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ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к Показателям основных направлений

и результатов деятельности  архивного

отдела Администрации города Волгодонска

за I полугодие 2015 года


0. Организационные мероприятия  


В нормативно-правовой базе, регулирующей деятельность архивного отдела Администрации города Волгодонска, в первом полугодии 2015 года изменений не происходило. Основными задачами архивного отдела были обеспечение сохранности документов, повышение пожарной безопасности и антитеррористической защищенности помещений отдела, ведение системы автоматизированного государственного учета документов АФ РФ и предоставление муниципальных услуг, в первую очередь связанных с социальной защитой граждан, участие в информационных мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления, а также участие в мероприятиях, включенных в государственную программу «Патриотическое воспитание граждан РФ на 2011-2015гг.».

Разработан  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление оформленных в установленном порядке архивных справок, выписок, копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

через многофункциональный центр (МФЦ), а также Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (в новой редакции).

12 февраля заведующий отделом выступала на областной видеоконференции на тему «Использование архивных документов в интересах общества, государства и граждан»

          21 апреля проведен семинар совместно с работниками Пенсионного фонда для учреждений здравоохранения города «Формирование и использование документов, обеспечивающих пенсионные права граждан».


Проведены все запланированные мероприятия к 70-летию Победы в Великой Отечественной войне.


В мае 2015 года заведующий отделом и главный специалист отдела приняли участие в  совместном заседании Научно-методических советов архивных учреждений Южного, Северо-Кавказского и Крымского федеральных округов.
Большая работа проводилась работниками отдела по сбору материала для издания книги, посвященной 65-летию со дня образования города Волгодонска (будет отмечаться  27 июля 2015 года).  Также проводилась работа с архивными документами для организации праздничных мероприятий, чествования жителей города, внесших большой вклад в становление и развитие города.    


Приняли участие в областном конкурсе «Лучшая опись 2015 года» совместно с отделом культуры г. Волгодонска.


Проводили  консультации по оформлению и сохранности документов Штаба по приему и размещению беженцев с Украины для последующей передачи документов Штаба  на архивное хранение

         Принимали участие в еженедельных планерных совещаниях при Мэре города и управляющем делами. Ежеквартально информировали управляющего делами о состоянии архивного дела.
          Оказывали  организационно-методическую помощь руководителям (представителям)  действующих и ликвидируемых организаций, в том числе в ходе банкротства, а также  при приватизации организаций,  по   решению вопросов сохранности документов по личному составу, их формированию, обработки для передачи на архивное хранение (СМУ-5 Управления строительства «Гражданстрой», Волгодонской хлебокомбинат, ООО «Проминвест», ООО «ЖБИ-5», ОАО «СМУ «ЭМК-Атоммаш», ТОО «База гражданского строительства», ООО «Волгодонскэнергомонтаж», гостиница «Волгодонск», предприятие бытового обслуживания Химчистка, ООО «Дом торговли»).                       

Оказывали организационно-методическую  помощь организациям-источникам формирования архивного отдела по комплектованию ведомственных архивов.

Провели конкурс по закупкам муниципальной  услуги по переплету брошенных и найденных документов по личному составу предприятия «Энергострой», переплетено 1 тысяча томов документов.

Вносили изменения в постановления и распоряжения Мэра города за предыдущие годы.


Подготовлен отчет о работе архивного отдела за  I полугодие  2015 года.
          Изготовлены бланки заявлений по запросам документов по личному составу в количестве 1 тыс. экз.




В архивном отделе согласно номенклатуре дел заведены и оформлены дела на 2015 год, ведется делопроизводство, личный прием граждан, подготовка и выдача архивных справок и выписок,  выполняются  копировальные работы и работы на компьютере. Регистрация документов ведется в электронном виде.

Изучается и внедряется «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения», утвержденный приказом Министерства культуры РФ от 25.08.2010.

