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                                                                        УТВЕРЖДАЮ:

                                                                      Глава  муниципального
                                                                     образования Староминский район

                                                                       _____________________ В.В.Горб

                                                                      “06  ”      декабря             2017 года

ОТЧЕТ
о работе архивного отдела управления делами администрации муниципального образования  Староминский район
за 2017 год
Архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Староминский район в своей деятельности на 2017 год руководствовался Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; Законом Краснодарского края от  6 декабря 2005 года № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае»; приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 526. 

Приоритетными направлениями в деятельности архивного отдела управления делами администрации муниципального образования Староминский район в 2017 году являлись:

В сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов:
продолжение осуществления мероприятий по повышению безопасности архивных фондов, обеспечению строгого соблюдения охранного и противопожарного режимов;

меры по усилению контроля за сохранностью архивных документов в читальных залах в свете решения Верховного суда Российской Федерации
от 28 марта 2016 года, разрешающего самостоятельное копирование архивных документов пользователями;

незамедлительное информирование управления архивов министерства культуры Краснодарского края обо всех фактах необнаружения дел (документов), а также оперативное представление материалов о снятии с учета необнаруженных документов для рассмотрения экспертно-проверочной комиссией при министерстве культуры Краснодарского края (далее – ЭПК).

оперативное представление материалов о снятии с учета необнаруженных документов для рассмотрения экспертно-проверочной комиссией (далее – ЭПК) управления;

недопущение утрат документов при их перемещении в новые здания (помещения).

продолжение работы по ведению централизованного автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, представление в установленном порядке ПК «Архивный фонд» заполнение полей «Аннотация», «Историческая справка», «Движение документов» для всех фондов, имеющихся в наличии, а также по возможности ввод сведений по ликвидированным, переданным и присоединенным фондам.

В сфере комплектования: 
участие в реализации постановления Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 20 июля 2016 года № 26/252-7 «О Порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации седьмого созыва, и Порядке уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации седьмого созыва»;

принятие мер по своевременному упорядочению, учету и обеспечению  сохранности документов постоянного срока хранения, связанных с выборами главы администрации (губернатора) Краснодарского края в 2015 году и в органы местного самоуправления в 2014 – 2016 годах;

внедрение в практику работы с ведомствами Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного Фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации  от 31 марта 2015 г. № 526;
была продолжена работа:

по формированию Архивного фонда Российской Федерации, в том числе по комплектованию коллекциями документов – подготовлено в количестве 5 ед. хр., 
аудиовизуальными документами в электронном формате 
- фото  - 315 ед.уч./1ед.хр. 
- видеодокументами 89 ед.уч./6 ед.хр.;
по оказанию методической помощи организациям-источникам комплектования в обеспечении сохранности, учете, комплектовании и использовании архивных документов, образовавшихся в их деятельности, в том числе документов по личному составу и электронных документов. 
прием на постоянное хранение управленческой документации от всех организаций – источников комплектования в 2017 году – не проводился, в связи с отсутствием свободных площадей (Распоряжение администрации МО Староминский  от 10.01.2017 г. № 03-р «О приостановке сдачи архивных документов постоянного хранения в архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Староминский район»).

            Исключение составили некоторые организации, которые сдали  документы на постоянное хранение с опережением срока ввиду отсутствия помещений для ведомственного    хранения.     Так,    например,   управление
экономики администрации муниципального образования Староминский район, отдел архитектуры и градостроительства управления по вопросам архитектуры  администрации муниципального образования Староминский район сдали по 2013 год,  Совет МО (органы местного самоуправления) сдал по 2015 год.

          Документы ТИК Староминская (краевая форма собственности), описаны и сданы на постоянное хранение в полном объеме по 2015 год:
- проведен 100% прием управленческой документации по дату реорганизации от двух фондообразователей:

1)Предприятие «Большевик» АО фирма «Агрокомплекс» им. Н.И. Ткачева

2)АО фирма «Агрокомплекс» им. Н.И. Ткачева предприятие «Староминское»

Всего за 2017 год на хранение поступил управленческой документации –

315 ед.хр.
- продолжена работа  по обеспечению сохранности и приему на хранение архивных документов от 4 (четырех) ликвидированных организаций в количестве 154 ед.хр. 
продолжение внедрения в практику работы Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях при упорядочении и описании документов в организациях-источниках комплектования и в других организациях, находящихся на территории муниципального образования Староминский район;

Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 (в редакции 2015 года после принятия соответствующего постановления Правительства Российской Федерации);
Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Росархива от 23 декабря 2009 года № 76; 
Методических рекомендаций управления по делам архивов Краснодарского края по составлению Сводной ведомости работы с организациями-источниками комплектования муниципальных архивов, утвержденных приказом управления по делам архивов Краснодарского края от 10 ноября 2014 года № 47;
Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, М., 2010;
Перечня документов, образующихся в процессе деятельности Федерального архивного агентства и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 30 января 2013 года № 12;
Методических рекомендаций «Определение организаций-источников комплектования государственных и муниципальных архивов», согласованных ЦЭПК при Росархиве 30 октября 2012 года.
          Список организаций источников-комплеклектования архивного отдела на 2017 год согласован решением ЭПК при министерстве культуры Краснодарского края (Протокол № 12 от 26.12.2016 г. ). В  2017 году произошли следующие изменения с организациями-источниками комплектования, в список источников – комплектования архивного отдела управления делами администрации муниципального образования Староминский район включена одна общественная организация:
- Староминское районное казачье общество - добавлено в список источниками комплектования (Решение ЭПК при министерстве культуры Краснодарского края от 27.04.2017 г. № 4/4.).    

            Итого на 1.01.2018 года в списке организаций-источников комплектования стало числится 38 организаций -источников комплектования из них 32 государственные  (в т.ч.: федеральная – 2; краевая – 6; муниципальная – 24)  и 6 негосударственных. 
     С негосударственными организациями заключен договор о сотрудничестве.
 Была проведена полная паспортизации организаций-источников комплектован - все 38 организаций-источников комплектования представили паспорта своих ведомственных архивов по состоянию на 01.01.2018 г.
Приняли участие в краевом конкурсе: направлена номенклатура дел управления имущественных отношений  администрации муниципального образования Староминский район на 2017 год на краевой конкурс «Лучшая номенклатура дел».
 Направлены описи дел постоянного хранения 2-х общественных профсоюзных организаций для участия в краевом конкурсе «Лучшая опись» описей дел.
Своевременное проводились мероприятия по обеспечению сохранности и приему на хранение архивных документов ликвидируемых организаций, в том числе в результате банкротства организаций.

В 2017 году упорядочение документов в организациях-источниках комплектования проводилось по 2014 год. Прием документов постоянного хранения был приостановлен в связи с отсутствием площадей.

         В 2017 году упорядочение документов в организациях-источниках комплектования проводилось по 2014 год. Однако,  некоторые источники, описали документы сразу за несколько лет:

- по 2015 год (прокуратура Староминского района);

- по 2016 год Совет МО Староминский район, по окончании срока полномочий пятого созыва депутатского корпуса; 

- по 2009 год Староминское районное казачье общество, описало документы по 2009 год. Это вызвано тем,  что данное общество впервые включено в список источников-комплектования, и в связи с большим объемом обрабатываемых документов, проведением экспертизы ценности, смогли провести упорядочение и описание только с 1996, 2003 по 2009 год.

Прием документов постоянного хранения был приостановлен. 
В сфере использования архивных документов:
внедрение новой редакции Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах;

участие в реализации планов основных мероприятий по подготовке и проведению юбилейных мероприятий, посвященных 100-летию Великой российской революции 1917 года, 100-летию Первой мировой войны, 80-летию образования Краснодарского края; 225-летию со дня образования станицы Староминской.
подготовили и провели историко-документальную выставку, посвященную 80-летию образования Краснодарского края;

принимали активное участие в реализации плана мероприятий Краснодарского краевого отделения Российского общества историков-архивистов.

