ТЕКСТОВОЙ  ОТЧЕТ

о выполнении  Основных направлений развития архивного

дела в Шарангском  муниципальном районе

за   2013 год
1. Организационная работа.

Принято участие в работе коллегии комитета «Об итогах работы архивных учреждений Нижегородской области в 2012 году и задачах на 2013 год»
Проведен мониторинг состояния хранения архивных документов в Шарангском районном суде, Шарангском обособленном подразделении Нижегородстата.
Утвержден список организаций-источников комплектования архивного сектора администрации Шарангского района.
2.  Организация хранения документов архивных фондов Нижегородской области и других архивных документов.

Архивным сектором проведена работа по улучшению физической сохранности дел (подшивка, нумерация листов, оформление обложек дел, написание заверительной надписи)  по 5 фондам:

     - управленческой документации в объеме 32 ед.хр. 

ф. №Р-14 Большеустинская сельская администрация – 17 ед.хр., 
ф. №Р-16 Кушнурская сельская администрация- 15 ед.хр.

- документов по личному составу в объеме 30 ед.хр. 

ф. №Р-74 ПМО – 10 ед.хр.;

ф.№Р-128 Шарангское отделение Агропромбанка – 9 ед.хр;

ф.№Р-115 Территориальный отдел Роснедвижимости по Нижегородской области- 11 ед.хр.
             Закартонировано 1078 ед.хр. 
управленческой документации 474 ед.хр.,  
 документов по личному составу 604 ед.хр.

              Перекартонировано 829 ед.хр. документов по личному составу.
Проверка наличия дел 12 фондов в объёме 1563ед.хр.
По управленческой документации:
· Кушнурская с/а-554 ед.хр.
· Большеустинская с/а – 527 ед.хр.

Документов по личному составу:

· Шарангское отделение Агропромбанка – 13 ед.хр.
· Территориальный отдел Роснедвижимости по Нижегородской области – 20 ед.хр.

· Черномужская с/а – 44 ед.хр.

· Большерудкинская с/а – 81 ед.хр.

· Большеустинская с/а – 65 ед.хр.

· Кушнурская с/а – 90 ед.хр.
· Межхозяйственное объединение по племенной работе – 14 ед.хр.
· Шарангский узел электросвязи – 12 ед.хр.

· ООО «Шарангский пищекомбинат» - 118 ед.хр.

· Администрация Шарангского района – 25 ед.хр. 
Утерянных документов постоянного хранения и документов по личному составу в организациях - списка источников комплектования архивного сектора  не обнаружено.

3. Создание НСА к документам Архивного фонда РФ и другим архивным документам и ведение автоматизированного учета.

Проведена переработка описей дел:
- управленческой документации в объеме 948 ед.хр. 

            ф.№Р-14 Большеустинская сельская администрация в объёме 460 ед.хр.; 
            ф.№Р-16 Кушнурская сельская администрация в объёме 462 ед.хр.;
            ф.№Р-119 Администрация Шарангского района в объёме 26 ед.хр.


- документация по личному составу в объеме 84 ед.хр.
           ф. №Р-74 Передвижной механизированный отряд в объеме 20 ед.хр.;

           ф.№Р-128 Шарангское отделение Агропромбанка 17 ед.хр.;
           ф.№Р-115 Территориальный отдел Роснедвижимости по Нижегородской   области в объеме 21 ед.хр.;
           ф.№Р-119 Администрация Шарангского района 26 ед.хр.;
          В процессе переработки описей фонда проведены следующие виды работ: сверка наличия дел с описями, составление заголовков дел, уточнение датировки дел, систематизация дел по вновь разработанной схеме, перешифровка дел.

Описи не соответствовали необходимым требованиям в качестве учетного и поискового документа.
Ведение ПК «архивный фонд»

Занесены сведения по изменению количества документов в фондах.
Закаталогизировано 6  ед.хр. (составлено 49 карточек) по фонду  Администрации Шарангского района.
4. Организация комплектования архива документами архивных фондов Нижегородской области и другими архивными документами.

1. Прием документов.

	№№

п/п
	Наименование

организации
	К-во дел УД (пост. хр.)
	Годы
	К-во дел по л/с
	Годы
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	ООО «Роженцово»
	
	
	6
	2007-2008
	

	2.
	Б.Устинская сельская администрация
	18
	2008-2009
2002,2005
	
	
	

	3.
	Роженцовская сельская администрация
	23
	2008-2009
1993-2006
	
	
	

	4.
	Черномужская сельская администрация
	15
	2008-2009
	
	
	

	5.
	Шарангское обособленное подразделение Нижегородстата
	12
7
	2009-2010
2010
	5
	1997-2001
	

	6.
	Отдел культуры
	20
	2008-2009
	
	
	

	7.
	Щенниковская сельская администрация
	18
	2008-2009
	10
	2006-2007
	

	8.
	Кушнурская сельская администрация
	13
	2008-2009
	
	
	

	9.
	Администрация Большерудкинского сельсовета
	26
	2008-2009
	8
	2006-2007
	

	10.
	Администрация Старорудкинского сельсовета
	14
	2008-2009
	
	
	

	11.
	Отдел №37 Федерального казначейства
	187
	1999-2009
	
	
	

	12.
	Администрация Шарангского района
	34
	2008-2009
	2
	2007
	

	13.
	редакция
	8
	2008-2009
	
	
	 

