Для совещания со специалистами сельсоветов Белозерского района 
(октябрь 2013 года) 

Добрый день уважаемые коллеги. Я не оговорилась, потому что вы практически все отвечаете за делопроизводство своих сельсоветов, следовательно, и за подготовку документов на хранение у себя и для сдачи на хранение в районный архив. 
Небольшой отчет о работе районного архива.
Белозерский муниципальный архив, являясь структурным подразделением районной Администрации, выполняет задачи по обеспечению сохранности и учету архивных документов, подлежащих постоянному и долговременному хранению, по информационному обеспечению органов местного самоуправления и организаций, а так же организует использование архивных документов, обеспечивает удовлетворение прав граждан на архивную информацию. 
Рабочая комната и два хранилища нашего архива находятся в здании районной администрации, еще одно хранилище в здании налоговой, в этом хранилище находятся дела постоянного хранения давних лет. 
Имеется «читальное место» (читальный зал) – стол и два стула. 
В архиве хранятся документы 185 фондов, в том числе 150 - управленческой документации, 35 - по личному составу. Источниками комплектования являются 28 организаций. 
В архиве находится на хранении почти 40 тыс дел (39692), из них постоянного хранения 26212 дел. 
Ценные сведения по истории Белозерского района содержат хранящиеся в архиве подшивки газеты «Боевое слово» за период с 1965 по 2013 год. А среди тех, кто занимается генеалогическими исследованиями, весьма востребованы похозяйственные книги, личные дела и личные карточки бывших работников организаций. Так же мы храним альбомы-эстафеты с материалами подготовленными специалистами сельсоветов и сочувствующими к юбилеям района. 
Уже больше года работают районные краеведы по подбору материала по истории района. В 2014 году 90-летие района.
Вновь поступившие на хранение дела картонируются, раскладываются по фондам, заносятся в фондовые карточки и БД «Архивный фонд 4».
За отчетный период нами исполняется более 2000 запросов социально-правового характера, около 100 тематических запросов. За 2013 год исполнено полторы тысячи запросов. 

Для уточнения направления запросов граждан и организаций сотрудниками архива подготовлен список документов по личному составу организаций и учреждений, находящихся на хранении в нашем архиве, который размещен на странице архива на официальном сайте Администрации Белозерского района, так же данная информация размещена на сайте Комитета по управлению архивами.  Так же на сайте Администрации мы размещаем отчеты о проделанной работе за год.
Работниками архива регулярно проводятся консультации для специалистов и ответственных за делопроизводство организаций, учреждений, сельхозпредприятий по составлению номенклатуры дел и описи, по подготовке документов к сдаче на хранение в архив.
Оформляем выставки  к значимым датам: к 70-летию Курганской области, ко дню Победы, о Далматовском монастыре, о Шуравине – почетном гражданине Курганской области.
В архивном секторе в пользовании два компьютера на два сотрудника. Имеется принтер, многофункциональная установка. ПК подключены к сети Интернет. 
А теперь о наших возможностях взаимопомощи в работе. 
Номенклатура дел. 

У каждого сельсовета она своя и может отличаться количеством заведенных дел. И нельзя одному сельсовету попросту позаимствовать полностью номенклатуру дел другого сельсовета. Будьте внимательны, заносите в номенклатуру только дела, которые вы действительно заведете. Обязательно указывать срок хранения дела, номер статьи по перечню. Перечнем мы пользуемся новым, приложением к приказу Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 года. У кого еще нет такого перечня, в электронном виде можно взять у меня. Продублируем по «электронке».
Номенклатуру дел для согласования на ЭК комитета по управлению архивами можно подавать 1 раз в 3 года не позднее начала декабря. Значит, номенклатуру дел на 2014 год нужно сдать в середине ноября этого года, чтобы попасть на экспертизу. 

Описи.

У некоторых в описях записаны дела, которые и не отлагались. Зачем писать в опись? Например, в номенклатуру дел включены «Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних», но в течение года не состоялось ни одного заседания, то по результатам года данное дело не сформировано и в опись не включается. Пишется объяснительная, почему не отлагалось дело, а в опись дело не заносится. 

У некоторых не соответствует количество страниц дел, записанных в опись и фактическое. Различайте опись дел постоянного хранения и опись дел по личному составу. На ЭПК нужно предоставлять 4 экз п/х, 3 экз л/с. 
Заголовок дела в номенклатуре дел, на самом деле и в описи должен быть один.
Паспорт.

Паспорт за 2012 год сдали всего 5 сельсоветов. Я уже жду паспорта за 2013 год. Я вас очень понимаю, у вас много работы. Но паспорт тоже не моя прихоть. Тем более один раз составьте правильно паспорт, все подсчитайте, и потом только останется, в принципе, год менять.

Историческая справка.

Я вот не думаю, что вы о ней в первый раз услышали. И тоже очень мало кто ее сделал. Не надо историю села. Нужно начало образования. Все переименования. Можно глав. Территорию. Населенные пункты. Причем если знаете, когда деревня ликвидирована, то на основании какого документа и когда. У кого историческая справка сдана ранее, то нужно дополнить, если произошли изменения.
Вы несете, а вместе с вами и я персональную ответственность за сохранность и правильное ведение документов. Поэтому давайте вместе поддерживать порядок в делопроизводстве.

Главный специалист архивного сектора

Администрации Белозерского района                       И.Г. Лифинцева

