 Текстовая часть отчёта Белозерского архивного сектора 

о проделанной работе в 2011 году
Сотрудниками Белозерского муниципального архива по обеспечению сохранности и постановке дел на государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации, по своевременному выполнению запросов граждан и организаций проводилась определенная работа в соответствии с планом на 2011 год.
Принято дел на хранение в количестве 265 дел из 28 фондов архива.
 Из них  -   231 дело постоянного хранения
                               34 дела по личному составу (приложение 2).
Вновь поступившие на хранения дела закартонированы, разложены по фондам, занесены в фондовые карточки и БД «Архивный фонд 3».
Проведена сверка наличия дел постоянного хранения в архиве по фондам № 110 ПСК «Першинское», № 111 ПСК «Родники», № 27 «Ягоднинский сельсовет».
Проведены консультации для руководителей и ответственных за делопроизводство организаций и сельсоветов по составлению номенклатуры дел и описи – отдел образования, Нижнетобольный, Боровлянский, Ягоднинский сельсоветы.

Пронумеровано 500 листов вновь принятых дел. 

В двух фондах перепечатано из рукописных по одной описи.
Представлены и утверждены на ЭПК описи списка 22 источников комплектования (приложение 1).

Дела постоянного хранения в вед. архивах упорядочены, а описи утверждены ЭПМК по 2010 год включительно. 

Наблюдательные дела, описи, страховые описи, фондовые карточки хранятся в металлических шкафах в одном из приспособленных хранилищ и в рабочей комнате.

В отчетном году очень активно использовались документы муниципального архива для использования запросов социально-правового характера, поступающих от граждан, учреждений и организаций. 

За отчетный период исполнено 1767 запросов социально-правового характера, из них 1581 с положительным результатом, исполнено 48 тематических запросов.
Пользователям выдано 7600 ед. хранения. Из них сотрудникам архива 7200 ед. хранения. Вынесено для работы из хранилищ 15800 ед. хранения. 
В отделе один компьютер на двух сотрудников. Компьютер приобретен в 2006 году. Имеется принтер. Доступа к сети Интернет нет. Антивирусная защита на ПК не установлена. 
Нового оснащения оргтехникой не было. Дополнительных помещений не выделялось. Ремонт не проводился. В одном из хранилищ и в рабочей комнате заменены светильники с лампами накаливания на светильники с люминесцентными лампами серии ЛПО 3017.

Руководитель архивного сектора 

управления делами

Администрации Белозерского района                                             И.Г. Лифинцева 