	14.
	ТВ «Истоки»
	10
	2008-2009
	
	
	

	15.
	Отдел капитального строительства
	5
	2009-2010
	
	
	

	16.
	КУМИ
	23
9
	2008-2009
2003-2006
	
	
	Оп.3

	17
	СПК им.Суворова
	1
	2011
	13
	2009-2011
	

	18.
	ООО «Прогресс»
	5
	2009-2010
	
	
	

	19
	Комитет по делам физкультуры и спорта
	6
	2009-2010
	
	
	

	20
	Отдел экономики
	12
	2008-2009
	
	
	

	21
	Администрация рабочего поселка Шаранга
	17
	2008-2009
	13
	2006-2007
	

	22
	Райпо
	16
	2007-2008
	
	
	

	23
	ООО «АПК «Поздеево»
	7
	2009-2010
	9
	2008-2010
	

	24
	ИП Куклин И.И.
	
	
	7
	2002-2006
	

	25
	ООО «Агрострой»
	
	
	4
	2008-2009
	

	
	                              Итого:
	506
	
	77
	
	




В том числе принято от ликвидированных организаций:  

	№№

п/п
	№ фонда
	Наименование организаций
	Кол-во дел по л/с

крайние даты

	1
	Р-167
	ИП Куклин Иван Иванович
	7

2002-2006


В том числе принято от территориальных органов федеральных органов власти и федеральных организаций:

	№№

п/п
	№

фонда
	Наименование организаций
	К-во дел пост.хран.

Крайние даты

	 1
	 Р-160
	Отделение федерального казначейства

 
	187
1999-2009



2. Утверждение (согласование) описей дел.

	№№

п/п
	Наименование

организации
	К-во дел УД (номер описи)
	Годы
	К-во дел по л/с (номер описи)
	Годы
	Приме

чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	ГКУ «Центр занятости населения»
	8
	2011-2012
	
	
	

	2.
	Управление сельского хозяйства
	51
	2011-2012
	4

	2011-2012
	

	3.
	Финансовое управление администрации
	28
	2011-2012
	
	
	

	4.
	КУМИ
	60
	2003-2011
	
	
	оп.3

	5.
	Администрация Шарангского района
	39
	2010
	
	
	оп.4

	6.
	Архивный сектор 
	8
	2011-2012
	
	
	

	7.
	Районный отдел образования
	42
	2011-2012
	
	
	

	8.
	Шарангский районный суд
	4
	2011-2012
	
	
	

	9.
	ГБУЗ НО «Шарангская ЦРБ»
	18
	2011-2012
	
	
	

	10.
	ГКУ НО «Управление социальной защиты населения»
	12
	2011-2012
	
	
	

	11.
	СПК им.Суворова
	1
	2011
	
	
	

	12. 
	Шарангское подразделение Нижегородстата
	
	
	5
	1997-2001
	

	13.
	Пенсионный фонд
	14
	2011-2012
	
	
	

	14
	Спорткомитет
	6
	2011-2012
	
	
	

	15
	ООО «АПК «Поздеево»
	5
	2011-2012
	
	
	

	16
	ООО «Роженцово»
	6
	2011-2012
	
	
	

	17
	Роснедвижимость
	3
	2010-2012
	
	
	

	18
	ТИК
	30
	2011-2012
	
	
	

	19
	Райпо
	21
	2011-2012
	
	
	

	
	                     Итого:
	356
	
	9
	
	



     4.4. Ознакомление (изучения) делопроизводства - 
4.5. Проведение семинаров  -

4.6. Согласование:

4.6.1. Номенклатур дел-  
4.6.2. Инструкций по делопроизводству  -
4.6.3. Положение об ЭК - 
4.7. Заключение договоров  -
5. Организация использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов.

5.1.  Проведение информационных мероприятий - .

5.2. Работа читального зала.

Количество пользователей – 2.

в том числе из них сотрудники органов ПФР – 

Количество посещений – 2.  

в том числе из них сотрудники органов ПФР – 

Количество выданных дел сотрудникам органов ПФР -  .
5.3. Выдача документов.
Количество дел – 5,
Количество выданных дел -  84.
5.4. Тематические запросы.

Проводилась работа по запросам граждан и организаций:

По документам постоянного хранения:
Всего поступило и исполнено запросов -  193,
В том числе: 
· с положительным результатом  - 176. 
          Тематических – 180

           Социально – правовых – 13 

По документам по л/составу:
Всего поступило и исполнено запросов -  1082
В том числе:

· с положительным результатом  -  1019.
Социально – правовых – 1069.

Поступивших из-за рубежа 9: 
в т.ч. Украина -  4  (положительные);
Казахстан - 3 (отрицательные);
Узбекистан - 1 (положительный);
Беларусь - 1 (положительный).

По системе взаимодействия с органами ПФР принято 15 запросов 40 справок.

Количество запросов, исполненных  с положительным результатом – 1195.
Количество запросов, исполненных в установленные законодательством сроки – 1262 запроса.

 На все запросы ответы даны в течение  1-5 дней. 
6. Развитие и укрепление материально-технической базы архива.

Пожарная сигнализация установлена в 2010 году во всех архивохранилищах и рабочем кабинете (67,7 м2).

Приобретено 100 шт. спецкоробок для картонирования архивных документов. 
Заведующая архивным сектором

администрации Шарангского района



Е.А. Китаева
18.12.2013 г.  