 Работа по запросам граждан и юридических лиц ведется в соответствии с  Административным регламентом. Предоставляется муниципальная услуга «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

Истребованы приказы от организаций-источников комплектования о назначении ответственных за  архив  и приказы об экспертных комиссиях  (обновление приказов не позднее 2013 г.). Истребованы и представлены в Комитет Перечни документов, создание, хранение и использование которых осуществляется в форме электронных документов при организации внутренней деятельности Администрации города. Обновлен и пополнен методический уголок. Методические рекомендации своевременно доводятся до организаций-источников комплектования архивного отдела.

Штатная численность работников отдела на 01.06. 2015 года  составляла 7 единиц, в т.ч. 2 единицы муниципальных служащих: заведующий архивным отделом и главный специалист –заведующий фондами документов по личному составу,  5 единиц – старшие инспектора архивного отдела.


 1. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации
101. Улучшение физического состояния документов:


102/1.2 Всего принято 1552дела, из них закартонировано  1207  дел, в т.ч. 477 дел 12 фондов постоянного срока хранения и 1075 дел 1 фонда документов по личному составу :

· фонд № 16
-
исполком Волгодонского городского Совета народных депутатов;

· фонд № 17
-
Финансовое управление города ;

· фонд № 18
-
Отдел  культуры Волгодонского горисполкома;

· фонд № 21
-
Редакции городских газет;

· фонд № 25
-
Городской отдел народного образования; 

· фонд № 27
-
Комитет по градостроительству и архитектуре;

· фонд № 45
-
Администрация города Волгодонска;

· фонд № 48 
-
Комитет по управлению имуществом города;

· фонд № 51 
-
Фонд имущества г.Волгодонска

· фонд № 53 
-
Комитет по физической культуре и спорту;

· фонд № 55 
-
Комитет по жилищному и коммунальному хозяйству;

· фонд № 56 
-
МАУ «Департамент ЖКХ»;

· фонд № 24Л-
частные предприятия (ЧП)

              Другие мероприятия по организации хранения документов:

- закреплены ответственные из числа сотрудников отдела за архивохранилища №№ 1-14;


- систематизированы и размещены на стеллажах закартонированные дела фондов №№ 16, 21, 51, 55, 24Л, 71Л;

- вновь принятые дела размещены в хранилищах, оформлены ярлыки на архивные коробки, дополнены пофондовые указатели. Производилось первичное картонирование и перекартонирование в процессе  рационального размещения фондов;



- проводилась  ежедневная   влажная уборка помещений, обеспыливание архивных коробок -1 раз в месяц;


- ежедневно архивохранилища сдавались под охрану на пульт управления  охраны, остальные помещения – под роспись дежурному сторожевой охраны;         

- поддерживались оптимальные показания приборов по температуре и влажности воздуха в помещениях архивохранилищ;


- ежеквартально (20 января и 29  мая) проводился осмотр архивохранилищ по соблюдению нормативных режимов хранения документов с последующим проведением рабочих совещаний с ответственными за архивохранилища и устранением выявленных недостатков.                                                         

104. Учёт документов.


104.1 Составлена опись документов по личному составу фонда № 16 «Исполком Волгодонского городского Совета» за 1951-1960,1966-1992 годы в количестве 34 ед.хр. Часть документов хранилась в муниципальном архиве, часть документов в ведомственном архиве. В настоящее время документы переплетены, приняты на государственный учет и архивное хранение в архивный отдел Администрации города Волгодонска (акт № 20 от 09.02.2015 года).

Так же дополнительно приняты на учет документы по личному составу фондов: 

· Р-24Л «Частные предприятия» опись 2-Л  в количестве 83 ед.хр. за 1989-2014 годы; 

· Р-24Л «Частные предприятия» опись 4-Л (ООО «Волгодонский хлебокомбинат») в количестве 644 ед.хр. за 1957-2014 годы; 

· Р-24Л «Частные предприятия» опись 5-Л (ЗАО «СКБ» - бывшее строительно-монтажное управление  № 5 управления строительства «Гражданстрой» треста «Волгодонскэнергострой»)  в количестве 345 ед.хр. за 1976-2004 годы; 


Проведена экспертиза ценности документов по личному составу (лицевые счета по начислению заработной платы работникам, личные карточки на уволенных работников Ф.Т-2) Управления строительства Ростовской АЭС (ОАО «Энергострой») за 1975-2005 гг., поступивших в архивный отдел без описей в неупорядоченном состоянии в 2013 году. Документы переплетены в количестве 1 тысячи дел силами привлеченных специалистов. В настоящее время составляется опись и ведется картонирование указанных документов.
104/1.3  Произведена выверка комплекта учетных документов 62 фондов документов по личному составу. Оформлены карточки всех фондов документов по личному составу по типовой форме. Копии направлены в Комитет по управлению архивным делом  Ростовской области.


