Деятельность в сфере формирования и содержания муниципального архива

Деятельность архивного отдела  администрации  МО "Вельский муниципальный  район" Архангельской области  в   2014 году была направлена  на реализацию федерального и  областного законодательства об архивном деле. 
                На 1января 2015 года в Вельском архиве 267 фондов 77371 дело, в том  числе 199 фондов 42205 дел управленческой документации, 54 фонда  документов по личному составу  (35056 дел).   
В списке №1 организаций – источников комплектования архива   - 40  организаций. Исключено подразделение отдела территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Вельскому району  Архангельской области.
   Во всех  организациях - источниках комплектования архива  работают экспертные комиссии (ЭК),  разработаны положения об ЭК и архиве организации, делопроизводство велось в соответствии с Номенклатурой дел, «Основными правилами работы архивов организаций», инструкцией по делопроизводству для организаций -  источников  комплектования архива.
               В отчетном году была проведена проверка наличия и состояния документов, проведено обеспыливание  документов, заполнены  267 листов фонда, начато заполнение новых карточек фонда, внесены сведения в базу данных «Сведения о документах по личному составу». Проведены два обследования архивов организаций: управления образования МО «Вельский муниципальный район» и ГБУЗ АО «Вельская центральная районная больница». 
                 В 2014 году   согласованы  ЭПК Агентства по делам архивов  Архангельской области  4  Номенклатуры  дел:
-  ГКУ АО «Центр занятости населения  Вельского района»
-  Администрации МО «Усть-Шоношское»
-  Администрация МО «Пакшеньгское»
- Архивный отдел администрации МО «Вельский муниципальный район»
  Статьи в Номенклатурах дел  проставлены в соответствии с  «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и  организаций, с указанием сроков хранения » (М.2010 г.) 
    В  2014 году   согласованы  ЭПК Агентства по делам архивов  Архангельской области  Положения об ЭК и   архивах  12 организаций.

 Обеспечение сохранности документов.
Обеспыливание  - 2523 дела,
проверка наличия и состояния документов - 10 фондов 2523 дела.

Комплектование и экспертиза ценности  документов
                           Прием документов от организаций
Принято  документов  -  2177 дел, в том числе 931  дело постоянного срока хранения,  документов по личному составу   - 1246 дел. Добавилось 12 фондов, в том числе 3 фонда управленческой документации и 9 фондов дел по личному составу.
Утверждение описей на ЭПК

В  2014 году утверждено на ЭПК  описей дел постоянного хранения на 1161 дело, согласовано описей дел по личному составу и Похозяйственных книг на 395 дел.
Проведение консультаций
                 В 2014 году в архив  обратились сотрудники  42 организаций  по вопросам ведения делопроизводства и обработки документов и  1999 человек с запросами социально-правового характера. 
Архивным отделом администрации МО «Вельский муниципальный район» осуществляются контрольно – методические функции в работе с учреждениями, не передающими документы на хранение в архив (Областное Государственное учреждение «Центр  занятости населения Вельского района», Межрайонная инспекция федеральной налоговой службы России №8 по Архангельской области и Ненецкому  автономному округу,  Вельский районный суд).  


Использование и публикация  документов.
                   В 2014 году   поступило 2885 запросов. Исполнено архивных справок  всего  2857, в том числе тематических - 480, положительных - 2040. Запросы исполнялись  в установленные законодательством сроки.  В архиве работало 19 исследователей. 

Информация о массивах данных, накопленных в
БД «Архивный фонд»

	Введено описаний
	Общий объем
	Краткое содержание информации

	Фондов
	Описей
	Количество записей
	МБ
	

	267
	404
	16242
	1,69 МБ
	Раздел Фонд            экраны 1,2,3,4,5
Раздел Опись           экраны 11,12,13,14
Раздел
Переименования      экран  7




Архивным отделом ведется БД «Регистрация  запросов  социально-правового характера», после каждого занесения данных создаются электронные копии на информацию баз данных.






