Администрация муниципального образования
«Тереньгульский район» Ульяновской области
Отдел организационного и  архивного обеспечения
 р.п. Тереньга, ул. Ульяновская, 19
Объяснительная записка
к отчёту  за   2018 год.
По состоянию на 17 декабря  2018 года в архиве  района хранятся 112 фондов. Всего хранится  25130 единиц хранения, из них управленческой документации 13851 единиц хранения, документов по личному составу 11156 единиц хранения, документов личного происхождения 123 единиц хранения. 

06.12.2018 года приняли документы по личному составу Тереньгульского лесхоза (Ф.48) за 1940-2012 годы в количестве 795 единиц хранения.
В связи с исключением из списка №1  Управления  пенсионного фонда РФ в Тереньгульском районе Ульяновской области (ныне-Обособленное  подразделение-Клиентская служба в Тереньгульском районе)  21.11.2018 года были приняты документы постоянного хранения за 2002-2017 годы в количестве 49 единиц хранения.

Постановлением Главы администрации МО «Тереньгульский район»
 № 440 от 16.11.2017 года  «О работе  отдела  организационного и архивного обеспечения администрации муниципального образования «Тереньгульский район» с учреждениями, организациями-источниками комплектования муниципального архива в 2018 году» были утверждены: 

1. График работы по погашению задолженности научно-технической обработки документов  в учреждениях и  организациях МО «Тереньгульский район» на 2018 год (8 организаций и учреждений).

В целях выполнения плана работы  отдела организационного и архивного обеспечения  администрации муниципального образования «Тереньгульский район» за  2018 год,  выполнено следующее: 
-Консультирование работников делопроизводственных служб и архивов в муниципальном  архиве проводится и лично и по телефону.

-Согласно графика работы по погашению задолженности по научно-технической обработке документов, в организациях Тереньгульского района утверждены и согласованы  на ЭПК  Министерства искусства и культурной политики Ульяновской области описи за 2015-2017 годы: 

1. МУ Отдел образования МО «Тереньгульский район» опись № 1 -143 ед. хранения, опись № 2 -85 ед. хранения; опись № 3 -24 ед. хранения; опись № 4 -14 ед. хранения;

2.Департамент Министерства здравоохранения, семьи и социального благополучия Ульяновской области в г. Ульяновске опись № 1 -30 ед. хранения, опись № 2 -14 ед. хранения;

3.Администрация МО «Белогорское сельское поселение» опись № 1 -46 ед. хранения, опись № 2 -9 ед. хранения;

4.Отдел сводных статистических работ р.п.Тереньга  опись № 1 -21 ед. хранения;

5.Администрация МО  «Подкуровское сельское поселение» опись № 1-71ед. хранения, опись №2-27ед. хранения;

6. ГУ-Управление пенсионного фонда РФ в Тереньгульском районе опись № 2 -49единиц хранения.

Не сданы в архив описи постоянного хранения и по личному составу за 2015-2017 годы:

-Администрация МО «Ясашноташлинское сельское поселение» (отправлены на ЭПК Министерства искусства и культурной политики Ульяновской области в декабре 2018 года);

-Администрация МО «Тереньгульский район»;

-Администрация МО «Красноборское сельское поселение» (отправлены на ЭПК Министерства искусства и культурной политики Ульяновской области в декабре 2018 года);

-Администрация МО «Михайловское сельское поселение».
.
Всего исполнено 1481 запросов (план 1200), это на 93 запроса меньше по сравнению с прошлым годом (за 2017 год исполнено 1574 запросов),  из них 65 тематических, 1416 социально-правовых запросов (33 с отрицательным результатом).

В этом году юбилейная дата 100 лет  архивной службе России и поэтому была  опубликована статья в районной газете «Тереньгульские вести». А также распоряжением Главы администрации МО «Тереньгульский район» от 02.03.2018 года № 18-р «О поощрении» за добросовестный труд, профессиональное мастерство и в связи с 100-летием государственной службы России объявлена благодарность ветеранам архивной службы: Бурдиной Р.Ф., Курниковой М.Ф., Орловой И.М., поощрение благодарственным письмом: Будилкину Н.А., Кадырову Ю.В., Логинову Ю.В., Романову В.Н., Суханову А.Ю.; поощрение Почетной  грамотой: Курбанову О.А., Ноздрякову Г.Г., Усанову О.И., Хорошеву М.В.

В 2018 году непосредственно в архиве установлена типовая ведомственная информационная программа (сокращенно ТВИС).За период с июля по декабрь 2018 года обслужено по этой программе  38 человек (в электронном виде-  27человек).

В 2018 году прошла плановая паспортизация организаций-источников комплектования муниципального архива  и направлена информация в Министерство искусства и культурной политики Ульяновской области. В нашем архиве  всего 24 организации, из них не сдали паспорт своей организации: профсоюзная организация Тереньгульского района и  Департамент Министерства здравоохранения, семьи и социального благополучия Ульяновской области в г. Ульяновске.