Продолжалось экспонирование  Интернет-выставки на официальном сайте администрации МО Староминский район, посвященной 70-летию Победы в ВОВ.
Продолжалась архивно-поисковая работа по выявлению имен участников Первой мировой и Великой Отечественной войн, Героев Советского Союза и Российской Федерации, Полных кавалеров Славы, Героев Труда, а также знатных людей района, вошедших в коллекцию имен «Имя-Кубани» на муниципальном этапе краевого конкурса и осуществлять сбор документов об их жизни и деятельности.
Приняли активное  участие совместно с членами РОИА в подготовке и проведении классных часов, посвященных 55-летию со дня первого полета человека в Космос, 70-летию со дня начала Великой Отечественной войны:
оказывали информационную поддержку и принимали участие в подготовке и проведении юбилейных мероприятий, посвященных памятным датам отечественной и мировой истории, в том числе проводимых под эгидой Российского общества историков-архивистов (далее – РОИА);

приняли участие вместе с председателем Староминской РОИА (Калий А.А.) в XI научно-практической конференции «Сохраним историю вместе» (Краснодар, 4 октября).
  В течении всего года продолжалась работа по участию в муниципальном этапе краевой поисково-просветительской экспедиции «Имя Кубани», посвященной 80-летию образования Краснодарского края в муниципальном образовании Староминский район. Поисково-просветительская экспедиция «Имя Кубани» охватывала исторический период, начиная с 1937 года, и проводилась по следующим направлениям (маршрутам):

1-й - «Боевое имя Кубани»;

2-й - «Трудовое имя Кубани»;

3-й - «Духовное имя Кубани»;

4-й – «Благотворительное имя Кубани»;

5-й - «Молодое имя Кубани».

Экспедиция «Имя Кубани» была реализована в два этапа: 

Начальник архивного отдела – С.В. Скляр является членом экспертного совета по направлению «Трудовое имя Кубани», согласно постановлению администрации МО Староминский район от 01.09.2016 г. № 920.

    
По итогам проведения данного проекта документы в номинации «Боевое имя Кубани» были обработаны и включены в коллекцию по истории Староминского района в  опись дел № 3 ««Знатные люди Староминского района».

В сфере информационных ресурсов и технологий:
введена информация в ПК «Поиск» (10 дел по фонду № 10 «РИК» за 1984-1985 годы; всего, согласно статистике заведено фондов 2, описей 3, 
240 ед.хр., решений 16775, ключевых слов 30697, общий объем базы 16,614 Мб.)
продолжалась работа по переводу в формат электронных баз данных описей архивных фондов и создания электронного фонда пользования на архивные документы.

В сфере кадрового, организационного, научно-методического и информационного обеспечения:
В 2017 году произошли следующие изменения в структуре администрации МО Староминский район: в соответствии со структурой, утвержденной решением Совета муниципального образования Староминский от 22 декабря 2016 года № 16/5, в  целях совершенствования деятельности администрации муниципального образования Староминский район, согласно  распоряжению администрации муниципального образования Староминский район от 28.12.2016 г. № 301-р «Об утверждении штатного расписания  администрации муниципального образования Староминский район  по состоянию на  09 января  2017  года», управление по социальным вопросам- упразднено,  архивный отдел в составе трех штатных единиц «начальник отдела управления», «ведущий специалист», «главный инспектор» выведен из управления по социальным вопросам  в управление делами, стал называться архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Староминский район.
 Реализация мероприятий  государственной программы «Региональная политика и развитие гражданского общества», утвержденной постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 19.10.2015 года № 975, подпрограмма «Укрепление материально-технической базы муниципальных архивов Краснодарского края» (участники программы):
в течении всего 2017 года, являясь участниками подпрограммы «Укрепление материально технической базы муниципальных архивов Краснодарского края» государственной программы «Региональная политика и развитие гражданского общества», утвержденной постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 19.10.2015 г. № 975 (далее - Подпрограмма), был осуществлен комплекс мероприятий (подготовка и оформление документации для участия в аукционе, оформлении документации по окончанию работ, доп. работы, фотодокументы)  по проведению во вновь выделенном дополнительном помещении под архивохранилище строительных работ по ремонту данного помещения на общую сумму 540000, 00 тысяч рублей, на условиях софинансирования. Данное помещение было перепланировано с целью создания дополнительного архивохранилища и читального зала. В настоящее время во вновь выделенном архивохранилище завершаются работы по установке и монтажу электрических сетей внутри помещения.
Приняли участие в расширенном заседании коллегии (совета)  министерства культуры Краснодарского края «Об итогах работы государственных и муниципальных архивов Краснодарского края за 2016 год и задачах на 2017 год» (февраль).
Приняли участие в курсах повышения квалификации государственных и муниципальных служащих – работников архивов края по теме: «Повышение эффективности деятельности государственных и муниципальных архивов в современных условиях» (июнь) в г. Краснодаре.
1. Обеспечение сохранности и государственный учёт документов 

Архивного фонда Российской Федерации

За отчетный  2017 год архивный отдел в своей деятельности  проделал комплекс работ  по обеспечению сохранности архивных документов:  
1.1. Физико-химическая и техническая обработка документов на бумажной основе:
1.1.1. Переплет  и подшивка документов:


план – 35 ед.хр.

факт – 69 ед.хр.


Работа осуществлена по фондам:

- Ф. № Р-102 «Управление сельского хозяйства администрации МО
Староминский район»  – 23 ед.хр., с № 372 по № 394;
- Ф. № Р- 125 «Коллекция документов по истории станицы Староминской» - 
5 ед.хр., с № 1 по № 5;
- Ф. № Р-105 «Администрация Староминского сельского Совета» -2 ед.хр., 

№ 16, № 30;

- Ф. № Р-98 «Администрация Староминского района»- 2 ед.хр., № 179, № 2 
(оп. 1-А);
- Ф.Р-108 « Управление имущественных отношений  » - 1 ед.хр., № 182;

- Ф.Р-104 « Рассветовская сельская администрация  » - 1 ед.хр., № 15;

- Ф.Р- 22-Л «РАЙПО »- 4 ед.хр., № 310, № 312, № 315; № 349;
- Ф.Р-12-Л « Староминская ЦРБ » - 1 ед.хр., № 219;
- Ф.Р-60-Л « Староминский  птицекомбинат  » - 2 ед.хр., № 60, № 99;

- Личные дела педагогических сотрудников - 28 ед.хр.

Итого всего подшито  69 дел. 
1.1.2. Ремонт дел/листов:


план 8 ед.хр./50 листов

факт 13 ед.хр./462 листов, 

1.1.2. Ремонт листов    

произведен по фондам по личному составу:

- Ф.Р-19-Л  «Староминский райпищекомбинат » д. 43 -  1 ед.хр./35 л.
- Ф.Р-13-Л  « Староминский плодосовхоз» д. 113, д. 95 - 2 ед.хр./159 л.
- Ф.Р-60-Л  « Староминский птицекомбинат» д. 109 - 1 ед.хр./124 л.
- Ф.Р-22-Л  « Оптово-розничные предприятия Староминского Райпо »

 д. 296. - 1 ед.хр./98 л.
- Ф.Р-77-Л  « Филиал « Предприятия торговли райпо »» д.11, д.17 
-2 ед.хр./16 л.
- Ф.Р-17-Л  « Староминское районное потребительское общество» д.94-а

-1 ед.хр./5 л.
- Ф.Р-65-Л  « Коопзаготпромторг Староминского райпо » д.144 .д.250

 -2 ед.хр./7 л.
- Ф.Р-8-Л  « Централизованная бухгалтерия РУО  » д .82. д.428 -2  ед.хр./13 л.
произведен по фондам по управленческим документам:

- Ф. № Р-10. «Исполнительный комитет Староминского районного совета депутатов » д .797-  1 ед.хр./5 л.

1.2. Восстановление угасающих текстов:


план 5 листов/5 дел                    факт 5 листов/5 дел
Работа осуществлена по фондам по управленческим документам:

- Ф. № Р-105. «Администрация Староминского сельского Совета» 
Д.1. Л. 183. Д.5.Л.263. – 2 ед.хр./2 л.

- Ф. № Р-10 «Староминский РИК», Д.4. Л.56.Д.5.Л.59.Д.9.Л.53  -3 ед.хр./3 л. 

1.3. Проверка наличия и физического состояния документов: 


1.3.1. На бумажной основе (управленческой документации, документов по личному составу):

план
 3932 ед.хр. 

          
факт  3996  ед.хр. 

        (Приложение № 1).

На все проведенные проверки наличия составляются акты проверки наличия дел и состоянию архивных документов и листы проверки. Также ведутся отдельно  журналы регистрация актов проверки наличия дел (на управленческую документацию и по личному составу отдельно). 


