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Архивный отдел Администрации Окуловского  муниципального района    представляет информацию  для  сайта “ Архивы  Новгородской области”
Деятельность архивного  отдела

В  конце  июля  были подведены  итоги  работы  архивного  отдела  за  полугодие 2008 года,  так было:

- принято управленческой документации  от организаций  - 716 ед.хр,  при годовом плане 324 ед.хр

- принято документов  по личному составу от организаций – 310 ед.хр, при годовом плане 310 ед.хр

-  утверждено описей на ЭПК  - 488 ед.хр, при  годовом плане  376 ед.хр 


Заведена  1 карточка  фонда (лист фонда) на  поступивший в 1 полугодии 2008 года фонд (ГОУП “Жилищно-коммунальное хозяйство” Окуловского района),  по 21 организации в связи с приемом документов, внесены изменения в учетные  документы; по 5 организациям  внесены изменения в учетные документы, в связи с  проверкой  наличия. 


При передаче  документов в архив,  отслеживается на  постоянной основе внесение изменений в учетные документы,  ведется книга учета поступления и выбытия  документов, своевременно заполняются карточки фондов, ведется  список фондов,  составляются сводные итоговые записи  к описям. За  отчетный  период по 26 фондам составлены  итоговые записи. 

На  вновь  поступивший в архив фонд  заполнена карточка фондового каталога, сформировано дело фонда,  подшиты все  экземпляры описей. 

Попутно с учетом  на бумажных носителях,  осуществляется  автоматизированный учет ( Заполнение базы “Архивный фонд”).

В 1 полугодии 2008 года внесена  информация по 1 вновь поступившему фонду  ГОУП “Жилищно-коммунальное хозяйство” Окуловского района:  в разделе “Фонд”  по 1 новому разделу; в разделе “Опись” по 10 новым разделам; в  разделе “ Движение документов”  произведено 35  записей,  в разделе “Переименование  фонда”  произведено  11 записей.  Всего за 1 полугодие 2008 года внесено  1 фонд /  сделано  57 записей, запланировано 1 фонд /60 записей.


Была  согласована   одна  номенклатура (переходящая  с 2007 года).


Проведен  один  “Организационный семинар”  c работниками  делопроизводственных  служб.


Предоставлено 37 консультаций работникам ведомственных архивов и делопроизводственных  служб и 2 консультации гражданам, поиск документов.   
В архиве  организациям предоставлено -  22 консультации фактически, при плане 40; 

С выходом в организации – 15 консультаций  фактически, при плане – 5

Всего за 1 полугодие было предоставлено  по различным вопросам архивного дела 39 консультаций.


Организована  и проведена  проверка  наличия  в 35 организациях, просмотрено 8269 ед.хр, при запланированном  3672 ед.хр.

Подготовлена  статья  для  местной  газеты “В интересах  граждан, общества и государства” N 22  от 30.05.2008г

Проводилась переработка в следующих  фондах:

1.фонд 102 Торбинский сельский Совет депутатов  трудящихся  Окуловского района 

2.фонд 55 Угловский  поселковый Совет депутатов трудящихся Окуловского района 

Материалы переработки направлены  на  рассмотрение ЭПК.

Продолжается  и по сегодняшний  день  переработка  в фонде N 3 Отдел сбора и обработки  статистической информации Окуловский район,  в фонде хранилось 6 описей, решено было объединить  все описи в 1  опись.  В 2007 году по данному фонду  была  проведена проверка  наличия  составлен акт  о необнаружении 8 ед.хр, в результате чего объем  фонда составил 768 ед.хр. В результате  переработки  в новой описи  насчитывается 759 ед.хр (дела  выделены в макулатуру).
По результатам  проведенной переработки экспертом были изложены замечания, проводится  работа по устранению выявленных недостатков.


В 2008 году была проведена  работа по созданию карточек по истории учреждений и административно- территориальному  делению  были просмотрены следующие фонды:

· фонд 157 Комитет по сельскому хозяйству 221 дела, объемом  в листах 9284, составлено 29  карточек  по 20 делам.

· фонд 102 Торбинский сельский Совет 12 дел, объемом в листах 589, составлено 0 карточек.

За отчетный период просмотрено 233 дела, объемом в листах 9873.

Всего за 1 полугодие 2008 года составлено  29  карточек при планируемом количестве 64. 
Научная  информация и использование документов.

Информационное обеспечения  деятельности  органов  государственной власти,  органов  местного  самоуправления и других  заинтересованных лиц.


По  указанному направлению предоставлялась информация для отраслевых отделов Администрации Окуловского  муниципального района, всего за 1 полугодие  2008 года  было исполнено  30 запросов. Обращались  с запросами  следующие  организации: Комитет по управлению  муниципальным имуществом и коммерции, Комитет по строительству, транспорту, связи, энергетике и ЖКХ.Отдел архитектуры, Администрация Окуловского городского поселения, Управление Делами, Комитет по сельскому хозяйству и продовольствию, Правовое управление, Администрация Угловского городского поселения,  ОАО “Окуловка-хлеб”, ГУП “Учреждение ОЯ 22/6”.   


Кроме того,  исполнено  42 тематических запроса от граждан.


Всего  за отчетный период планировалось исполнить  35 тематических запросов, фактически исполнено 72 тематических запроса


Планировалось обработать  в 1 полугодии  2008 года  281 запрос  социально-правового  характера, фактически обработано 260  запросов, в том числе 

дан положительный ответ – 227 

дан отрицательный ответ, в связи с отсутствием  документов – 17

дан отрицательный ответ, в связи с отсутствием сведений о заявителе - 16

Работа  с другими учреждениями, организациями района. 
Направлены  письма  в адрес  организаций  которые ликвидированы,   об организации  передачи на постоянное  хранение в архивный отдел, в упорядоченном состоянии документов.

Филиал ООО “МПЖКХ НЖКС””ЖКХ Окуловского района” находятся на хранении документы МРСУ Дорожных работ ( без ответа)
УФПС Новгородской области филиал ФГУП “Почта России”Обособленное структурное  подразделение “Окуловский почтамт”, документы предшественников( без ответа)
ЗАО “Весна”  и СПК “Нива”( письма  вернулись обратно)

Ведется  переписка  с ГУ -Управление Пенсионного  фонда в Окуловском районе, извещаются  о принятых на хранение документах(организациях),  в архивный отдел.

Заведуюшая  архивным отделом                                                                      Л.А. Федотова
Федотова Людмила Анатольевна
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