ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к годовому отчету  архивного отдела администрации Мышкинского муниципального района  за 2017 год


За 2017 год  архивным отделом проделана  следующая работа:
1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда.

1.1. Проведена  проверка наличия документов в 10-ти архивных фондах на 4116 ед.хр.
1.2. В связи с приобретением  500 шт.  архивных коробок в 2017 году была проведена начальником отдела трудоемкая работа по закартонированию документов. Закартонировано за год 11040 ед.хр. из запланированных 2220 ед.хр. 
1.3. В БД АФ внесено 2000 ед.хр..
1.4. На 1 новый фонд № 152, поступивший в этом году, заведены учетные документы: дело фонда, карточка фонда, лист фонда, пофондовый топографический указатель.
1.5. Велась работа по упорядочению неописанных документов: описано 32 ед.хр. по личному составу Ф-151 и 5 ед.хр. постоянного хранения ф-45. 
2. Комплектование.

2.1. Приняты  на хранение документы следующих организаций:

	2 кв.

 - Администрация Мышкинского МР(ф.130)
	– 33 ед.хр. п/х 

	- ТИК (ф.103)
	– 36 ед.хр. п/х

	3 кв.

- ПК «Прогресс»(новый ф.152)
	– 12 ед.хр. л/с (новая оп.)

	4 кв.

- УСЗНиТ(ф.94)

	– 58 ед.хр. п/х (новая оп.)

+1 карточка дела

	- Администрация Мышкинского МР
	– 191 ед.хр.


Итого за 2017 год принято:  331 ед.хр., из них 319 дел п/х и 12 дел по л/с.
В учетные формы изменения внесены своевременно.

2.2.  Начальником архивного отдела за 2017 год проведена огромная методическая работа по устранению задолженности по утверждению описей постоянного хранения с организациями-источниками комплектования. В течение года многократно проверялись проекты описей ОИК, оказывались индивидуальные консультации. Всего проведено консультаций –  42.

По причине отсутствия отдельной штатной единицы архивиста или делопроизводителя в ОИК, а также большой загруженности единственного штатного работника архивного отдела,   на 01.01.2018 года остаются неутвержденными и отправленными на доработку описи 8 организаций-источников комплектования. С одной организацией (СПК «Пламя Ильича») принято решение об обработке документов и составлению описи непосредственно силами архивного отдела в 2018 году, по причине отказа организации самим обработать документы.
2.2. Утверждены на ЭПМК Управления по делам архивов Правительства Ярославской области описи 20 организаций-источников комплектования отдела. Всего утверждено:  21 опись дел постоянного хранения на 867 ед.хр. (в том числе карточки 8 дел) и 2 описи дел по личному составу на 25 ед.хр..
2.3. С ГУЗ ЯО «Мышкинской ЦРБ им. Д.Л.Соколова» заключено Соглашение о сотрудничестве.

2.4. Две организации своевременно не подготовили проекты номенклатур дел на утверждение ЭПМК (причины: загруженность работников и сокращение штата, в связи с увольнением специалистов). По результатам предварительной проверки начальником архивного отдела, оба проекта были направлены на доработку (Отдел культуры и КУИГ).
3. Научная информация и использование документов.

3.1.Проводилась работа по исполнению запросов физических и юридических лиц по тематической направленности и социально-правового характера. Всего исполнено запросов 453 (через МФЦ – 22 запроса), в том числе: социально-правовых –155, с положительным результатом –133 и тематических – 298; 
3.2. Проведено 34 консультации о наличии или отсутствии документов в архивном отделе, о местах хранения документов, о порядке направления запроса в архивные учреждения и т.п. 
3.3. Проводилась работа с пользователями читального зала по подбору для них документальных материалов. За год обратилось 5 пользователей, количество посещений  - 6,  выдано 49 ед.хр. и 3 описи.
3.4. Организована в читальном зале  архивного отдела  выставка к знаменательным и памятным юбилейным датам - «Калейдоскоп истории» по архивным документам. Выставку посетили – 20 человек.

3.5. Принято участие в создании Календаря памятных дат на 2017 год и  предоставлена информация о памятных датах Мышкинского района на 2018г.

3. На сайте Мышкинского муниципального района в разделе «Местное самоуправление» создан раздел/страница «Архивный отдел» http://myshkinmr.ru/rus/power/arhiv/ , где была размещена информация о режиме работы отдела и читального зала, о графике приема граждан, регламенты предоставления муниципальных услуг.

4. Кадровое обеспечение.

Начальник архивного отдела принял участие в семинаре-практикуме «Работа с программным комплексом «Архивный фонд» при Управлении по делам архивов Правительства области.
Начальник архивного отдела




Т.А. Кузнецова