Другие мероприятия по учету документов:

· проводилась систематизация  дел фондов по личному составу (Ф.24Л-частные предприятия);

· уточнены  учетные справочники (список организаций-источников комплектования архивного отдела, список фондов, карточки фондов);
· составлены дополнительно (уточнены имеющиеся) 38 исторических справок о реорганизации и переименовании предприятий по фондам документов по личному составу;

· представлялись сведения в комитет и Управление Пенсионного фонда РФ в г.Волгодонске  по найденным и принятым на архивное хранение документам.

· велась картотека о местонахождении документов по личному составу ликвидированных организаций города;


· проводились мероприятия по соблюдению и совершенствованию нормативных требований по организации хранения и выдаче документов различным категориям  пользователей (ведение журнала учета выдачи документов, оформление анкет пользователей, работающих в читальном зале, топографирование, соблюдение правил противопожарной безопасности);

· постоянно проводится работа по розыску и дальнейшему приему документов по личному составу ликвидированных организаций, своевременно не передавших их на архивное хранение (СМУ-5 Управления строительства «Гражданстрой», ТОО «База гражданского строительства», гостиница «Волгодонск»).
· проводились консультации и  направлялись методические рекомендации руководителям (представителям) действующих и ликвидируемых организаций по решению вопросов сохранности документов по личному составу, их формированию, обработки дел для передачи на архивное хранение - СМУ-5 Управления строительства «Гражданстрой»,  Волгодонской хлебокомбинат, ООО «Проминвест», ООО «ЖБИ-5», ОАО «СМУ «ЭМК-Атоммаш», ТОО «База гражданского строительства», ООО «Волгодонскэнергомонтаж», гостиница «Волгодонск», предприятие бытового обслуживания Химчистка, ООО «Дом торговли», ЗАО «АЭМ-технологии «Атоммаш».

2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации


201.Прием документов:



201/1  Управленческой документации

- Всего организаций, сдавших документы в I полугодии 2015 г.
12 орг.

- в том числе негосударственные
1 орг.
- досрочно принято документов (от Администрации города и 

Комитета по градостроительству и архитектуре, редакции СМИ)
 3 орг.
- дел

165 дел
- годы
2010-2011
- ликвидировано отставание
нет


201/3. -201/7. Работа по данным разделам не планировалась.

201/8.Принято документов по личному составу  - 1075 дел.

201/10. Работа по данному разделу не планировалась.


202/2. Работа по данному разделу не планировалась.

203. Включение документов в состав Архивного фонда Российской

 Федерации (утверждение описей на ЭПК комитета)


203/1 Управленческой документации


- Всего организаций, утвердивших описи на ЭПК

в I полугодии 2015 года
16 орг.

- в том числе негосударственные  
1   орг.
- досрочно утвердили описи на ЭПК
нет

- дел

нет

- годы
-
 в том числе негосударственных
нет

- составлены предисловия к описям за 2012 год 16 организаций - источников комплектования:

· Волгодонской районный суд;

· Управление образования города Волгодонска;

· Комитет по физической культуре и спорту города Волгодонска;

· Финансовое управление города  Волгодонска;
· Отдел культуры   города Волгодонска;

· Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №4 по  Ростовской области;
· Территориальная избирательная комиссия;

· Редакция газеты «Вечерний Волгодонск»;

· Комитет по градостроительству  и архитектуре;
· ФГУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Волгодонске»;
· Государственное учреждение «Центр занятости населения»;
· МКУ «Департамент строительства и городского хозяйства»;
· Комитет по управлению имуществом города;
· Прокуратура города Волгодонска;

· Отдел государственной статистики;

· Волгодонская городская Дума.

