АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ                                                  

АДМИНИСТРАЦИИ


ГОРОДА НЕВИННОМЫССКА


ОТЧЕТ

о выполнении показателей «Основных направлений и результатов 
деятельности архивного отдела администрации города Невинномысска» 
за 2017 год


Приоритетными  задачами развития архивного дела в городе в 2017 году являлись:

- повышение качества и степени доступности населению и организациям информационных услуг, в том числе на основе предоставления государственных и муниципальных услуг в области архивного дела в электронной форме; 


- сохранение Архивного фонда Российской Федерации в интересах граждан, общества и государства;


- улучшение качества комплектования  архива для повышения информационного потенциала Архивного фонда Ставропольского края;


- оптимизация системы управления архивным делом в городе, повышение кадрового потенциала, экономное и эффективное использование ресурсов.


В 2017 году в сфере архивного дела в городе приняты следующие нормативно-правовые акты:

- распоряжение администрации города Невинномысска от 30.03.2017 года  № 62-Р «Отчет о работе архивного отдела администрации города Невинномысска за 2016 год»;

- распоряжение администрации города Невинномысска от 19.10.2017 года  № 185-Р «Отчет о работе архивного отдела администрации города Невинномысска за 9 месяцев 2017 года»;


- распоряжение администрации города Невинномысска от 09.11.2017 года  № 209-Р «Об утверждении графиков упорядочения и передачи на хранение документов»;


- распоряжение администрации города Невинномысска от 17.11.2017 года  № 222-Р «Об утверждении технологической схемы предоставления архивным отделом администрации города Невинномысска муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам муниципальной собственности, находящимся на хранении в архивном отделе администрации города Невинномысска Ставропольского края».


С целью повышения профессионального уровня работниками отдела изучаются законодательные акты по вопросам архивного дела, методические рекомендации комитета Ставропольского края по делам архивов, информационные материалы в журналах «Отечественные архивы», «Вестник архивиста» и в сети Интернет.
1. Улучшение физического состояния документов


1.1. Ремонт документов на бумажной основе за 4 квартал 2017 года  80  дел,  300 листов,  всего за 2017 год 320 дел, 1200 листов, в том числе:

- из фонда №  86/Р-6009 «Невинномысский трест столовых и ресторанов» - 15 дел;

- из фонда № Л-16 «Невинномысское городское производственное объединение бытового обслуживания населения» - 15 дел;  

- из фонда № - 97/Р-5894 «Невинномысская камвольно-прядильная фабрика» - 12 дел;

- из фонда № Л-45 «Невинномысский горплодоовощторг» - 7 дел; 

- из фонда № Л-66/130 «Акционерное общество открытого типа «Невинномысская камвольно-прядильная фабрика» - 8 дел;

- из фонда № Л-131 «Акционерное общество закрытого типа «Невинномысское СУ-5» - 18 дел;

В 4 квартале  2017 года переплетено 5 дел. Всего за   2017 год переплетено 20 дел:

- из фонда № Л-131 – дела №  63, 62, 57, 72;

- из фонда № Л-148 – дело № 286;
- из фонда № Л-114 – дела №  460 а, 432, 454;

- из фонда № Л-115 – дела №  28, 29;

- из фонда № 97/Р-5894 – дела № 940, 939, 723
- из фонда № Л-16  – дела №  263, 354;

- из фонда № 86/Р-6009 – дело №  755, 768;

- из фонда № Л-146  – дел №  61;

из фонда № 86/Р-6009 – дело №  1032, 41.

1.2. - 1.3. Дезинфекция и дезинсекция документов в 4 квартале и             2017 году не планировалась и не производилась.


1.4. Картонирование документов в 4 квартале 2017 года – 71  единица хранения, всего за 2017 год – 366 ед. хр. – вновь принятые дела постоянного хранения.

1.5. Проверка наличия и состояния документов в 4 квартале 2017 года не планировалась и не производилась. Всего за 2017 год проверено наличие и состояние дел в количестве  3658 единиц хранения,  в том числе: 756 дел постоянного хранения следующих фондов: №  84 МУ «Архитектурно-планировочное бюро» - 322 дела, № 106 «Территориальная избирательная комиссия» -                242 дела, № 120 «Финансовое управление администрации города Невинномысска» - 192 дела.
По личному составу 2902 дела следующих фондов: - № л-61                        «МУП СК-ПМК-1» - 156 дел,  № 138 «Муниципальное казенное учреждение «Автотранспортное хозяйство по обслуживанию учреждений здравоохранения» -183 дела,  № л-146 «Общество с ограниченной ответственностью фирма  «Невинномысскпромвентиляция» - 182 дела,  № л-148 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский шиноремонтный завод» - 381 дело, № л-149  «СУ Невинномысской ГРЭС ОАО энергетики и электрификации «Севкавгидроэнергострой» - 473 дела, № л-155 «ЗАО «Невинномысский хлебокомбинат» -  229 дел, № 193 «ЗАО «Невинмолпродукт» - 402 дела, № л-202 «ОАО «Невинномысскстрой» СМУ-1» - 641 дело, № л-219 «ОАО  «Невинномысскстрой» -  255 дел.
Все документы в наличии. Не имеется дел в розыске.
2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации


2.1. Прием документов за 4 квартал 2017 года –   71  дело, в том числе:  постоянного хранения 71 дело. Всего за  2017 года – 578  дел, из них 366 постоянного хранения и 212 – по личному составу следующих фондообразователей:

