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    2017 год.
	1.
	Поступило запросов
	1574

	2.
	Рассмотрено запросов, в том числе:
	1574

	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
	1574

	
	- в срок свыше 30 дней                                               
	

	2.2.1.
	Из них с положительным  результатом                                                          
	1524

	3.
	Находятся на исполнении                                       
	

	4.
	Число граждан, лично обратившихся в архив 
	466

	5.
	Платных запросов                                                    
	


Начальник отдела организационного 
и архивного обеспечения администрации  
МО «Тереньгульский район»                                                        А.Ю.Суханова                                                                                                                                                                                                                                                                
 15.12.2017.   
Исполнитель: Любовь Евгеньевна Шишаева                                                                                                                                                                                                                                                                 
8-84-234-22-6-50
АНКЕТА
 «Уровень внедрения информационно-коммуникационных технологий 
 в деятельность архивной службы МО «Тереньгульский  район»
	1.    Количество компьютеров:   всего/выше класса Pentium-IV 
	 
	

	-   Количество сотрудников в муниципальных архивах / количество компьютеров
	2
	1

	2.    Количество компьютеров, объединенных в локальную сеть
	 

	3.    Количество компьютеров, имеющих выход в Интернет
	1

	4.    Тип подключения к сети Интернет:
(выберите один из пунктов)
	 

	4.1.  Постоянное подключение (локальная сеть, оптическое волокно и т.п.)
	 

	4.2.  Высокоскоростное коммутируемое подключение (ADSL-модем)
	+

	4.3.  Коммутируемое подключение с использованием телефонной линии (модем)
	 

	4.4.  Беспроводное подключение (Wi-Fi, радиомодем, 3G-модем, спутниковый канал и т.п.)
	 

	4.5.  Подключение отсутствует
	 

	5.    Наличие контактного адреса электронной почты (указать):
	 arxivterenqa@mail.ru

	6.    Используется ли программный комплекс «Архивный фонд»?
	 

	6.1.  Версия 5
	 

	6.2.  Версия 4.3
	 

	6.3.  Версия 4
	+

	6.4.  Не используется
	 

	7.    Количество оцифрованных единиц хранения
	 


Начальник отдела организационного и архивного
обеспечения администрации МО «Тереньгульский район»                                   И.А.Макарова
10.12.2018.
Исполнитель: 
Любовь Евгеньевна Шишаева
8(84234)22-6-50
Министерство искусства и культурной политики
Ульяновской области
Отдел организационного и архивного
обеспечения администрации МО «Тереньгульский район» 
ОТЧЕТ
основных направлений развития архивного дела  за 2017 год

	№ п/п
	Наименование  показателей
	Ед. измерения
	План на  2018год
	Отчет за  2017год 
	Отчёт
за 2016 год

	1
	2
	3
	4
	5
	5

	1.
	Обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ
	
	
	
	

	1.1.
	Улучшение физического состояния документов:
	
	
	
	

	1.1.1.
	Переплет и подшивка дел
	ед.хр.
	40
	30
	20

	1.1.2.
	Реставрация документов на бумажной основе
	ед.хр.
лист
	
	
	

	1.1.3.
	Восстановление угасающего текста
	лист.
	
	
	

	1.2.
	Физико-химическая и техническая обработка дел
	ед.хр.
	
	
	

	1.3.
	Проверка наличия и физического состояния дел
	
	
	
	

	1.3.1.
	На бумажной основе 
	ед.хр.
	40
	30
	20

	1.3.2.
	Кинодокументов
	ед.хр.
	
	
	

	1.3.3.
	Фотодокументов
	ед.хр.
	
	
	

	1.3.4.
	Фонодокументов
	ед.хр.
	
	
	

	1.3.5.
	Видеодокументов
	ед.хр.
	
	
	

	1.4.
	Выявление особо ценных и уникальных документов
	
	
	
	

	1.4.1.
	Просмотр документов и выявление особо ценных и уникальных документов
	просм. ед. хр./
выявл. ед.хр.
	
	
	

	2.
	Формирование Архивного фонда РФ.
Приём на государственное хранение:
	
	
	
	

	2.1.
	Управленческой документации 
	ед. хр.
	