1.3.2.Проверка наличия и физического состояния фотодокументов (позитивов):           


План    200
факт 200
         1.3.3.Проверка наличия и физического состояния электронных аудивизуальных документов - не планировалось
        1.4. Картонирование документов:
управленческой документации

план
1298 ед.хр. 


                         факт 315 ед.хр.

управленческой документации  по 6-ти фондам в количестве 315 ед.хр. 
(Приложение № 2).
докуменов по личному составу
           не планировалось 
                        
     факт 154 ед.хр. 
документы коллекции :

              план 5  ед.хр.
факт  5 ед.хр.
Всего закартонировано  по личному составу  154   ед.хр.
(Приложение № 3).
Всего закартанировано:     474   ед.хр.
        Изготовление и наклейка ярлыков:
         не планировалась. 
                        
 факт 55   ед.хр. 
1.5. Ведение БД «Архивный фонд» (количество описаний):

        План   1.5.1.Фондов (новых)        факт   фондов- 1  
              1.5.2.описей                                   описей - 4
              1.5.3.ед.хр.                                     ед.хр.- 474
  1.5.4.Объем введенной информации - 0 Мб  
Заведены сведения по 1-му  вновь  поступившему фонду, по 4 описям, по 474 ед.хр.
Составлена 1 историческая справка, 1 аннотация,  в том числе:
	1.
	Ф.Р-190-Л
	ООО « Торговая сеть » Скиф 


1.5.4. Объем введенной информации: всего 13, 4 Mb.

2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации на 
территории Краснодарского края организациями –  источниками комплектования

Комплектование архивного фонда муниципального образования Староминский район проводилось с учетом продолжения работы по полноценному формированию архивного фонда Краснодарского края, в том числе по комплектованию документами по истории Староминского района (коллекция и личные фонды), фотодокументами, аудиовизуальными документами на электронных носителях.

            Итого на 1.01.2018 года в списке организаций-источников комплектования стало числится 38 организаций -источников комплектования.

Ежегодно прием и описание документов в организациях источниках комплектования согласовывается с организациями и утверждается  постановлением администрации муниципального образования Староминский район № 96 от 25.01.2017 года «Об организации хранения, комплектования и учета архивных документов». 

В данном нормативно-правовом  акте, кроме утверждения графика упорядочения, описания и сдачи документов, оговариваются сроки предоставления и согласования номенклатур дел, предоставления паспортов ведомственных архивов, а также оказание методической помощи при  разработке номенклатур дел, положений об ЭК и архиве, личное присутствие начальника архивного отдела на заседаниях ЭК организаций. Соответственно,  начальник отдела присутствует на всех заседаниях ЭК во всех источниках комплектования. 
2.1.Прием документов на постоянное хранение:

Принято документов на бумажных носителях, в том числе:

2.1.1. управленческой документации

план – 1298/33 фондам     
факт – 315/6 фондам
Всего поступило  управленческой документации 315 ед.хр.

 (Приложение № 4)

2.1. 2.    личного происхождения, коллекций документов:



план – 5


факт – 5 
(Приложение № 7) 
2.1.3.   научно – технической документации – не планировалось;
2.1.4.  документов по личному составу:




план – 0 


факт –154
Всего поступило  по личному составу 154 ед.хр.
 (Приложение № 5). 
Итого за 2017 год поступило на муниципальное хранение 474  ед.хр. 

Аудиовизуальных документов на традиционных носителях: 
2.1.5. фотодокументов -  не планировалось                        
2.1.6.  видеодокументов - не планировалось                        

        Аудиовизуальных документов на электронных носителях: 
2.1.7.     Фотодокументов

        план 150 ед.уч./1 ед.хр.                                        факт 315 ед.уч./1 ед.хр.
По своей тематике фотодокументы отобраны о памятных датах, торжественных мероприятия, почетных жителях района, развитии культуры и искусства, достижениях в спорте, строительстве объектов и др. за весь 2016 год.
2.1.8.    Видеодокументов

        план 30 ед.уч./3 ед.хр.                                         факт 89 ед.уч./6 ед.хр.
По своей тематике видеодокументы содержат сведения о памятных датах, торжественных мероприятиях и событиях, развитии культуры и искусства, а также информационно-новостные материалы, проходившие на территории муниципального образования Староминский район и отображающие основные события и мероприятия общественно-политической и социально-экономической жизни района за 2016 год. 

2.1.9     Утрата документов в организациях-источниках комплектования- не выявлена.
2.2.  Включение документов в состав Архивного фонда РФ:
на бумажных носителях
2.2.1.     управленческой документации
            план – 898  ед.хр.

       
факт –  1931  ед.хр.
           (Приложение № 6).
2.2.2.    личного происхождения, коллекций документов 
   план – 5 ед.хр.



факт - 5 ед.хр.
2.2.3.   научно – технической документации -  не планировалось.
Аудиовизуальных документов на традиционных носителях:
2.2.4.     фотодокументов -   не планировалось                        
2.2.5.     видеодокументов - не планировалось                 

Аудиовизуальных документов на электронных носителях: 
2.2.6.        фотодокументов

        план 150 ед.уч./1 ед.хр.                             факт 315 ед.уч./1 ед.хр.
2.2.7.        видеодокументов

        план 30 ед.уч./3 ед.хр.                             факт 89 ед.уч./6 ед.хр.
2.3. Согласование номенклатур дел (организация /описательная статья)
   план – 33 



                                факт - 33
  статей – 0                                                               статей – 5695
2.4. Согласование инструкций по делопроизводству - 32 организации
2.5   Согласование положений об архиве и ЭК - 38
2.6. Количество выходов в организации-источники комплектования, с целью изучения состояния работы архива:
2.6.1. комплексное изучение работы архивов организаций  
  план – 2 организации



факт – 10 организаций
1.Управление экономики администрации МО Староминский район
2. Управление имущественных отношений администрации муниципального образования  Староминский район

3.Отдел по физической культуре и спорту администрации муниципального образования  Староминский район

4.Совет муниципального образования  Староминский район

5.Отдел по делам молодежи администрации муниципального образования  Староминский район

6.Финансовое управление администрации МО Староминского района
7.Администрация Староминского сельского поселения Староминский район

8.Управление образования администрации муниципального образования  Староминский район

9.ЗАО «Стаэр» Староминского района
10.ООО СПХ «Юг» Староминского района
2.6.2. тематическое изучение работы архива по одному из направлений деятельности: обеспечение сохранности, комплектование, учет, использование документов
                      план – 10 организации

факт – 18 организаций 
1. МКУ «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»
2. ООО «Скиф»
3. ЗАО «Стаэр»
4. МБОУ СОШ № 3
5. МБОУ СОШ № 1
6. МБДОУ №1 
7. МБУ ХСОУ 
8. МБДОУ № 28 «Чебурашка»
9. ООО «Дуэт»
10. МБДОУ «Детский сад № 8»
11. МБДОУ Детский сад № 2 «Ладушки»
12. МБДОУ Детский сад № 9 «Олененок»
13. ЗАО «Староминскагропромхимия»
14. МАДОУ Детский сад № 10 «Березка»
15. МАУДО «Дом детского творчества»
16. МБДОУ Детский сад № 2 «Ладушки»
17. МАУДО «Дом детского творчества»
18. МБДОУ Детский сад № 16 «Светлячок»
В результате тематического изучения работы архивов организаций по обеспечению сохранности архивных документов в указанных организациях были подготовлены, утверждены и согласованы с архивным отделом описи дел по личному составу, включая некоторые наиболее значимые документы по основной деятельности, описи на личные дела на уволенных работников, проверено качество сшива документов, оформление обложек дел, а также листов-заверителей к делам.
2.7. Проведение семинаров и совещаний по делопроизводству и ведению архива  с работниками организаций-источников комплектования:
  план – 4



факт – 4
Приняли участие в семинарах, совещаниях с ответственными специалистами отделов кадров, общих отделов, а также с ответственными за ведомственный архив и делопроизводство в организациях источниках-комплектования:
- 1 совещание с ответственными за ведение архива и делопроизводителями всех структурных подразделений администрации МО Староминский район по составлению сводной номенклатуры дел, формированию дел и подготовке передаче документов для сдачи их в ведомственный архив;
-  2 семинара -  совещания со всей отраслью образования МО Староминский район (ДОУ, СОШ, РМК, ДЮСШ, ДДТ, ВСШИ и др), более 40 организаций
-     1 семинар со специалистами кадровой службы Староминского Райпо (17.11.2017 г.)
Осуществили более 60-ти индивидуальных консультаций с организациями источниками – комплектования и с организациями , не являющимися источниками – комплектования  по вопросам составления номенклатур дел, подготовке, упорядочению и описанию документов постоянного хранения и по личному составу, подготовка и составление актов о выделении архивных документов к уничтожению, составлению паспортов архивов.
В 2017 году архивный отдел не принимал участие в заседаниях межведомственной комиссии по работе с предприятиями–должниками, так как не приглашали. 
В результате совместной работы с конкурсными управляющими предприятий–банкротов документы практически в полном объёме поступают на муниципальное хранение.