203/2. Работа по данному разделу не планировалась.
203/5. Описи фотодокументов не утверждались.

203/8. Работа по данному разделу не планировалась.
203/9 «Архивная Россика» - не планировалась


204.Упорядочение (обработка) документов в организациях:
204/1.1Управленческой документации 153 ед. хр. 
204/2 – 204/9 Работа по данным разделам не планировалась.
Другие мероприятия по формированию Архивного фонда

Российской Федерации:

21 апреля 2015 года  был проведен семинар совместно со специалистами Управления здравоохранения и работниками Пенсионного фонда для  учреждений здравоохранения  города «Формирование и использование документов, обеспечивающих пенсионные права граждан».
В работе семинара приняли участие 20 человека из 13 учреждений.  
-проведены консультации с работниками  30 организаций и структурных подразделений по составлению номенклатуры дел;

 - в связи с кадровыми изменениями в 2 организациях -источниках комплектования отдела истребованы приказы о создании экспертной комиссии и  утверждении положения о ней, о назначении ответственного  за ведомственный архив и положение об архиве:

- Волгодонской городской суд;
-Департамент строительства и ЖКХ;



- согласованы номенклатуры дел 19 организаций-источников комплектования из 19 в соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;


- согласованы описи дел по личному составу 16 организаций - источников комплектования архивного отдела г.Волгодонска;

- проведено 125 консультаций гражданам и организациям города по вопросам архивного дела, 134 консультации физических и юридических лиц по вопросам местонахождения документов по личному составу. 


- оказана методическая помощь 14 организациям по подготовке описей дел, номенклатур дел, формированию документов, их оформлению и размещению в архиве;

- ведется формирование наблюдательных дел организаций;

- принимали участие в 2 заседаниях  ЭК Администрации города;


- проведены 2 проверки и подготовлены сведения об организации сохранности документов в следующих организациях:

- Волгодонской районный суд – 4 февраля 2015г.;


- Отдел культуры – 10 марта 2015г.;


По итогам проверок ведомственным архивам выданы рекомендации с указанием конкретных сроков устранения замечаний. Результаты проверок доведены до сведения руководителей организаций.

Проводились встречи с держателями личных фондов - семьей Киселева Михаила Григорьевича, участника Великой Отечественной войны, главного редактора городской газеты «Волгодонская правда». Его воспоминания и фотографии вошли в 6-ую книгу о волгодонцах – участниках войны, изданную к 70-летию Великой Победы.

Работники отдела принимали участие в выставках, проводимых музеями города «Военный плакат и фотография», «Портреты волгодонцев- участников войны».

Продолжен сбор документов и фотографий по истории города, проводилось инициативное фотографирование. 27 июля 2015 года город Волгодонск будет отмечать 65 лет со дня основания. К этой дате издана книга «Волгодонск-65», при подготовке которой использовались архивные документы и фотографии.

3. Создание учетных БД, автоматизированного НСА и



 информационно-поисковых систем


301.Создание учетных БД, автоматизированного НСА:

301/1 Ведение (АСГУ) документов Архивного фонда РФ


На 01.01.2015 г. в БД «Архивный фонд РФ» введены данные по 40 фондам документов постоянного срока хранения и 62 фондам по личному составу (100%). В первом полугодии 2015 года продолжено дальнейшее введение сведений по вновь принятым документам 12 фондов постоянного срока хранения и 1 фонду по личному составу.
 Продолжается внедрение четвертой версии отраслевого программного комплекса «Архивный фонд РФ»;


302/1. Ведение автоматизированного НСА


Из Администрации города принята электронная база текстов нормативно-правовых актов Мэра города за 2007-2011гг. по фонду № 45 «Органы местного самоуправления».


Старшим инспектором архивного отдела  Дмитриевой И.В. подготовлен электронный каталог организаций и предприятий фондов Р-23Л, Р-24Л с указанием номеров описи, дел, крайних дат дел, актов приема-передачи документов. Указаны особенности переданных дел (наличие либо отсутствие приказов, лицевых счетов по заработной плате, личных карточек Ф.Т-2). Данный каталог значительно облегчает поиск необходимых документов в хранилище, оформление справок по запросам, а также позволяет оперативно консультировать заявителей о наличии/отсутствии документов частных организаций и предприятий в архиве.