	
	

	2.2.
	Документов по личному составу
	ед.хр.
	
	
	241

	2.3.
	Кинодокументов
	ед.хр.
	
	
	

	2.4.
	Фотодокументов
	ед.хр.
	
	
	

	2.5.
	Фонодокументов
	ед.хр.
	
	
	

	2.6.
	Видеодокументов
	ед.хр.
	
	
	

	2.7.
	НТД
	ед.хр.
	
	
	

	2.8.
	От граждан (личного происхождения)
	фондов/ ед.хр.
	
	
	

	3.
	Утверждение описей на ЭПК:
	
	
	
	

	3.1.
	Управленческой документации
	орг./ед.хр
	100
	301
	190

	3.2.
	Документов по личному составу
	орг./ед.хр 
	20
	102
	53

	3.3.
	Научно-технической документации
	орг./ед.хр 
	
	
	

	3.4.
	Фотодокументов
	ед.хр.
	
	
	

	4.
	Создание информационно-поисковых систем.
	
	
	
	

	4.1.
	Описание:
	
	
	
	

	4.1.1.
	Управленческой документации 
	ед.хр.
	
	
	

	4.1.2.
	Документов личного происхождения
	Фонд./ед.хр.
	
	
	

	4.1.3.
	Фотодокументов
	ед.хр.
	
	
	

	4.1.4.
	Особо ценных документов
	ед.хр. 
	
	
	

	4.1.5.
	Уникальных  документов
	документ
	
	
	

	4.2.
	Усовершенствование и переработка описей и дел фондов
	
	
	
	

	4.2.1.
	Управленческой документации 
	ед.хр.
	
	
	

	4.2.2.
	Документов по личному составу
	ед.хр.
	
	
	

	4.3.
	Каталогизация
	
	
	
	

	4.3.1
	Документы на бумажной основе (всего)

В том числе:
	ед.хр
	
	
	

	4.3.1.1
	- Управленческая документация 
	ед.хр.
	
	
	

	4.3.1.2
	- Документы по личному составу
	ед.хр.
	
	
	

	4.3.1.3
	- Документы личного происхождения
	ед.хр.
	
	
	

	4.3.1.4
	- Научно-технической документации
	ед.хр.
	
	
	

	4.3.2.
	Фотодокументы 
	ед.хр.
	
	
	

	4.3.3.
	Кинодокументы
	ед.хр.
	
	
	

	4.3.4.
	Фонодокументы
	ед.хр.
	
	
	

	4.3.5.
	Видеодокументы
	ед.хр.
	
	
	

	5.
	Использование и публикация документов Архивного фонда.
Предоставление  информационных услуг
	
	
	
	

	5.1.
	Подготовка  выставок
	выставка
	
	
	

	5.2.
	Подготовка теле/радиопередач
	передача
	
	
	

	5.3.
	Подготовка информационных документов
	документ
	
	
	

	5.4.
	Подготовка публикаций
	статья
	1
	1
	2

	5.5.
	Размещение информации на сайте/web странице
	инф-я
	
	
	

	5.6.
	Исполнение запросов
	
	1200
	1574
	1636

	5.6.1.
	Социально-правовых
	запрос
	1180
	1510
	1559

	5.6.2.
	Тематических
	запрос
	20
	64
	77

	5.6.3.
	Число граждан, лично обратившихся в архив
	чел.
	
	
	1110

	5.6.4.
	Поступило запросов по электронной почте/ направлено ответов по электронной почте
	Запрос/
ответ
	
	
	

	5.6.5.
	Исполнено запросов в рамках соглашения об электронном взаимодействии с ПФР
	запрос
	
	
	

	5.7.
	Количество пользователей архивной информацией(включается: количество пользователей, работавших в читальных залах архива; количество исполненных запросов социально-правового и тематического характера,    генеалогических запросов (в т.ч. поступивших из-за рубежа); посетителей выставок, при подготовке и проведении которых архив выступал в качестве головной организации; экскурсантов (обзорные и тематические экскурсии); участников встреч с общественностью, конференций, уроков для школьников и студентов, «круглых столов»; слушателей лекций и докладов, подготовленных сотрудниками архива)
	чел.
	8
	5
	6

	5.8.
	Выдача документов пользователям

(всего):
	ед.хр.
	20
	30
	40

	5.8.1
	 В читальные залы архива
	ед.хр.
	
