимодействие с организациями – источниками комплектования

В 2017 году проводилась работа по уточнению списка организаций - источников комплектования  архивного отдела.

На 01.12.2017 года в списке источников комплектования значится 33 организации.  

В отчетном году на хранение поступило:

- 263 единицы хранения управленческой документации от 15 организаций;

- 106 единицы  хранения документов по личному составу от  3 организаций.

 В т.ч. поступление документов управленческой документации:

	№ п.п.
	Наименование организации
	Объём принятых документов
	Хронологические рамки принятых  ед.хр.

	1
	Администрация Берёзовского  сельского поселения
	20
	2011

	2


	 Администрация Ореховского сельского поселения
	31

	2011

	3
	Администрация Степановского сельского поселения
	21
	2011

	4
	Администрация Дмитриевского   сельского поселения
	38
	2011

	5
	Администрация Лопаревского сельского поселения
	20
	2011

	6
	 Администрация Галичского муниципального района
	 61
	 2012

	7
	 Собрание депутатов Галичского района
	 29
	 2011 -2012

	8
	Отдел образования администрации муниципального района
	15
	2011

	9
	Отдел по экономике и экономическим реформам администрации муниципального района
	4
	2011

	10
	Сектор архитектуры и строительства администрации муниципального района
	7
	2011

	11
	Областное государственное казённое учреждение «Центр занятости населения по Галичскому району»
	5
	2006

	12
	Управление финансов администрации муниципального района
	7
	2011

	13
	Колхоз «За мир»
	2
	2011

	14
	ООО  «Ладыгино»
	2
	2011

	15
	СПК  «Углево»
	1
	1990


В т.ч. поступление документов по личному составу:

	№ п.п.
	Наименование организации
	Объём принятых документов
	Хронологические рамки принятых  ед.хр.

	1
	 Колхоз «Красное знамя»
	 33
10
	1957 – 1966
2002 - 2008

	2
	 ЗАО «Трудовик»
	 34
	2000 – 2011 

	3
	СПК «Углево»
	29
	1973 - 2000


В Архивный фонд Российской Федерации включено:

-  259 единиц  хранения управленческой документации от 13 организаций:

	№ п.п.
	Наименование организации
	Объёмы
	Хронологические рамки документов

	1
	 Совет депутатов Берёзовского сельского поселения

Администрация Берёзовского сельского поселения
	11
8
	2014
2014

	2
	  Совет депутатов Степановского сельского поселения

Администрация Степановского сельского поселения
	14


6
	2014
2014

	3
	Совет депутатов Ореховского сельского поселения

Администрация Ореховского сельского поселения
	19
11
	2014
2014

	4
	Совет депутатов Дмитриевского сельского поселения 

Администрация Дмитриевского сельского поселения
	16
17
	2014
2014

	5
	Совет депутатов Лопаревского  сельского поселения 

Администрация Лопаревского сельского поселения
	24

14
	2012 - 2013
2012 - 2013

	6
	Администрация Галичского муниципального района
	61
	2013

	7
	Управление финансов администрации Галичского  муниципального района 
	7
	2014

	8
	 Сектор архитектуры и  строительства администрации муниципального района
	7
	2011  

	9
	 Отдел по экономике и экономическим реформам администрации муниципального района
	 8
	 2012 - 2013

	10
	Отдел образования администрации Галичского муниципального района
	14
	2013

	11
	Собрание депутатов муниципального района
	14
	2013

	12
	Областное Государственное казённое учреждение «Центр занятости населения по Галичскому району» 
	5
	2014

	13
	Колхоз «За мир»
	3
	2014


Рассмотрены и согласованы:

- описи документов по личному составу объемом   281 единица  хранения:


	№ п.п.
	Наименование организации
	Объёмы
	Хронологические рамки документов

	1
	 Администрация Берёзовского сельского поселения
	3
	2014

	2
	 Администрация Степановского сельского поселения
	3
	 2014


	3
	Администрация Дмитриевского сельского поселения
	7
	2014

	4
	Администрация Ореховского сельского поселения
	3
	2014

	5
	Администрация Лопаревского  сельского поселения
	6
	2012 - 2013

	6
	Администрация  Галичского муниципального района
	11
	2013

	7
	 Управление финансов администрации Галичского района
	1
	2014

	8
	ЗАО «Трудовик» 
	34
	2000 - 2011

	9
	Колхоз «За мир»
	1
	2014

	10
	Колхоз «Красное знамя»
	33
10
	1957 – 1966

2001- 2008

	11
	 Областное Государственное казённое  учреждение «Центр занятости населения по Галичскому району»
	166
	2014

	12
	Отдел образования администрации муниципального района
	3
	2013


Рассмотрены и утверждены 2 номенклатуры дел: администрации Степановского сельского поселения и  Ореховского сельского поселения.
 
 Оказана методическая помощь организациям - источникам комплектования:

- при подготовке описей дел:

- администрации Дмитриевского сельского поселения,   сектору архитектуры и строительства администрации муниципального района, отделу по экономике и экономическим реформам администрации муниципального района,  колхозам «За мир»,    «Красное знамя»,  ЗАО «Трудовик»; 

- при подготовке номенклатуры дел: 

- администрациям   Степановского, Дмитриевского   сельских поселений.
Разработано положение об архиве собрания депутатов муниципального района, внесены изменения в положение об экспертной комиссии администрации Дмитриевского сельского поселения. 
4. Предоставление информационных услуг

и использование документов

 В  2017 году  архивный отдел 3 раза размещал информацию о своей деятельности на сайте администрации муниципального района.

В течение года в архивный отдел  поступило 384 социально-правовых запросов     (из-за рубежа запросы не поступали), исполнено 384  (в том числе в установленные законодательством сроки 384 запроса), с положительным результатом 328 запросов. Количество запросов по сравнению с предыдущим годом увеличилось на 62 запроса      (19%).

Поступило 181 тематических запросов  (из-за рубежа   запросы не поступали), исполнено 181 (в том числе в установленные законодательством сроки 181 запрос), с положительным результатом 162 запроса. Количество запросов по сравнению с предыдущим годом увеличилось    на 19 (12 %). 

 Число пользователей архивной информации, хранящейся в фондах отдела по делам архивов, в отчетном году составило 565;
в том числе:

- исполненных запросов социально-правового характера – 384;

 - исполненных тематических запросов – 181.

Из хранилищ отдела по делам архивов было выдано 2783 единицы хранения, в том числе:

 - сотрудникам архивного отдела 2783  единицы  хранения.
5. Научно-техническая информация.

Повышение квалификации кадров
В 2017 году продолжалась работа по внедрению в практическую деятельность архивного отдела «Правил 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». 

   Заведующий архивным отделом принял участие в совещании-семинаре комитета по делам архивов Костромской области «Теория и практика архивного дела».
 Для организаций – источников комплектования был организован 1  семинар.

 Работники архивного отдела приняли участие в практических занятиях для работников администрации Галичского муниципального района  по отработке порядка действий при возникновении пожара с проверкой работы систем пожарной сигнализации.

6. Материально-техническая база.

Финансирование

 Финансирование архивного отдела в отчетном году осуществлялось из областного и местного бюджетов:
- субвенции из областного бюджета –  542,4  тысяч рублей.

Субвенции из областного бюджета были направлены на:

- выплату заработной платы;

- начисления на заработную  плату;

- приобретение основных средств;

- материальные запасы.

В отчётном году для архивного отдела были приобретены  короба, визуализатор Архива ViAr-A500.

* Далее – архивный отдел 