304. Создание информационно-поисковых систем:


304/1.1 Создана информационно-поисковая система по постановлениям и распоряжениям Мэра города за 2007-2011г.         

Сканирование описей

304/1.4  Создана  в электронном виде 31 опись документов по личному составу 17 фондов.  
4. Предоставление информационных услуг и использование
документов


401/1. Проведение информационных мероприятий.


Архивным отделом за I полугодие 2015 года проведено  7 информационных мероприятий.

Регулярно обновляется страница архивного отдела на официальном сайте Администрации города в сети Интернет  www.volgodonskgorod.ru.   
     

Для информирования граждан на сайте размещена информация о месте нахождения отдела, телефонах, почтовом адресе, режиме работы, сведения из Административного  регламента, положение об отделе, сведения о месте нахождения документов, адреса архивов, методические рекомендации, а так же материалы из истории развития архивного дела Ростовской области и города Волгодонска. 

Постоянно обновляется информация о местонахождении документов ликвидированных организаций, документах по личному составу ликвидированных организаций с частной формой собственности, принятых на хранение в отдел, и местонахождение которых неизвестно; в разделе «Бланки» размещены образцы их заполнения.

 Подготовка информационных мероприятий:


401/1.1. Подготовка информаций  - 3:


- по запросу оргкомитета по празднованию Дня города в Администрацию города направлена информация о работе должностных лиц органов исполнительной власти и органов местного самоуправления за  1950-2010гг.;

- по инициативе архивного отдела в Администрацию города направлена ретроспективная информация по строительству социальных объектов города по отраслям народного хозяйства за 1950-2010гг.


-проведена подборка материалов и фотографий для издания книги к 65-летию со дня образования города Волгодонска.


401/1.2. Организация выставок документов:

          В первом полугодии  выставки не планировались.

401/1.3. Проведение радио и телепередач:


Не планировалось.

401/1.4 Публикация статей и подборок документов




1 публикация ко Дню  архивов –статья  « Хранители истории» в газете «Волгодонская правда» от 10 марта 2015г. № 22.

401/1.5.  Проведение конференций, круглых столов, лекций :
          - проведен 1 семинар «Формирование и использование документов, обеспечивающих пенсионные права граждан» со специалистами кадровых служб и ответственными за архивы в учреждениях здравоохранения с участием специалистов  Отделения Пенсионного фонда в г.Волгодонске, приняло участие 20 человек. Проведена студенческая практика для учащихся Волгодонского техникума по специальности «Делопроизводство»:


-апрель – 2 человека,


-июнь-  2 человека.


401/1.6 Проведение экскурсий


Экскурсии не планировались. 


401/2. Исполнение социально-правовых запросов



За I полугодие 2015 г. исполнено 2080 запросов социально-правового характера. Решено положительно 1618 запросов.



401/3. Посещение читального зала

Читальный зал архивного отдела посетили 10 пользователей:  студенты, представители органов местного самоуправления, журналисты, В читальный зал выдано 406 дел.

401/4. Посещение  web-сайта


    С момента создания на официальном сайте Администрации города Волгодонска (http://volgodonskgorod.ru)  в 2011 г.  отмечено 13154 посещения страницы архивного отдела.

401/5. Пользователи архивной информации
В I полугодии 2015 года –  пользователей архивной информации – 2263
- пользователи в читальном зале - 10;
- по тематическим запросам  - 151;

- по  социально-правовым запросам - 2080;

-участников семинара - 20.

-студенческая практика  - 2


В I полугодии 2015 года поступил 151 тематический запрос от юридических и физических лиц о  переименовании улиц, о выделении земельных участков, квартир, об утверждении штатного расписания и т д.



401/6. Выдача документов пользователям

За I полугодие 2015 года выдано 13564  ед.хр., в том числе:  


- 406 ед.хр. в читальный зал пользователям;
-  13158 ед.хр. работникам архивного отдела для подготовки ответов на запросы (453уд., 12705л/с).