Проведены 2 выхода в организации, с целью комплексного изучения работы архивов организаций, находящихся в стадии ликвидации, по сведениям, полученным из налоговой инспекции:
         - МКУ «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»
- ООО «Торговый дом  «Скиф»».
        Упорядочение документов на договорных началах – не проводится.

Формы взаимодействия с экспертными комиссиями в организациях источниках-комплектования:

- оказание методической  и практической помощи по составлению и согласованию  номенклатур дел, положений об ЭК, об архиве в форме индивидуальных консультаций, а также в форме выхода в организацию и личного присутствия на заседаниях ЭК.
Важное значение в работе архивного отдела придается работе по обеспечению сохранности документов ликвидированных организаций, в том числе в результате банкротства, контролю за подготовкой документов по личному составу к передаче их на постоянное хранение. В конце 2015 года было подготовлено письмо администрации МО Староминский район (подписанное главой МО) от 15.12.2015 года «О предоставлении описей дел по личному составу», согласно которому все организации, учреждения, предприятия , находящиеся на территории МО Староминский район любых форм собственности, должны разработать и согласовать с архивным отделом Положение об архиве, Положение об ЭК и ее составе, провести весь комплекс мер по упорядочению всех документов по личному составу , образовавшихся в деятельности организаций, составить и утвердить опись дел по личному составу, представив все документы на согласование в архивный отдел, а также назначить ответственных за ведение архива. Данное письмо очень актуально и на сегодняшний день. В 2017 году работа в этом направлении была продолжена. Работа очень важная и очень сложная, в связи с тем, что как правило в любой организации прежде никакого упорядочения не проводилось с момента их регистрации, отсутствие номенклатур дел и др.
   
На постоянное хранение поступает небольшой объем документов по личному составу, так как в муниципальном образовании Староминский район прошел период массового банкротства или ликвидации предприятий и с каждым годом таких предприятий становится все меньше. Для предотвращения утраты документов и принятия мер по обеспечению их сохранности сведения о предприятиях банкротах запрашиваются в Управлении экономики администрации МО  Староминский район, а также получаем письма из Управления  архивов министерства культуры Краснодарского края.
Работа с организациями-банкротами, после получения информации о нахождении организации в стадии банкротства, связываемся с конкурсным управляющим (как правило в решении арбитражного суда всегда прописано о передаче документов в архив), и организация-банкрот всегда сдает свои документы в удовлетворительном упорядоченном состоянии, с составленными описями, историческими справками, а также приобретают необходимое количество стеллажей и архивных коробок для передаваемых документов.

Тем не менее, некоторые организации могут ликвидироваться, согласно существующего законодательства, выслав необходимые документы по ликвидации в налоговые органы – почтой. И ничего в данной ситуации невозможно сделать. В результате, безусловно, возможна утрата документов таких организаций и отследить этот факт, практически, невозможно.
Многие описи по личному составу, так как они составляются некомпетентными людьми, приходится переделывать работникам архивного отдела, также в некоторых случаях приходится проводить и техническую обработку документов, в тех ситуациях, когда все работники организации уволены, а руководитель, либо директор – этого делать не может и не хочет.
Качество  принятых документов и управленческих, и по личному составу-лишь удовлетворительное, но не хорошее. Документы все подшиваются самими организациями, а не переплетаются (переплетчика в районе - нет, да и финансирование на эти цели не выделяется). 
Однако, за последние три года стало выделяться финансирование на переплет документов у обработчика в следующих организациях-источниках комплектования:
- Администрация МО Староминский район

- Совет и администрация Староминского сельского поселения

- Контрольно-счетная палата

- ОАО «Кавказ»

- УСЗН в Староминском районе, а также  в негосударственных организациях :

- ООО «Дуэт»

- ООО «Скиф»

- ООО «Староминский рыбхоз»

- ООО «Староминский Райтоп»

- ООО СХП «Юг»

- ОАО «Староминскагропромхимия» - также в этих организациях назначены ответственные за архив, созданы ЭК, утверждены Положения об ЭК и архиве, выделены помещения под ведомственный архив, приобретены металлические шкафы, архивные короба, подготовлены и составлены описи 
№ 1-л дел по личному составу, планируется провести оформление ярлыков на короба.

Фактов утраты документов по личному составу в организациях не выявлено. 

3. Создание и совершенствование научно-справочного аппарата
Для обеспечения доступа пользователям к архивным документам осуществляется работа по созданию и усовершенствованию научно – справочного аппарата, описанию архивных документов личного происхождения. 

3.1. Составление исторических справок (на закрытые фонды):

                      план – 0 справок


факт – 1 справок из них:
                                                                                 1 справка новых фондов.                                                           

3.2. Каталогизация документов:
3.2.1.управленческой документации – не планировалось

3.2.2.документов личного происхождения, коллекций документов - не планировалось 
3.2.3.фотодокументов на традиционной основе - не планировалось

3.2.4.видеодокументов на традиционной основе - не планировалось 

3.2.5.фотодокументов на электронных носителях - не планировалось, 3.2.6.видеодокументов на электронных носителях – не планировалось.
3.3. Усовершенствование и переработка описей - не планировалось.

3.4. Ведение автоматизированного НСА (БД «Поиск» или др.) 

по документам органов власти:


- количество дел


  - план – 10 ед.хр.


факт – 10 ед.хр.


- записей


  - план – 200 записей за год

факт –  1154 записей за год


- объем введенной информации в отчетном году/всего
  - план – не планировалось

факт – 2,3 Mb/16,614 Mb
Итого: 240 ед.хр., 16775 записей, 16,614 Мб.
4.  Предоставление информационных услуг и использование документов

В целях организации информационного взаимодействия архивного отдела с УПФ РФ (ГУ) в Староминском районе и МКУ «МФЦ» один раз в полгода направлялись  по электронной почте уточненные сведения о вновь поступивших в архивный отдел  документах  личного состава. В случае необходимости аналогичные сведения в полном объеме (или частично) могут быть представлены в другие Пенсионные фонды Краснодарского края.
В 2017 году архивным отделом проводилась работа по популяризации и использованию документов архивных фондов.

4.1.  Организация выставок:  
       план - 1 выставка                              факт – 1 выставка
 Для подготовки и проведения выставок использовались фотодокументы, документальные материалы из газет, рефератов, исследовательских работ, хранящихся в архивном отделе.

4.2. публикация статей, подборка документов:

план – 5 статьи



факт – 45 статей
на основании архивных документов, фотодокументов, семейных архивов, работ учащихся, исторической литературы членами Староминской первичной организации РОИА  (председателем РОИА Калий А.А., членом РОИА Шипитько  (Щвец И.И.), архивным отделом, работниками газеты «Степная Новь»  были подготовлены  и опубликованы   – 45 статей, из них:

статьи, подготовленные архивным отделом»:

- «10 марта – День Архивов» ( 07.03.2017 г.)

- « «Серебро» для архивистов »» ( 07.03.2017 г.)

- «4  октября – День работников архивной службы Кубани» (03.10.2017 г.)

- «Специально к дате - «Цифровая летопись района» (03.10.2017 г.)

всего 4 статьи

статьи под рубрикой «Не забудьте поздравить», подготовленные архивным отделом:

- «Юбиляры января» ( 05.01.2017 г.)

- «Юбиляры  февраля» ( 04.02.2017 г.)

- «Юбиляры марта» ( 07.03.2017 г.)