13,14 ноября 2018 года главный специалист -эксперт Л.Е. Шишаева  прошла курсы повышения квалификации по программе «Электронный архив: нормативное, организационное и техническое обеспечение» при Ульяновском филиале «РАНХиГС».

14.11.2018 года в рамках агитпоезда проведен семинар с ответственными за делопроизводство и архив организаций-источников комплектования муниципального архива администрации МО «Тереньгульский район» (докладчик: Чиженкова Марина Валерьяновна-начальник отдела комплектования архивного фонда ведомственных архивов Государственного архива Ульяновской области).
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Администрация муниципального образования
« Тереньгульский район» Ульяновской области
Отдел организационного и архивного обеспечения
Информация
об исполнении запросов
социально – правового характера отдела организационного и архивного обеспечения администрации МО «Тереньгульский район» 
за   2018 год. 
	1.
	Поступило запросов
	1481

	2.
	Рассмотрено запросов, в том числе:
	1481

	2.1.
	Направлены по принадлежности, 
	

	
	- даны рекомендации, 
	

	
	- исполнены по учётным данным  в срок до 5 дней                                                         
	

	
	- в срок  свыше 5 дней        
	

	2.2.
	Исполнено запросов по документам архива:
	

	
	-  в срок до 30 дней
	1481

	
	- в срок свыше 30 дней                                               
	

	2.2.1.
	Из них с положительным  результатом                                                          
	1448

	3.
	Находятся на исполнении                                       
	

	4.
	Число граждан, лично обратившихся в архив 
	323

	5.
	Платных запросов                                                    
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Министерство искусства
и культурной политики
Ульяновской области
ОТЧЕТ
о выполнении основных направлений
развития архивного дела  отдела организационного и
архивного обеспечения администрации
МО «Тереньгульский район»  за   2018 год.
	№ п/п
	Наименование показателей
	Единица измерения
	План
на 2018год
	Отчёт
за  2018 год

	1.
	Обеспечение сохранности документов архивного  фонда РФ
	
	
	

	1.1.
	Улучшение физического состояния документов
	ед.хр.
	
	

	1.1.1.
	На бумажной основе (всего)
	тыс.
ед.хр.
	40
	30

	1.1.2.
	Реставрация документов.
	ед.хр/.лист.
	
	

	1.1.3
	Переплёт и подшивка
	
	40
	30

	1.1.4
	Выявление особо ценных документов.
	-//-
	
	

	1.1.4.1.
	Просмотр документов
	тыс.
ед.хр.
	
	

	1.1.4.2.
	Описание особо ценных документов.
	
	
	

	1.1.5.
	Проверка наличия и состояния дел
	-//-
	-
	-

	1.1.5.1.
	Документов на бумажной основе.
	
	
	

	2
	Формирование Архивного фонда
Приём на государственное хранение в.т.ч.:
	ед.хр.
	
	

	2.1.
	Управленческой документации
	-//-
	-
	-

	2.2.
	Документов по личному составу.
	-//-
	-
	-

	2.3.
	Фотодокументов.
	
	
	

	2.4.
	От граждан.
	
	
	

	3.
	Утверждение описей на ЭПК
	ед.хр.
	
	

	3.1.
	Управленческую документацию
	
	100
	335

	3.2.
	Научно – техническую документацию
	
	
	

	3.3.
	Документы по личному составу.
	
	20
	149

	4.
	Развитие информационно-поисковых систем
	
	
	

	4.1.
	Описание:
	
	
	

	4.1.1.
	Управленческой документации
	ед.хр.
	
	

	4.1.2.
	Документов личного происхождения
	-//-
	
	

	4.1.3
	Фотодокументов.
	-//-
	
	

	4.2.
	Усовершенствование описей
	ед.хр.
	
	

	4.2.1.
	Управленческой  документации
	-«-
	
	

	4.3.
	Переработка описей и дел фонда
	-//-
	
	

	4.3.1.
	Управленческой документации
	-//-
	
	

	4.4.
	Каталогизация
	-//-
	
	

	4.4.1.
	Управленческой  документации
	-//-
	
	

	4.4.2.
	Научно – техническую документацию
	-//-
	
	

	4.4.3
	Фотодокументов.
	-//-
	
	

	4.5.
	Количество множительной техники
	шт.
	
	-

	4.6.
	Ведение баз данных
	
	-
	-

	4.6.1
	Учётные БД
	Мб
	
	-

	4.6.2
	Тематических БД
	-//-
	
	

	5.
	Использование и публикация документов Архивного фонда
	
	
	

	5.1.
	Организация выставок документов, радиопередач
	выставка
передача
	-
	-

	5.2.
	Подготовка информационных документов, статей и подборок документов.
	документ
статья
	1
	1

	5.3.
	Исполнение запросов.
	
	1200
	1481

	5.3.1
	Тематических
	запрос
	20
	65

	5.3.2
	Социально-правовых
	-//-
	1180
	1416 (-33)

	5.4.
	Количество пользователей.
	-//-
	8
	3
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