	
	

	5.8.2.
	Во временное пользование по запросам сторонних организаций
	ед.хр.
	
	
	40

	5.8.3.
	Сотрудникам архива в целях проведения плановых и внеплановых работ (за исключением работ по обеспечению сохранности документов и их учету).
	ед.хр.
	
	
	

	5.9.
	Посещение сайта/web-страницы
	кол-во посещений
	
	
	

	6.
	Создание учетных и тематических БД и автоматизированного НСА
	
	
	
	

	6.1
	Количество комплектов компьютерной техники, приобретённых за отчётный период
	Ед.
	
	
	

	6.2.
	Ведение базы данных «Архивный фонд» за отчётный период/ общий объем введенных сведений
	
	
	
	

	6.2.1.
	Кол-во введённых фондов 
	фонд
	
	112
	111

	6.2.2.
	Кол-во введённых описей 
	описей
	
	
	

	6.2.3.
	Кол-во введённых ед.хр. 
	ед.хр.
	
	
	

	6.3.
	Ведение тематических баз данных за отчётный период
	Кол-во БД/кол-во записей
	
	
	

	6.4.
	Оцифровка описей
	Кол-во Оп./лист
	
	
	

	7.
	Перевод  в электронный вид архивных документов
	
	
	
	

	7.1.
	Оцифровка документов  на бумажной основе
	Ед.хр./лист
	
	
	

	7.2.
	Оцифровка фотодокументов 
	Ед.хр.
	
	
	

	8.
	Проведение информационных мероприятий (всего). В том числе:          
	Кол-во 
	
	
	

	8.1.
	- семинары
	Кол-во 
	
	
	

	8.2.
	- конференции
	Кол-во 
	
	
	

	8.3.
	- обзорные и тематические экскурсии
	Кол-во 
	
	
	

	8.4.
	- уроки для школьников и студентов
	Кол-во 
	
	
	

	8.5.
	- круглые столы
	Кол-во 
	
	
	

	9.
	Укрепление материально-технической базы за отчётный период
	
	
	
	

	9.1.
	Выделение дополнительных площадей 
	кв.м.
	
	
	

	9.2.
	Оснащение современными системами пожарной сигнализации 
	кв.м.
	
	
	

	9.3.
	Оснащение современными системами охранной сигнализации
	кв.м.
	
	
	

	9.4.
	Оснащение действующими системами автоматического пожаротушения
	кв.м.
	
	
	

	9.5.
	Прирост протяженности архивных полок       
	пог.м.
	
	
	


Начальник  отдела организационного и 
архивного обеспечения  администрации 
МО «Тереньгульский район»                                              А.Ю.Суханова                                    
Исполнитель: 
Любовь Евгеньевна Шишаева
8 (84234) 22-6-50                                                

Администрация муниципального образования
«Тереньгульский район» Ульяновской области
Отдел организационного и  архивного обеспечения
 р.п. Тереньга
ул. Ульяновская, 19
Объяснительная записка
к отчёту  за  2017 год.
По состоянию на 15 декабря  2017 года в архиве  района хранятся 112  фондов (образован новый фонд № 125 Совет депутатов МО «Тереньгульское городское поселение»). Всего хранится  24286 единиц хранения, из них управленческой документации 13802 единиц хранения, документов по личному составу 10361 единиц хранения, документов личного происхождения 123 единиц хранения. 

Постановлением Главы администрации МО «Тереньгульский район»
 № 417 от 21.09.2016 года  «О работе  отдела  организационного и архивного обеспечения администрации муниципального образования «Тереньгульский район» с учреждениями, организациями-источниками комплектования муниципального архива в 2017 году» были утверждены и согласованы: 

1. График работы по погашению задолженности научно-технической обработки документов  в учреждениях и  организациях МО «Тереньгульский район» на 2017 год (11 организаций и учреждений); 

2. График согласования номенклатуры дел организаций и учреждений МО «Тереньгульский район» на 2017 год (4 организаций и учреждений).