- «Юбиляры апреля» ( 11.04.2017 г.)

- «Юбиляры мая» ( 29.04.2017 г.)

-  «Юбиляры  июня» ( 06.06.2017 г.)

- « Поздравляем!»  ( 08.07.2017 г.)
- « Юбиляры августа. Успеха, Мира и Здоровья!»  ( 01.08.2017 г.)
- « Юбиляры сентября»  (02.09.2017 г.)
- « Юбиляры октября. Примите Поздравления!»  ( 10.10.2017 г.)
- « Юбиляры ноября. Примите поздравления!»  ( 31.10.2017 г.)

всего 11 статей
статьи, подготовленные членом РОИА Шепитько  (Щвец И.И.) : 
- «За своё место под солнцем» (14.01.2017 г.)

- «Сидеть без дела - не для него…» (17.01.2017 г.)

- «Он всегда славил жизнь» (17.01.2017 г.)

- «Низкий им всем поклон до земли» (04.02.2017 г.)

- «Ты один мне поддержка и опора » (11.02.2017 г.)

- «Заслужила и заботу, и внимание» (18.02.2017 г.)

- «За плечами достойно прожитая жизнь» (18.02.2017 г.)

- «В каждой семье - свои герои» (21.02.2017 г.)

- «Дочь героя войны» (18.03.2017 г.)

- «Наш фотограф» (18.03.2017 г.)

- «По труду – и честь» (01.04.2017 г.)

- «Настоящий ветеран военной службы» (04.04.2017 г.)

- «За безупречную службу» (15.04.2017 г.)

- «Для него судьба и Родина едины» (15.04.2017 г.)

- «Красная – главная улица станицы» (29.04.2017 г.)

- «Судьба под переливы школьного звонка» (02.05.2017 г.)

- «Заглянула в семейный альбом» (02.05.2017 г.)

- «Твоя компания - твоё отечество» (20.05.2017 г.)

- «На всё отзывается сердцем» (17.06.2017 г.)

- «Уроки  патриотизма» (15.08.2017 г.)

- «Певец Кубанских просторов» (22.08.2017 г.)

- «Всё на «отлично»» (26.08.2017 г.)

- «Судьба семьи Романенко » (05.09.2017 г.)

- «Особая гордость» (23.09.2017 г.)

- «Счастье - в семье» (03.10.2017 г.)

- «На Псковской земле» (14.10.2017 г.)

- «Радость во всём» (21.10.2017 г.)

- «Коммунист со стажем» (28.10.2017 г.)

- «Надёжный причал» (09.11.2017 г.)

- «Восток - дело тонкое» (11.11.2017 г.)

всего 30 статей
Все статьи , подготовленные архивным отделом и членом РОИА,  подшиты в отдельную папку. 

                                                                                                 Всего  – 45 статей

Дополнительно сообщаем, что архивный отдел уже более четырех лет активно сотрудничает с ООО «Редакция газеты «Степная Новь»,  ежемесячно предоставляя в газету сведения о юбилейных датах заслуженных людей Староминского района для публикации ежемесячно Районного календаря праздничных дней, памятных дат и знаменательных событий. 
Работа построена следующим образом: в конце каждого календарного года готовятся письма в адрес руководителей предприятий района о предоставлении сведений для подготовки районного календаря праздничных дней, памятных дат и знаменательных событий. На основании предоставленных сведений ежемесячно в адрес местной газеты готовится информация.  Данный вид взаимодействия со СМИ в виде статей о юбилярах дает очень положительный отзыв у жителей района в целом. По сведениям архивного отдела о юбилярах в дальнейшем готовятся статьи и очерки о выдающихся тружениках Староминского района под рубриками «Земляки», «Юбиляры», «Да, были люди!», а также о юбилейных датах организаций, учреждений и предприятий района.
4.3. Подготовка материалов для радио и телепередач:
       план – не планировалось
факт – нет
4.4. Проведение экскурсий, лекций, школьных уроков и т.д.

       план – 10 мероприятий


факт –  17 мероприятий
Всего за 2017 год было подготовлено и проведено:  17  мероприятий в т.ч.:  школьных урока, кинолектория, круглых стола, юбилейных встреч и т.д.  в различных школах муниципального образования Староминский район  председателем Староминской  РОИА Калий А.А., членом координационного совета движения «За веру, Кубань и Отечество», архивным отделом :  

1. 21 марта 2017 г. в МБОУ СОШ № 1, для учащихся 9-11х классов был проведен урок мужества «Трудовое Имя Кубани», который провел председатель Староминской РОИА Калий А.А., член РОИА , учитель истории и обществоведения Г.В. Броварник.
Цель: популяризация, освоение и увековечивание памяти о подвигах и деяниях утвержденных пяти имен героев  номинации «Трудовое Имя Кубани» земляков   муниципального образования Староминский район в номинации «Имя Района». 

 2.  Заседание «круглого стола», на тему  - просветительская деятельность и популяризация  имен и заслуг наших земляков, ставших «Именем района»  в краевом  конкурсе «Имя Кубани».

 28 марта 2017 года в Староминском районе по инициативе районного общества историков-архивистов и Совета молодых депутатов на базе архивного отдела администрации района было организовано заседание «круглого стола», в работе «круглого стола» приняли участие председатель Староминской организации РОИА Калий А.А., члены РОИА,  педагоги истории и обществознания школы № 1 Броварник Г.В. и Штомпель Г.Г., председатель районного общества ветеранов А.К. Голодинкин, СМИ, начальник архивного отдела С.В. Скляр, секретарь исполкома партии «Единая Россия», председатель Совета молодых депутатов МО Староминский район Глухов В.В.                             
3. «Первый человек в космосе», посвященный Дню космонавтики. 

10 апреля 2017 в  МБОУ СОШ № 1, для учащихся 10-х классов был проведен  классный час с просмотром документального фильма «Первый полет Ю.А. Гагарина», который провел председатель Староминской РОИА Калий А.А.
Цель: рассказать  и показать научные достижения советских ученых и космических конструкторов Советского Союза, популяризация патриотических чувств к своей Родине. Любовь к родному Отечеству, глубокое чувство патриотизма. 

4.  27 июня 2017 г. в МБОУ СОШ № 6 хутора Восточный Сосык Куйбышевского сельского поселения, для учащихся начальных классов был проведен классный час с просмотром документального фильма «Курская битва». Дети с большим интересом смотрели фильм и слушали рассказ председателя Староминской  РОИА Калий А.А.  о том, что по своим масштабам, задействованным силам и средствам, напряжённости, результатам и военно-политическим последствиям, Курская битва,  является одним из ключевых сражений Второй мировой войны и Великой Отечественной войны. 
5.   29 июня 2017 г. в МБОУ СОШ № 7 ст. Канеловской , в период проведения летних трудовых лагерей,  для учащихся начальных классов председателем Староминской  РОИА Калий А.А. проведена заочная экскурсия с просмотром документального фильма «Кирилло-Белозерский музей-заповедник» с целью рассказать, что история монастыря тесно связана с историей Русского государства.

6.   5 июля 2017г. в МБОУ СОШ № 9, в период проведения летних трудовых лагерей,  для учащихся начальных классов председателем Староминской  РОИА Калий А.А. была проведена заочная экскурсия с просмотром документального фильма «Археологический музей-заповедник Танаис», с целью рассказать об античном городе Танаис, открытом в результате исследований Нижне-Донской экспедиции Института археологии Российской Академии наук. О городе, названном по имени реки Танаис (Дон), в устье которой при впадении ее в Меотиду (Азовское море) был основан, почти восемь столетий  и играл значительную роль в экономической и политической жизни городов Северного Причерноморья и пограничных с ними пространств Великой Степи. Музей расположен в современном г. Таганрог.
 7.   6 июля 2017 г. в МБОУ СОШ № 4 , в период проведения летних трудовых лагерей,  для учащихся начальных классов председателем Староминской  РОИА Калий А.А. проведена заочная паломническая  экскурсия с просмотром документального фильма «Владимиро-Суздальский музей-заповедник»,  с целью рассказать о  Владимиро-Суздальском музее-заповеднике, созданном в 1958 году в числе первых в России музеев-заповедников. В состав музея входят уникальные белокаменные памятники архитектуры XII-XIII веков Владимира и Суздаля и крупные музеефицированные ансамбли - Суздальский кремль и Спасо-Евфимиев монастырь, а также богатейший Музей хрусталя в Гусь-Хрустальном. Музей объединяет 56 памятников архитектуры XII - н. XX вв. С 1998 г. музей-заповедник внесен в Свод особо ценных объектов культурного наследия народов Российской Федерации. 10 памятников XII-XVII вв. включены в Список Всемирного культурного наследия ЮНЕСКО. В 2000 г. Вручена Премия Президента России авторскому коллективу Владимиро-Суздальского музея-заповедника за создание Детского музейного центра. В 2004 г. музей-заповедник удостоен Благодарности Президента РФ "За большой вклад в развитие музейного дела, сохранение исторического и культурного наследия".

