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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ШУМЯЧСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	01.07.2015 г. № 388

Об  утверждении отчета о выполнении показателей плана работы Архивного отдела за 1 полугодие  2015 года
	


В соответствии с Положением об Архивном отделе Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, утверждённым постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области  от 22.12.2010 г. № 337

Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить прилагаемый отчет о выполнении показателей плана работы Архивного отдела Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области за 1 полугодие 2015 года.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области Н.А.Кашанскую.

Глава Администрации муниципального

образования «Шумячский район»

Смоленской области                                                                               А.В. Голушков

	
	УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

от  01.07.2015 г. № 388 




ОТЧЕТ

о выполнении показателей плана работы Архивного отдела

Администрации муниципального образования

«Шумячский район» за 1 полугодие 2015 год.
По основным направлениям деятельности Архивного отдела Администрации муниципального  образования «Шумячский район» Смоленской области план работы за 1 полугодие 2015 года  выполнен со следующими показателями:
	1. Прием документов от организаций
	на  91%


	2. Утверждение описей на ЭПК:

на управленческую документацию 
                                               
	на 38 %

	на дела по личному составу

	на 347  %

	3. Исполнение запросов:

социально – правового характера:
тематического характера
	на 59 %
на 76 %


В работе по исполнению запросов основное внимание уделялось обеспечению своевременной выдачи гражданам и организациям справок социально-правового и тематического  характера, время выдачи не превышало месяца (чаще 5-10 дней).
Исполнение запросов социально-правового характера по документам, переданным на архивное хранение от ликвидированных организаций, не превышает плановых показателей, хотя большинство справок по объему содержат информацию о заработной плате свыше 10 лет.     

Обеспечение сохранности и государственный учет

документов архивного фонда

В целях обеспечения сохранности  и улучшения физического состояния документов  регулярно в помещениях хранилища проводились влажные уборки, очистка документов от пыли. 
Велась работа с карточками фондов и делами фондов 9 организаций,  в которых осуществлялся прием  и обработка документов. 
Формирование архивного фонда

Организационно-методическое руководство
и контроль за работой  ведомственных архивов

За отчетный период Архивным отделом было принято 338 единица хранения документов управленческой документации, в соответствии с планом работы на 2015 год, а так же 130 единиц хранения документов по личному составу.

Включено в описи дел 154 единиц хранения документов постоянного срока хранения и 149единиц  по личному составу.
Проверка и упорядочение документов осуществлялась в следующих организациях:
	1. Избирательная комиссия Шумячского городского поселения
	2014 год
	3 ед.хр.
п/хр.


	2. Администрация Шумячского городского поселения
	2011-2015 годы  
	63 ед.хр.
п/хр.

	
	1965-1992  годы  
	55 ед.хр. 

л/с

	
	1993-2014  годы  
	68 ед.хр.
л/с

	
	2007-2014  годы    
	7 ед.хр.
л/д

	3. Администрация Озерного сельского                  

поселения
	2011-2012 годы
	19 ед.хр.
п/хр

	
	2011-2015 годы    
	24 ед.хр.
пох.кн.

	
	2011-2012 годы  
	9 ед.хр.
л/с

	4. Совет депутатов Озерного сельского поселения
	2011-2012 годы   
	11 ед.хр.
п/хр.

	5. Администрация Руссковского сельского поселения
	2011-2012 годы   
	23 ед.хр.
п/хр.

	
	2012-2016 годы
	5 ед.хр.
пох.кн.

	
	2011-2012 годы  
	10 ед.хр.
л/с

	6. Совет депутатов Руссковского сельского поселения
	2011-2012 годы   
	6 ед.хр.
п/хр.


На основании решения Совета депутатов Шумячского городского поселения от 23.01.2014 года № 2 Администрация Шумячского городского поселения ликвидирована. Документы постоянного срока хранения  обработаны и приняты по момент ликвидации за 2008-2015 годы, по личному составу за 1965-2015 годы. 

Пересмотрены в соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденный приказом Минкультуры России от 25.08.2010г № 558 в связи с окончанием срока согласования и утверждены на ЭПК Департамента Смоленской области по культуре и туризму номенклатуры  дел следующих организаций: 

- Шумячский районный Совет депутатов   -  63 заголовка;
- Советы депутатов сельских поселений     - 20 х 7= 140 заголовков;
- Отдел по культуре и спорту Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области           - 39 заголовков.
Продолжена работа с наблюдательными делами в 9 организациях, где осуществлялся прием  и обработка документов, уточнены составы экспертных комиссий, положения об ЭК организаций, дополнены исторические справки. 
Так же в этих организациях осуществлялось консультирование работников по правильному отбору дел постоянного хранения и ведению делопроизводства. 
За отчетный период  было 2 посещения пользователями Архивного отдела, из них одно посещение работниками пенсионной службы которые работали с документами по личному составу в помещении отдела, с целью проверки пенсионных дел.  