401/8. Изготовление копий документов

За I полугодие 2015 изготовлено копий архивных документов

в количестве 932 листа для исполнения запросов сотрудниками архивного отдела (798уд. + 134 л/с)

Работники архивного отдела принимали активное участие в общественно значимых мероприятиях: 

 - посвященных Великой Победе: встречались с ветеранами,  поздравляли на дому ветерана Селиванову М.И., бывшего работника Администрации города вручили юбилейные медали 43 ветеранам войны, принимали участие в митингах по возложению цветов к местам захоронения погибшим воинам и памятным знакам.

-работали на  2  городских субботниках по уборке  и благоустройству города в апреле-мае 2015 года;

-провели празднование Дня архивов. В ознаменование Дня местного самоуправления все сотрудники архивного отдела премированы Мэром города денежным поощрением в размере по 1 тысяче рублей каждый.
5. Материально-техническая база

501/1Оснащение современными системами пожарной сигнализации не планировалось. Установлено ранее на 100% площадей.                                                                                                                   

501/2 Оснащение современными системами охранной сигнализации.

Охранная сигнализация установлена до 2011 года в 17 из 18 архивохранилищ. Одно хранилище без охранной сигнализации – 55м2, установка ее в 2015 году не планировалась из-за отсутствия средств. Есть сторожевая охрана.


501/3. Оснащение системами автоматического пожаротушения не планировалось. 


501/3.1. Установка и обслуживание систем кондиционирования и вентилирования архивохранилищ.
Проведена профилактика работы 6 сплит-систем.

501/3.2. Установка и обслуживание систем видеонаблюдения.


Установлена система видеонаблюдения по периметру здания ранее, в  2013 году.


501/3.3. Огнезащитная пропитка стеллажей и чердаков не планировалась.


501/4.2 Ведется капитальный ремонт здания архивного отдела. Заменена крыша, ремонтируется  фасад здания по адресу: г.Волгодонск, ул.Ленина, д.1/2. Проводится благоустройство территории, прилегающей к зданию, проведена обрезка деревьев, разбиты цветники, изготовлен пандус на центральном входе в здание для людей с ограниченными возможностями, ведется замена тротуарной плитки

501/5. Прирост протяженности архивных полок  - 66  пог.м.

501/6. Количество работников на один компьютер – 1. Обеспеченность компьютерами  -  100%.
-информация о сетевой и телекоммуникационной инфраструктуре
	Наличие ЛВС с указанием кол-ва рабочих мест
	Адрес электронной почты
	Адрес Web-сайта или Web-страницы на стороннем сайте
	Дополнительная информация о ЛВС и работе с сетью Интернет

	1
	2
	3
	4

	Создана сеть на 7 рабочих мест
	archivotd@vlgd61.ru
	http://www.volgodonskgorod.ru/read.php?id0=1823
	Имеется корпоративная электронная почта и выход в интернет на всех компьютерах отдела, на 3 компьютерах установлена система «Дело»


- информация о наличии компьютерной техники:
	Кол-во компьютеров

класса ниже PENTIYM-4
	Кол-во компьютеров

класса PENTIYM-4
	ИТОГО

	1
	6
	7


6. Расчет бюджета рабочего времени

6.1 Плановый бюджет рабочего времени (число календарных дней

в первом полугодии без праздничных и выходных дней):                 116  х  7 = 812
	         6.2 Затраты времени, исключаемые из планового бюджета 

рабочего времени:
	

	         - очередной отпуск
	- 75

	         - дополнительный отпуск
	- 0

	         - учебный отпуск
	- 0

	         - временная нетрудоспособность 
	- 26

	         - отпуск по беременности и родам
	- 0

	         - выполнение государственных и общественных обязанностей (работа в комиссиях, общественных организациях, выборных органах)
	- 0

	        - административный отпуск
	- 0

	
	

	         Полезный фонд рабочего времени (плановый бюджет п.6.1 минус непроизводительные затраты п.6.2)                                                           
	711


Заведующий архивным отделом
В.В.Глушенко
24.06.2015