 8.  29 августа 2017г. в МБОУ СОШ № 10 ст. Новоясенской, в период проведения летних трудовых лагерей,  для учащихся начальных классов председателем Староминской  РОИА Калий А.А. была проведена заочная экскурсия с просмотром документального фильма «Музей-усадьба Л.Н. Толстого «Ясная поляна» с повествованием  о Ясной Поляне, как об уникальной русской усадьбе Льва Николаевича Толстого. 

9. 30 августа 2017 г.  в МБОУ СОШ № 5 пос. Рассвет, Рассветовского сельского поселения,  в период нахождения в детских лагерях отдыха дневного пребывания, для учащихся начальных классов был проведен классный час с просмотром документального фильма «Прохоровское поле». Дети с интересом смотрели фильм и слушали рассказ председателя Староминской  РОИА Калий А.А. о Военно-историческом музее-заповеднике «Прохоровское поле».

10-11.  23 и 31 августа 2017 года,  в рамках реализации муниципальной целевой программы муниципального образования Староминский район «Развитие гражданского общества», руководствуясь статьей 30 Устава муниципального образования Староминский район, в соответствии с планом культурно-массовых мероприятий на период отдыха ветеранов и инвалидов с 21 августа по 31 августа 2017 года, утвержденного постановлением администрации МО Староминский район от      №  «Об организации отдыха и оздоровления ветеранов, инвалидов и пенсионеров из числа лиц, состоящих в некоммерческих организациях, зарегистрированных на территории муниципального образования Староминский район в 2017 году», перед участниками  Староминской районной организации Краснодарской краевой общественной организации ветеранов (пенсионеров, инвалидов) войны, труда, Вооруженных сил и правоохранительных органов (I смена отдыха), участниками  районной организации Краснодарской краевой общественной организации Всероссийского общества инвалидов (II смена отдыха), совместно  с МБУК «Староминский историко-краеведческий музей», архивным отделом управления делами администрации МО Староминский район, Районным обществом историков архивистов, было проведено 2 мероприятия на тему «Краевая поиско-просветительская экспедиция «Имя Кубани», посвященных 80-летию образования Краснодарского края». Цель осуществления данной акции - популяризация, освоение и увековечивание памяти о подвигах и деяниях утвержденных пяти имен героев  каждой номинации муниципального образования Староминский район в номинации «Имя Района». 

12-13. 1-2 сентября 2017 года, в МБОУ СОШ № 6 хутора Восточный Сосык Куйбышевского сельского поселения, Калий А.А. провел урок, посвященный 225-летию переселению черноморских казаков на Кубань. 

14. 14 октября 2017 г. в МБОУ СОШ № 1 Калий А.А. провел тематический урок « Русско-японская война»  (11 класс).

15. 22 ноября 2017 г. в МБОУ СОШ № 6 хутора Восточный Сосык Куйбышевского сельского поселения, Калий А.А. провел урок, посвященный Суворовским чтениям (8-10 классы).

16. 29 ноября 2017 г. в МБОУ СОШ № 6 хутора Восточный Сосык Куйбышевского сельского поселения, Калий А.А. провел  классный час на тему «Житие благоверного Александра Невского», с просмотром документального фильма «Александр Невский» (8-10 классы).

17. 04 декабря 2017 г. в МБОУ СОШ № 6 хутора Восточный Сосык Куйбышевского сельского поселения, Калий А.А. провел классный час, посвященный Дню памяти Неизвестному солдату, с просмотром документального фильма Романа Кармена из киноэпопеи «Неизвестная война» (5-6 классы).

4.5. Подготовка материалов и оформление информационных стендов:

- не планировалось 
4.6.Представление описей в электронном виде пользователям в архиве/читальном зале архива - не планировалось
4.7. Размещение описей в сети Интернет на странице (сайте) архива-не планировалось
4.8.Исполнение запросов  юридических и физических лиц, поступивших:
4.8.1. на личном приеме :                                                                          - 705           
4.8.2. по электронной почте :                                                                    - 12
4.8.3. в рамках электронного взаимодействия с ПФР:                           -  834

4.8.4. в рамках взаимодействия с МФЦ:                                                  -  140
4.8.5.через Портал государственных и муниципальных услуг:            -------- 
4.8.6. Всего поступило запросов /исполнено архивных справок,
 архивных копий, архивных выписок  :                                               - 1691/3030

4.8.7.  Социально-правовых (по документам постоянного хранения)  - 607/1006                                                       
4.8.8.  из них исполнено положительных :
  -963 4.8.9.Социально-правовых (для ПФР):                                      
- 1060/2000

4.8.10.из них исполнено положительных :                                               - 1885                  4.8.11.Тематических  :                                                                                 - 24/24
4.8.12.из них исполнено положительных  :                                               - 24                                                                                
4.8.13. Генеалогических:                                                                              ---
4.8.14.  из них  исполнено положительных :                                              ---
4.9. Посещение читального зала:                                                   
4.9.1. количество пользователей работавших в читальном зале:            -  88
4.9.2. количество посещений пользователями читального зала:             - 112
4.10.  Количество посещений (визитов) страницы (сайта) архива:          ---
4.11. Суммарное количество пользователей архивной информации
(общее количество пользователей читального зала, физических и 

юридических лиц, обратившихся: с социально-правовыми, тематически-

ми и генеалогическими запросами; посетителей выставок, экскурсий.

школьных уроков, слушателей лекций и т.д.)
             - 3575
4.12. Количество выданных документов пользователям в читальный зал,

во временное пользование организациям, работникам архива для выполнения

работ (за исключением работ по обеспечению сохранности и учету 

документов)                                                 
                    - 7240
Информация о взаимодействии архивного отдела  управления делами администрации муниципального образования Староминский район с муниципальным казенным учреждением «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Староминский район
МКУ «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) действует на территории муниципального образования Староминский район с  5 июля 2010 года.
         Взаимодействие между МФЦ и архивным отделом администрации муниципального Староминский район (далее - архивный отдел) определяется административным регламентом по предоставлению администрацией муниципального образования Староминский  район муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий». Административный регламент, а также формы запросов размещены на официальных сайтах администрации муниципального образования Староминский район и МФЦ, информационных стендах архива и МФЦ. Все изменения в Административном регламенте согласовываются с руководителем МФЦ.

         Запросы граждан и организаций, поступивших в МФЦ, оформляются на бланках, утвержденных Административным регламентом. К запросу прикладываются ксерокопии паспорта гражданина, доверенности, а также документы, перечень которых установлен Административным регламентом.

         Запросы граждан и организаций, поступающие в МФЦ, передаются для исполнения в архивный отдел курьером МФЦ, с ним же передаются в МФЦ подготовленные архивные справки. Факт передачи запросов в архивный отдел фиксируется в журнале курьера, после чего поступивший запрос регистрируется специалистом архивного отдела в установленном порядке в журнале поступивших запросов с пометкой в графе «примечание» - «МФЦ».

        При получении готовой справки курьер МФЦ ставит на ней отметку (свою подпись и дату получения справки).

        Запросы из МФЦ поступают в архивный отдел 3-5 раз в неделю.

        Срок исполнения запросов, поступивших через МФЦ, от 1 до 2-х дней.

        Всего за 2017 год через МФЦ поступило 140 запросов, выдано 140 архивных справок.

        Запросы об определении стажа работы, выплате заработной платы и т.д., необходимые при назначении государственной пенсии, через МФЦ в архивный отдел не поступают.