В целях выполнения плана работы  отдела организационного и архивного обеспечения  администрации муниципального образования «Тереньгульский район» за  2017 год,  выполнено следующее: 
-Консультирование работников делопроизводственных служб и архивов в муниципальном  архиве проводится и лично и по телефону.

-Согласно графика  согласованы на ЭПК  Министерства искусства и культурной политики Ульяновской области номенклатуры  дел 4 организаций, учреждений:

1.Отдел организационного и архивного обеспечения  администрации МО «Тереньгульский район»;



2.МУ  Отдел по делам культуры и организации досуга населения МО «Тереньгульский район»;

3. Территориальная избирательная комиссия МО «Тереньгульский район»;

4. МУ Отдел образования МО «Тереньгульский район».


-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 (8 организаций и учреждений): 

1.МУ Финансовый  отдел МО «Тереньгульский район» опись №1 -84 ед. хранения, опись №2 -12 ед. хранения;

-2.МУ Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям МО «Тереньгульский район» опись №1 -39 ед. хранения, опись №2 -8 ед. хранения;

3.ОАУ «Редакция газеты «Тереньгульские вести» опись №1 -8 ед. хранения, опись №2 -7 ед. хранения;

4.Совет депутатов МО «Тереньгульский район» опись №1 -13 ед. хранения;

5.Отдел организационного и архивного обеспечения  администрации МО «Тереньгульский район» опись №1 -8 ед. хранения;

6.ОГБУ «Тереньгульский центр ветеринарии и безопасности продовольствия» опись №1 -25ед. хранения, опись №2-10 ед. хранения;
7.Территориальная избирательная комиссия МО «Тереньгульский район» опись № 1 -36 ед. хранения, опись №2 -14 ед. хранения;
8.МУ Отдел по делам культуры и организации досуга населения МО «Тереньгульский район» опись № 1 88 ед. хранения, опись № 2 -51 ед. хранения.
.
Всего исполнено 1574 запросов, это на 62 запроса меньше по сравнению с прошлым годом (за  2016 год исполнено 1636 запросов),  из них  64 тематических, 1510 социально-правовых запросов (35 с отрицательным результатом).
Ежегодно,  к дню архивов,  продолжаются публикации в районной газете «Тереньгульские вести» о ветеранах архивной службы. 10.03.2017 года была напечатана  статья В.Мишурской «Женская профессия» об Орловой Инне Михайловне, которая проработала в районном архиве с 05.2001 по 12.12.2013 годы.
 В мае 2017 года в отдел была принята еще одна единица (с сентября как методист) Штокова Жанна Валиевна. Ею были обработаны и описаны документы по личному составу совхоза «Борлинский» (Ф59) за 1975-2003 годы в количестве 241 ед. хранения (описи согласованы с ЭПК Министерства искусства и культурной политики Ульяновской области протокол № 7 от 21.07.2017 года).
Начальник отдела организационного 
и архивного обеспечения администрации  
МО «Тереньгульский район»                                                А.Ю. Суханова                                                                                                                                                                                                                                                                
15.12.2017.   
Исполнитель: 
Любовь Евгеньевна Шишаева                                                                                                                                                                                                                                                                 
 8(84234)22-6-50

Министерство искусства и культурной политики Ульяновской области
                                     наименование и адрес получателя
Кем предоставляется Отдел организационного и архивного обеспечения администрации
                                         наименование и адрес
МО «Тереньгульский район»
                 отчитывающейся организации
Паспорт  Муниципального архива МО «Тереньгульский район»  на 1 января 2018 года              название архива 
1.Состав и объём архивных документов

	Показатели
	Код строки
	Кол-во
фондов
	Количество ед. хранения
	Кол-во ед. хран. принятых на временное хранение

	
	
	
	Всего
	в том числе
	

	
	
	
	
	внесенных в описи
	секретных
	учтенных особо ценных
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Док-ты на бум. основе Всего:
	101
	112  
	24286
	17220
	-
	-
	-

	в т.ч.:
Управленческая документация
	102
	84
	13802
	13802
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	103
	10
	123
	64
	
	
	

	НТД
	104
	-
	-
	-
	
	
	

	Документы по личному составу
	105
	18
	10361
	3342
	
	
	

	Кинодокументы
	106
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	107
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	108
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы
	109
	
	
	
