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Итоги работы  архивного отдела  Администрации МО 

«Кизнерский район» за 2013 год
               Деятельность архивного отдела Администрации МО «Кизнерский район» в течение 2013 года осуществлялась в соответствии планом основных мероприятий и была направлена на реализацию отраслевого раздела «Программы социально-экономического развития МО «Кизнерский район» на 2010-2014 годы». Принято 5 правовых актов по развитию архивного дела. Продолжалось внедрение административных регламентов по предоставлению 3-х государственных и муниципальных услуг.  
             Прошедший  2013 год для архивистов Удмуртии был юбилейным. Основные мероприятия в большой степени  архивного отдела посвящались 90-летию архивной службы Удмуртии.  Отдел принимал участие в конкурсе, объявленным Комитетом по делам архивов при Правительстве УР на лучший муниципальный архив  в Удмуртской Республике, итоги которого подводились 2 октября 2013 года. На конкурс представлялся   и видеофильм «Архив вчера, сегодня, завтра». По результатам конкурса отдел вошел в десятку лучших муниципальных архивов Удмуртской Республики и занял почётное 9 место. 
          25 мая 2013 года сотрудниками отдела  проводилась встреча с ветеранами архивной службы района, приуроченные к 90-летию архивной службы Удмуртии. Во время обзорной экскурсии по архиву гости ознакомились с условиями работы как для сотрудников, так и для хранения документов в архивохранилищах, основными новшествами, применяемыми в работе отдела. Кроме того, 9 октября отчетного года в актовом зале районного Совета депутатов состоялось  торжественное мероприятие, на котором присутствовали руководители района, руководители организаций, с кем архивный отдел тесно сотрудничает, ответственные за делопроизводство и архивы, ветераны архивной службы. Глава района вручил 10 отличившимся,  ответственным за делопроизводство и архив организаций, благодарность   за хорошую постановку делопроизводства и обеспечения сохранности документов. 
            Продолжалось укрепление материально-технической базы архива. За счет субвенций изготовлено и установлено  пластиковое окно в архивохранилище № 3 и входная группа в здание, где расположен архивный отдел. 

            В плановом порядке осуществлялся комплекс работ по улучшению  физического состояния документов. В течение 2013 года было подшито 195 дел, ранее некачественно подшитые и закартонировано в типографские коробки 2000 дел  принятых от организаций -источников комплектования. Продолжилась работа по оцифровке документов. Переведено в электронный вид 14 дел (постановления Администрации района  за 1994-2001 г.г.). 
            Объём документов Архивного фонда района увеличился на 2000 дел  и составляет 33100 дел на различных носителях, включая электронный. Принято на хранение 1078 дел по личному составу 6 ликвидированных организаций, в т.ч. 702 дела  от крупного предприятия района Кизнерского леспромхоза. 

            В течение года архивным отделом, в соответствии Административных регламентов, рассмотрено и предоставлено:

· на утверждение и согласование ЭПМК Комитета по делам архивов описи от  22  организаций-источников комплектования управленческих документов в объёме 1186  ед.хр. и  1810 ед.хр. документов по личному составу от 15 организаций;
· на утверждение ЭПМК Комитета от 1 организации (отдел по физической культуре и спорту) электронные фотодокументы в объёме 1 ед.хр/43 ед.уч.
· на согласование ЭПМК Комитета: номенклатур дел от 19 организаций;  инструкции по делопроизводству от 14 организаций; положение об архиве районного Совета ветеранов.
          Проведено обследование состояния делопроизводства и обеспечения сохранности документов в 16 организациях- источниках комплектования архивного отдела. Для специалистов сельских поселений, сельхозпредприятий района, инспекторов отдела кадров учреждений, организаций пос.Кизнер, специалистов Администрации МО  района, ответственных за делопроизводство и архив  было организовано 3 семинара, в котором приняло участие 75 человек.

           Продолжалось формирование общеотраслевого автоматизированного программного комплекса «Архивный фонд». В течение 2013 года в разделы «Фонд» и «Опись» внесено 100% от общего количества фондов и описей дел, хранящихся в архивном отделе и  в раздел «Дело» общее количество внесенных на 01.01.2014 составил 100% о 33100 находящихся дел. В базу данных «Архивный фонд» в течение отчетного периода внесены 2016 записи, что составляет 177 % к уровню 2012 года. Была продолжена работа по введению информации в тематические БД «Предметно-тематический указатель  к решениям  исполкома райсовета» (занесено 12 дел, 1597 записи за 1966-1971г.г.).             Составлены и внесены в базу данных «Архивный фонд» исторические справки по 42 фондам архивного отдела. 

               В  течение 2013 года продолжался прием запросов в режиме «Одного окна» с соответствующим программным обеспечением.  Отдел успешно  продолжает  сотрудничать с территориальными подразделениями Пенсионного фонда РФ по Удмуртской Республике в рамках соглашения об обмене электронными документами по телекоммуникационным каналам связи. Исполнено 920 запросов граждан и организаций, в том числе на 165 запросов Пенсионного фонда услуга предоставлена в электронном виде. 

             В связи с подготовкой сводного Календаря памятных дат Удмуртской Республики на 2014 год архивным отделом в первом квартале  представлялся  в ГКУ ЦГА УР Календарь памятных дат по Кизнерскому району на 2014 год.          

             Специалистами отдела организовано 33 информационных мероприятий (выставка, публикации в печати, радиопередачи, информационные документы в сети интернет и др.). В читальном зале  занимались 4 пользователя, которым были предоставлены 40 дел. Пользователям архивной информацией выдано 306 листов копий архивных документов. К архивной информации обратилось 1018 пользователей, которым было выдано для работы более 8500 дел. Проведено инициативное документирование (фотосъёмка)  праздника 9 мая на  центральной площади посёлка Кизнер.
            Начальник отдела  принимала участие в  республиканском конкурсе «Лучший муниципальный служащий в Удмуртской Республике».


             В июле текущего года привлекались подростки (2чел.) по программе трудоустройство несовершеннолетних по договору с республиканской молодежной биржей труда и с ноября по декабрь 2013года  привлекался один работник  по договору. Вышеуказанные работники оказали помощь по улучшению физического состояния документов.
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