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Архивный отдел администрации 

В период с 16 по 19 ноября 2009 года комитетом Ставропольского края по делам архивов была проверена деятельность архивного отдела администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края по выполнению Закона Ставропольского края «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по формированию, содержанию и использованию Архивного фонда Ставропольского края»
Информация
об устранении недостатков, выявленных комитетом Ставропольского края по делам архивов в ходе проверки
Для организации работы по устранению недостатков выявленных в ходе проверки  утвержден  план мероприятий.

За  2010 год проведена определенная работа по его выполнению.

1.С целью  организации хранения архивных документов Архивного фонда Ставропольского края:

 выполнен  монтаж  пожарной сигнализации в хранилище №3, в кабинетах и коридоре архивного отдела; приобретены два огнетушителя; выполнен монтаж трехпроводной проводки для оргтехники и сплит-систем; выполнены испытания и измерения на кабельных линиях и в электроустановках;

 выполнен  монтаж  охранной сигнализации в архивохранилище №3; установлены металлические решетки на окнах в архивохранилище №3, установлена металлическая решетка с дверью в коридоре; систематизировано и упорядочено ключевое хозяйство архивного отдела;
  установлены две сплит-системы в архивохранилищах №1, 3,  ежедневно проводится проветривание, влажная уборка; приобретен термогигрометр для архивохранилища №3, ведется контроль температурно-влажностного режима путем ежедневного измерения температуры воздуха и расчета фактической влажности раздельно по архивохранилищам №1,2,3; ведутся журналы ежедневных показаний контрольно-измерительных приборов раздельно по архивохранилищам №1,2,3;
приобретены и установлены на окнах жалюзи в архивохранилище №3; приобретены картонные коробки для архивохранилища №3 в количестве 700 штук;

для оборудования архивохранилища №3 средствами хранения приобретены и установлены  22 металлических стеллажа;

проведена экспертиза помещения архивохранилища №3 на предмет соответствия требованиям, предъявляемым к архивным помещениям;

оборудовано помещение для хранения учетных документов, обеспечено раздельное хранение трех экземпляров описей;

составлен пофондовый топографический указатель в архивохранилище №1;

соблюдаются требования по предоставлению доступа пользователей к архивным документам;

соблюдается порядок оформления работы пользователей с архивными документами;
в соответствии с утвержденным графиком ведется проверка наличия и состояния архивных документов, проверено 24 фонда. Организован розыск необнаруженных дел по 14 фондам (приложение «Сведения о ходе розыска архивных документов не обнаруженных при  проверке  наличия и состояния дел в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края).
В целях обеспечения комплекса организационно-технических мероприятий в соответствии с требованиями «Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов РФ», обеспечения технической устойчивости архивного отдела проведена следующая работа:

утверждена инструкция о порядке работы архивного отдела при чрезвычайных ситуациях;

утвержден план мероприятий по усилению безопасности и действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций в архивном отделе за 2010год;
утвержден план действий при возникновении и во время чрезвычайной ситуации; утвержден план действий при угрозе возникновения чрезвычайной ситуации; утверждена схема оповещения (сбора) работников архивного отдела при угрозе и возникновении чрезвычайной ситуации;

утвержден перечень документов подлежащих эвакуации при возникновении и во время чрезвычайной ситуации; 
утверждено место для укрытия документов (эвакуационный пункт); утвержден эвакуационный план; назначен ответственный за эвакуацию;

проведено 19.03.2010г. с привлечением специалиста ГО и ЧС, практическое занятие со специалистами архивного отдела  по теме: «Действия персонала архивного отдела администрации Благодарненского муниципального района при замыкании электропроводки в коридоре служебного помещения»; 
оформлен и ведется журнал учета наличия и состояния первичных средств пожаротушения.

2.С целью организации учета архивных документов:

 приведены в соответствие: список фондов (приложение №6), реестр описей (форма 44), книга учета поступления документов (приложение №5), книга учета движения фондов, описей, дел, книга выдачи дел из архивного отдела (форма 24), журнал выдачи дел пользователям в читальном зале, книга учета представленных на ЭПК описей документов, журнал регистрации обращений граждан (приложение №49);

в соответствии с утвержденным графиком ведется выверка  учетных документов;
направлены на рассмотрение комиссии итоги проверки наличия и состояния  дел 4 фондов, пути розыска необнаруженных дел по которым исчерпаны 154/Р-4612,  158/Р-4611, 174/Р-873, 196;

сформированы дела 7 фондов: №56, 59, 66, 68, 69, 158/Р4611, 196;

организовано составление листов фондов, составлен  21 лист;

приведены в соответствие дела 13 фондов: №136/Р-4606, 146/Р-4630, 153/Р-655, 154/Р-4609, 160/Р-4613, 168/Р-4615, 174/Р-873, 179/Р-4622, 195/Р-4639,  207, 210, 211, 212
утверждены на ЭПК опись фонда №66, подготовлено описание, направлены на ЭПК  описи 4 фондов: №56, 59, 68, 69;

на обложках дел в архивных шифрах указаны номера фондов, присвоенных в архиве: №107/Р-4601, 118/Р-659, 147/Р-4631, 153/Р-655;

проведена перешифровка дел в фондах:   № 3/Р-4556, 107, 111, 147, 160/Р-4613.
3.С целью организации комплектования архива документами:

  ведется паспортизация архивов организаций-источников комплектования архива;

сформированы наблюдательные дела 14 органов местного самоуправления поселений, администрации района и ее 3 структурных подразделений;

 заключено 2 договора с негосударственной организаций о взаимодействии в сфере комплектования, обеспечения сохранности, учета и использования документов; направлены для заключения договоры в пять негосударственных организаций;

проведена проверка деятельности трех организаций (муниципальное учреждение здравоохранения  «Благодарненская центральная районная больница», муниципальное образование город Благодарный, отдел имущественных и земельных отношений администрации Благодарненского муниципального района) по формированию, содержанию и использованию архивных документов учреждения. Итоги проверки рассмотрены на  заседании районной комиссии содействия архивному делу;

проведена учеба с ответственными за ведение архивов организаций по теме «Комплектование архива, номенклатура дел».
4.С целью организации использования документов архивного фонда:

соблюдаются требования по предоставлению доступа пользователей к архивным документам;

соблюдается порядок оформления работы пользователей с архивными документами.
Приняты меры по улучшению условия приема посетителей и информированию об оказываемых услугах: обновлена мебель;

 установлен новый информационный стенд, обновлена информация;

 обновлены вывески на входных дверях и дверях кабинетов;

 установлена информационная табличка с телефоном доверия председателя комитета;

 выполнено подключение к сети Интернет по средствам ADSL(скоростной Интернет);

 в целях информирования общественности об оказываемых услугах на сайте администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края открыт раздел архивного отдела, где размещена информация о графике, порядке работы отдела, административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению архивной информации, информация об исполнении запросов граждан.
5.С целью приведения в соответствие нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность архивного отдела:

 внесены изменения в положение об отделе; должностную инструкцию начальника отдела;
утвержден Порядок взаимодействия отделения вневедомственной охраны  при отделе внутренних дел  по Благодарненскому району с ответственными сотрудниками архивного отдела администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края в случае противоправных действий в отношении охраняемого имущества.

6.С целью увеличения расходов на укрепление материально-технической базы  архивного отдела из бюджета Благодарненского муниципального района в 2010 году выделено 268 тыс. рублей.
Начальник архивного отдела администрации 

Благодарненского муниципального района 

Ставропольского края                                                                      В.И.Наурузова 
01.12.2010