	
	
	

	МЧД
	110
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников
	111
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	112
	112
	24286
	17220
	
	
	


______________________

* Сведения гр. 4 представляются отдельно в установленном порядке
Примечания:

	Показатели
	Код строки
	Количество ед. учёта
	

	
	
	Всего
	в т.ч. внесенных в описи
	

	А
	Б
	2
	3
	

	Кинодокументы
	106
	
	
	

	Фонодокументы
	108
	
	
	

	Видеофодограммы
	109
	
	
	

	МЧД
	110
	
	
	

	
	
	

	Микроформы на правах подлинников(кадров)
	111
	
	

	
	
	
	

	Док-ты д/н не внесенные в описи (док-тов)
	103
	
	


2. Состав и объём  страхового фонда копий архивных документов

	Показатели
	Код строки
	Количество единиц хранения
	Объем страхового фонда

	
	
	скопированных для страхового фонда
	имеющих фонд пользования
	Кол-во кадров негатива
	Кол-во ед. зр. страхового фонда

	А.
	Б.
	1
	2
	3
	4

	Документы на бумажной основе. Всего:
	201
	
	
	
	

	в т. ч. Управленческая документация
	202
	
	
	
	

	Документы личного происхождения
	203
	
	
	
	

	НТД
	204
	
	
	
	

	Документы по л/с
	205
	
	
	
	

	Кинодокументы
	206
	
	
	
	

	Фотодокументы
	207
	
	
	
	

	Фонодокументы
	208
	
	
	
	

	Видео-фонограммы
	209
	
	
	
	

	МЧД
	210
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников
	211
	
	
	
	

	Итого:
	212
	
	
	
	


3. Состав и объем научно-справочного аппарата к архивным документам

3.1. Описи, каталоги, базы данных

	Показатели
	Код строки
	Кол-во описей (книг учёта описания)
	Закаталогизировано
	Создано баз данных о составе и содержании документов

	
	
	Всего
	из них  в полном комплекте
	Кол-во
фондов
	Кол-во
ед.хр.
ед. уч.
	Кол-во составленных карточек
	Кол-во БД
	Информ. объём(в Мбайт)

	
	
	
	
	
	
	Всего
	из них включенных в каталоги
	
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Док-тов на бум. основе. Всего:
	301
	230
	220
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.:
Управленческая док-ция
	302
	107
	97
	
	
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	303
	5
	5
	
	
	
	
	
	

	НТД
	304
	-
	-
	
	
	
	
	
	

	Док-ты по л/с
	305
	118
	118
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы
	306
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	307
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	308
	
	
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы
	309
	
	
	
	
	
	
	
	

	МЧД
	310
	
	
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах одлиников
	311
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	312
	230
	220
	
	
	
	
	
	


3.2. Справочно-информационные издания:

	Показатели
	Код строки
	Количество
	

	А
	Б
	1
	

	Изданные справочники
Всего:
	314
	
	

	в т.ч.
Путеводители, краткие справочники по фондам
	315
	
	

	Других типов
	316
	
	

	По административно-территориальному делению
	317
	
	

	По истории учреждений
	318
	
	


4. Состав и объём научно-справочной библиотеки

	Показатели
	Код строки
	Количество
	

	А
	Б
	1
	

	Книги и брошюры
	401
	
	

	Газеты
	402
	
	

	Журналы
	403
	
	

	Др. виды печатной продукции
	404
	
	

	5. Условия хранения документов
	

	Показатели
	Код строки
	Количество
	

	А
	Б
	1
	

	Зданий (помещения)
архива. Всего
	501
	3
	

	в т.ч. специальные
	502
	1
	

	приспособленные
	503
	2
	

	Протяженность стеллажных полок (в пог. М) Всего:
	504
	325
	

	в т.ч. металлических
	505
	325
	

	деревянных
	506
	-
	

	смешанных
	507
	-
	

	Степень загруженности (в%)
	508
	150
	

	Оснащенность здания сигнализацией (в%): 
охранная
	509
	+
	

	Пожарная
	510
	+
	

	Закартанировано ед. хр.
	511
	23387
	


Глава администрации МО

 «Тереньгульский район»                                                                        Г.А.Шерстнев
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