         Для специалистов МФЦ даны рекомендации по оформлению типовых запросов (подтверждение прав на земельные доли, собственности и т.д.). При возникновении трудностей в оформлении запросов, специалисты архивного отдела осуществляют консультирование работников МФЦ по телефону, порядок взаимодействия и особенности оформления запросов разъясняются вновь принятым сотрудникам МФЦ индивидуально. 

   Также в 2017 году: 

-подготовлены, согласно существующему регламенту, технологические карты по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий»;

- 27.10.2016 г. подписано дополнительное соглашение к соглашению  о взаимодействии между ГАУ КК «Многофункциональный центр предосталвнеия государственных и муниципальных услуг Краснодарского края», где в приложение № 1  в список услуг была добавлена муниципальная услуга «Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий»,  а приложение № 2  дополнен стандартом на предоставление муниципальной услуги  «Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий».

Организация информационного взаимодействия с Управлением

Пенсионного фонда РФ в Староминском районе Краснодарского края
Подписано соглашение от 21.10.2011 г. № 86 об информационном взаимодействии между Управлением  Пенсионного фонда РФ в Староминском  районе Краснодарского края и администрацией муниципального образования Староминский район. В  течении 2017 года продолжалось информационное взаимодействие по деловой почте Vipnet с управлениями ПФР Краснодарского края в целях обмена юридически значимыми документами социально-правового характера в электронной форме для установления и выплаты пенсий.

Положительная сторона:

- очень удобно, быстрая доставка информации для исполнения социально-правовых запросов (для ПФР) без посещения архивного отдела гражданами, и гражданами, проживающими за пределами нашего района, т.е. всего  по Краснодарскому краю, в случае необходимости. Прием граждан по всем пенсионным вопросам возложен на специалистов ПФРФ, они его и ведут, с нас этот вопрос снят, экономия рабочего времени.
Отрицательная сторона:
- хотелось бы более конкретно в некоторых запросах указывать причину подачи данного запроса (т.е. ошибка в дате, в фамилии, не указана должность, отсутствует печать и др.), что чаще всего специалисты ПФ РФ не прописывают вообще; 
-   недостаточно внимательная проверка трудовых книжек специалистами ПФР, ошибки в Ф.И.О., в местах работы и приложенных документах, что приводит к неоднократно повторяющимся запросам по трудовому стажу, декретному отпуску и заработной плате граждан. Большое количество запрашиваемых расшифровок по месяцам (заработная плата) по ранее предоставленным справкам. 
5. Организационная работа и правовое обеспечение

деятельности архивного учреждения, кадровое обеспечение


В 2017 году продолжалось внедрение в практику работы административного регламента, утвержденного постановлением администрации МО Староминский район  от  21.05.2013 г. № 952 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования Староминский район муниципальной услуги по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов по материалам архивного отдела администрации муниципального образования Староминский район». 
5.1. В 2017 году подготовлено 3 нормативно-правовых акта:
           - подготовлено распоряжение администрации МО Староминский  от 10.01.2017 г. № 03-р «О приостановке сдачи архивных документов постоянного хранения в архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Староминский район»;
- подготовлено постановление администрации МО Староминский район от 25.01.2017 г. № 96 «Об организации хранения, комплектования и учета архивных документов»;
- разработано новое положение об архивном отделе управления делами администрации МО Староминский район и утверждено распоряжением администрации МО Староминский район  от 31.08.2017 г. № 188-р «Об утверждении Положения об архивном отделе управления делами администрации муниципального образования Староминский район».  


В 2017 году проводилась организационно – методическая работа по внедрению в практику работы:


- Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук;


- внедрение и расширение применения в деятельности муниципального архива принципов открытости, в том числе своевременное и регулярное предоставление информации для размещения на официальном сайте администрации муниципального образования.


В текущем году приняли участие:

- в расширенном заседании коллегии (совета)  министерства культуры Краснодарского края «Об итогах работы государственных и муниципальных архивов Краснодарского края за 2016 год и задачах на 2017 год»;

- в XII краевой научно-практической конференции Краснодарского краевого отделения Российского общества историков-архивистов «История Кубани  в истории России».
В 2017 году:

-  был составлен  план работы на 2018  год, подготовлены и 

составлены 2 отчета за 2017 год: полугодовой и годовой;

           - составлен в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного Фонда Российской Федерации паспорт архивного отдела по состоянию на 01.01.2018 г. традиционный и электронный (выгрузка из ПК «Архивный фонд»);

          - проводилась методическая работа по оказанию помощи в составлении номенклатур дел, их согласованию во всех организациях – источниках комплектования любых форм собственности Староминского района;

        -организована работа по  паспортизации  всех  ведомственных архивов организаций – источников комплектования;

        - продолжена работа по  пропаганде и использованию архивных документов в 2017 году;

       -  продолжена работа по обеспечению органов власти ретроспективной информацией по интересующей их тематике.

      
Ежемесячно проводились санитарные дни (1 раз в месяц). В течение года регулярно проводилась работу по обеспыливанию документов, стеллажей, архивохранилищ. 

Ежедневно устанавливались рабочие кабинеты и архивохранилище на пульт вневедомственной охраны. 

Данные о кадровом обеспечении: 

в архивном отделе  работает 3 человека:

2 муниципальных служащих: начальник архивного отдела, ведущий специалист;

1 немуниципальный служащий (20 лет стажа в архивном отделе): ведущий специалист, введенный в штатное расписание МБУ «Управление по обеспечению деятельности органов местного самоуправления» МО Староминский район.

6. Укрепление материально-технической базы, хозяйственная деятельность архивного отдела
 
Сумма финансирования расходов 2017 года по бюджету 787006,67 руб. в том числе:

- ремонт помещения под архив 540000 руб.:

          а) краевой бюджет 270000 руб.

          б) местный бюджет 270000 руб.

- ПО ViPNet Client 6810 руб.

- интернет 25488 руб.

- услуги связи 16800 руб.

- водоснабжение 1643,59 руб.

- отопление 68400,73 руб.

- электроэнергия 51228,66 руб.

- авансовые отчеты 1770 руб.

- ТО охранной сигнализации 16424,91 руб.

- вневедомственная охрана 58440,78 руб.

2) за счет средств предпринимательской деятельности расходы не производились

3) планируется финансирование на 2018 г. в сумме 607698,55 руб., в том числе:

- заправка картриджа 7400 руб.

- ТО и ремонт оргтехники 15000 руб.

- установка охранно-пожарной сигнализации 125000 руб.

- подписка на газеты и журналы 2500 руб.

- проживание при служебных командировках 20000 руб.

- приобретение металлических стеллажей 120000 руб.

- приобретение архивных коробов 23000 руб.

- приобретение строительных материалов для ремонта кровли 143 000 руб.

- приобретение строительных материалов для ремонта отопления, водопровода, канализации 83000 руб.

- канцтовары 43310,55 руб.

- интернет 25488 руб.

Начальник архивного отдела
управления делами администрации
муниципального образования 

Староминский район                             _____________                      С.В. Скляр                                                                                                            

Приложение № 1

                                                                                           к отчету работы

С П И С О К

фондов  проверки физического состояния дел

в  2017 году, всего 3996 дел
по управленческой документации
	№
	№ фонда
	Наименование фонда
	Количество

ед. хр.

	1
	2
	3
	4

	1
	Р-128
	Совет депутатов МО Староминский район
	231

	2
	Р-40
	Староминский сельский Совет народных депутатов
	484

	3
	Р-98
	Администрация МО Староминский район
	1354

	4
	Р-111
	Управление образования администрации МО Староминский район

	1087

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Всего по 4-м фондам
	3156 ед.хр.


по документам по личному  составу

	№
	№ фонда
	Наименование фонда
	Количество

ед. хр.

	1
	2
	3
	4

	1
	Р-48-Л
	Староминская автобаза Кубанькооптранс
	98

	2
	Р-51-Л
	РПО « Сельхозхимия»
	80

	3
	Р-65-Л
	Коопзаготпромторг Староминского Райпо
	338

	4
	Р-99-Л
	ЗАО « Новоясенское»
	324

	
	
	
	

	
	
	Всего по 4-м фондам
	840  ед.хр.


Приложение № 2 

                                                                                                         к отчету  работы                                                                                      

Список фондов
постоянного срока хранения, закартонированных  в 2017 году
по 6 фондам,  всего дел -315
	п/п
	№ фонда
	Название фондообразователя
	Кол-во дел

	1
	Р-128
	Совет депутатов муниципального образования

Староминский район                                 
	28
2015

	2
	Р-109
	Управление экономики , инвестиций , потребительской сферы и предпринимательства администрации муниципального образования Староминский район
	38
2013

	3
	Р-114
	Предприятие «Большевик» АО фирма «Агрокомплекс» им. Н.И. Ткачева

	38
2013-2015

	4
	Р-131
	Закрытое акционерное общество «Староминское » АО фирма «Агрокомплекс» им. Н.И. Ткачева

	83
2011-2014

	5
	Р-82
	Отдел архитектуры и градостроительства управления по вопросам архитектуры  администрации муниципального образования Староминский район                   
	38

2011-2013

	6
	Р-121
	Территориальная избирательная     комиссия  Староминская
	90
 2010-2015

	
	
	Итого:
	315 


Приложение № 3 

                                                                                                         к отчету  работы                                                                                      

Список фондов

по личному составу, закартонированных в 2017 году

в количестве 154 дел
	№

п/п
	№ фонда
	Название фонда
	Крайние

даты
	Кол-во

ед.хр.

	1.
	Р-99-Л
	Закрытое акционерное общество  « Новоясенское »
	1990-2019
	64

	2.
	Р-63-Л
	Общество с ограниченной ответственностью 
« Аверс»
	1995-2014
	65

	3.
	Р-23-Л
	Администрация Новоясенского сельского 
поселения
	2002
	1

	4.
	Р-18З-Л
	Закрытое акционерное общество «Староминская сельхозтехника»
	2013
	2

	5.
	Р-122-Л
	Администрация муниципального образования  Староминский район
	2009
	2

	6.
	Р-190-Л
	Общество с ограниченной ответственностью «Торговая сеть Скиф»
	2014-2017
	20

	
	Всего
	
	
	154


Приложение № 4

                                    к отчету  работы                                                                                      
Список фондов
постоянного срока хранения, поступивших на хранение  в 2017 году
по 6 фондам, всего дел - 315
	п/п
	№ фонда
	Название фондообразователя
	Кол-во дел

	1
	Р-128
	Совет депутатов муниципального образования

Староминский район                                 
	28
2015

	2
	Р-109
	Управление экономики , инвестиций , потребительской сферы и предпринимательства администрации муниципального образования Староминский район
	38
2013

	3
	Р-114
	Предприятие «Большевик» АО фирма «Агрокомплекс»
 им. Н.И. Ткачева

	38
2013-2015

	4
	Р-131
	Предприятие « Староминское » АО фирма «Агрокомплекс»

им. Н.И. Ткачева
	83

2011-2014

	5
	Р-82
	Отдел архитектуры и градостроительства управления по вопросам архитектуры  администрации муниципального образования Староминский район                   
	38

2011-2013

	6
	Р-121
	Территориальная избирательная     комиссия  Староминская
	90
2010-2015

	
	
	Итого:
	315


Приложение № 5

                                                                                            к отчету работы
Список фондов

по личному составу, поступивших на хранение в 2017 году

в количестве 154 дел
	№

п/п
	№ фонда
	Название фонда
	Крайние

даты
	Кол-во

ед.хр.

	1.
	Р-99-Л
	Закрытое акционерное общество

 « Новоясенское »
	1990-2019
	64

	2.
	Р-63-Л
	Общество с ограниченной ответственностью 

« Аверс»
	1995-2014
	65

	3.
	Р-23-Л
	Администрация Новоясенского сельского 

поселения
	2002
	1

	4.
	Р-18-Л
	Закрытое акционерное общество « Староминская сельхозтехника »
	2013
	2

	5.
	Р-122-Л
	Администрация муниципального образования  Староминский  район
	2009
	2

	6.
	Р-190-Л
	Общество с ограниченной ответственностью «Торговая сеть Скиф»
	2014-2017
	20

	
	Всего
	
	
	154


Приложение № 6
                                                                                                к   отчету работы
Список фондов и количество дел по описям
подготовленным и  утвержденным на  ЭПК в 2017 году
(фондов  35,  количество дел 1931 ед.хр.)
	п/п
	№ фонда
	Название фондообразователя
	Кол-во дел

	1
	Р-98
	Администрация муниципального образования  Староминский район                                         


	107
2014

	2
	Р-105
	Совет и администрация Староминского   сельского  поселения муниципального образования Староминский район                                                                                                            


	293
2013

	3
	Р-96
	Совет и администрация Канеловского  сельского  поселения муниципального образования   Староминский район                                                                                                            


	55
2014

	4
	Р-101
	Совет и администрация Куйбышевского сельского поселения муниципального образования  Староминский район                                                                                                                     


	65
2014

	5
	Р-103
	Совет и администрация Новоясенского сельского поселения муниципального образования  Староминский район                                                                                                                  


	63
2014

	6
	Р-104
	Совет и администрация Рассветовского  сельского  поселения муниципального образования   Староминский район                                                                                                                     


	61
2014

	7
	----
	Контрольно-счетная палата муниципального образования Староминский район
	20

2014

	8
	Р-110
	Староминский районный суд
	308
2014

	9
	Р-116
	Прокуратура Староминского района
	67
2014

	10
	Р-92
	Отдел ЗАГС Староминского района Управления ЗАГС Краснодарского края


	11

2014

	11
	35
	Финансовое управление администрации муниципального образования Староминский район
	40
2014
	
	Финансовое управление администрации муниципального образования Староминский район



	12
	126
	Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия управления образования» 


	48
2014

	13
	Р-130
	Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная бухгалтерия учреждений культуры Староминского сельского поселения Староминского района»
	38
2014

	14
	Р-133
	Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия администрации МО Староминский район»»
	48
2014

	15
	Р-109
	Управление экономики , инвестиций , потребительской сферы и предпринимательства администрации муниципального образования Староминский район
	39
2014

	16
	Р-108
	Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район
	120

2014

	17
	Р-102
	Управление сельского хозяйства администрации

муниципального образования Староминский район
	23
2014

	18
	Р-123
	Сельскохозяйственный производственный кооператив

 им. Чапаева
	21
2014

	19
	Р-115
	Открытое акционерное общество « Кавказ »
	88

2010-2014

	20
	Р-82
	Отдел архитектуры и градостроительства управления по вопросам архитектуры  администрации муниципального образования Староминский район                   
	14
2014

	21
	Р-89
	Общество с ограниченной ответственностью «Редакция газеты   «Степная Новь»»
	11
2014

	22
	Р-21
	Староминское районное потребительское общество

	9
2014

	23
	Р-111
	Управление образования администрации муниципального образования Староминский район
	45
2014

	24
	  Р-124
	Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение  Краснодарского края  «Староминский механико-технологический техникум»  
	22
2014

	25
	----
	Муниципальное казенное учреждение дополнительного профессионального педагогического образования « Районный методический кабинет» МО Староминский район
	67

2014

	26
	Р-113
	Отдел культуры  администрации муниципального

образования Староминский район
	58
2014

	27
	Р-106
	Государственное казенное учреждение  Краснодарского края «Центр занятости населения Староминского района»
	20
2014

	28
	Р-70
	Муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Центральная районная больница»

муниципального образования Староминский район
	22
2014

	29
	Р-129
	Отдел по делам молодежи администрации                       муниципального образования Староминский район
	22
2014

	30
	Р-132
	Отдел по физической  культуре и спорту муниципального образования Староминский район
	16
2014

	31
	Р-127
	Управление социальной защиты населения  министерства труда и социального Краснодарского края в Староминском районе
	44

2014

	32
	Р-134
	Отдел по вопросам семьи и детства при администрации муниципального образования Староминский район
	28
2014

	33
	Р-85
	Староминский Райком профсоюза работников агропромышленного комплекса
	11
2014

	34
	Р-87
	Староминский Райком профсоюза работников образования и науки
	10

2014

	35
	----
	Староминское районное казачье общество
	17

2014

	
	Всего:  


	1931


Приложение № 7 

                                                                                                          к отчету работы 

Список фондов

документов личного происхождения, которые необходимо закартонировать  в 2018 году

	№
	№ фонда
	                 Наименование фонда
	Количество

дел


   1      125        Коллекция документов по истории станицы 

                         Староминской и Староминского района
       5 дел

Итого: по 1 фонду                                                                                     5  дел