- комитет по культуре администрации города Невинномысска – 22 дела  за 2002, 2011 годы;

- комитет по труду и социальной поддержке населения администрации города Невинномысска  - 18 дел за 2011 год;

- муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Городская больница города Невинномысска» – 21 дело за 2011 год;

- администрация города Невинномысска – 178 дел за 2013 год;

- управление образования администрации города Невинномысска – 52 дела за 2011 – 2012 годы;

- отдел дошкольного образования администрации города Невинномысска – 25 дел за 2010 год;
- комитет по  молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска – 16 дел за 2011 год;

- управление жилищно-коммунального хозяйства администрации города Невинномысска – 14 дел за 2011 год;


- отдел здравоохранения администрации города Невинномысска – 20 дел за 2011год. 
Документы по личному составу в количестве 212 дел следующих ликвидированных организаций:

- общество с ограниченной ответственностью «Сварог» – 24 дела                за 2006 – 2016 годы;

- закрытое акционерное общество «Эрбитек» - 64 дела за 2011 – 2015 годы;

- общество с ограниченной ответственностью «Актив-Кредит» – 13 дел                за 2012 – 2016 годы;

- общество с ограниченной ответственностью «Империал» – 18 дел                за 2012 – 2016 годы;


- общество с ограниченной ответственностью научно-производственное предприятие «Альянс-Мед» - 36 дел за 2003 – 2016 годы;


- общество с ограниченной ответственностью «Невинномысский консервный завод» - 34 дела за 2006 – 2015, 2017 годы;


- общество с ограниченной ответственностью «Эллада» - 23 дела за              2006 – 2013, 2017 годы.



2.3. Утверждение описей на ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов на управленческую документацию за 4 квартал 2017 года –                   68 дел постоянного хранения,  75 дел  по личному составу, всего за  2017 год – 643 + 76 дел постоянного хранения, 789 дел по личному составу  - это документы следующих фондообразователей:

	Наименование    организации
	Годы
	Кол-во дел

постоянного

хранения
	Кол-во дел по личному составу

	1
	2
	3
	4

	Муниципальное бюджетное             учреждение здравоохранения              «Городская больница города Невинномысска»
	2011 – 2014
	69
	-

	Администрация города Невинномысска
	2015
	185

и по описи              № 3 – 22 дела
	36

	Государственное бюджетное  образовательное учреждение среднего профессионального образования «Невинномысский энергетический техникум»


	2006 – 2012
	108
	189

	Отдел образования администрации города Невинномысска


	2011 - 2012
	52
	85

	Отдел дошкольного образования администрации города Невинномысска
	2010
	25
	55

	Отдел здравоохранения администрации города Невинномысска


	2011 - 2013
	         50
	41

	Государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Городская больница»  города Невинномысска


	2014 - 2015
	40+54
	287

	1
	2
	3
	4

	Комитет по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска 
	2011 - 2013
	46
	21

	Управление жилищно-коммуналь-

ного хозяйства администрации          города Невинномысска
	2011 - 2015
	68
	75


03.10.2017 года проведено совещание – семинар с руководителями и                 ответственными за архивы организаций – источников комплектования архивного отдела на тему: «О внедрении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях». Число участников – 26 человек.
3. Создание информационно-поисковых систем, учетных баз данных и                 автоматизированного научно – справочного аппарата


3.1. – 3.3. Описание, усовершенствование и переработка описей дел в   2017 году не планировались и не производились.


3.4. Перевод архивных документов на электронные носители.


В 4 квартале 2017 года переведено на электронные носители 45 дел,   6477 листов  из фонда № 105 «Администрация  города Невинномысска» за 2010 год. Всего за   2017 год –  180 дел,  35660 листов.  

3.5. Ведение БД «Архивный фонд»

В 4 квартале 2017 года введена в базу данных 71 запись.
Всего за  2017 год введено в базу данных 592 записи:  578 дел,  7 фондов,          7 описей. Объем базы данных на 31.12.2017 – 52 Мб. 

3.6. Ведение тематической базы данных «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» в 4 квартале 2017 года сведения в базу данных не вносились. Всего за   2017 год – 60 записей по 60 организациям города.
Объем базы данных на 01.01.2018 – 1,64 Мб.
4. Предоставление информационных услуг и использование документов

4.1. В 4 квартале 2017 года в городской газете «Невинномысский рабочий» (№ 90 от 06.12.2017)  опубликована статья «Актуальные вопросы архивного дела».

В 2017 году  проведено 3 выставки архивных документов: «Войны священные страницы» ко Дню Победы,  «Казачество Ставрополья: из века в век», «Невинномысск в лицах» количество посетивших выставки составило  170 человек.

03.05.2017 проведен урок мужества «Слава навеки солдатам Победы» для студентов ГБОУ  СПО «Невинномысский энергетический техникум». Количество участников 31 человек.

30.05.2017 вышла в эфир радиопередача на городском радио о выставке архивных документов «Казачество Ставрополья: из века в век».

4.2. В читальном зале в 4 квартале 2017 года  пользователей  2 человека.                 Всего  за   2017 год  – пользователей – 7, посещений – 7.

4.3. Исполнение социально-правовых  запросов:


За 4 квартал 2017 года исполнено 615 социально-правовых запроса,  в том числе: с положительным результатом – 565, исполненных в установленные законодательством сроки – 615.  Всего за 2017 год исполнено 3547 социально-правовых запроса,  в том числе: с положительным результатом – 3372,  исполненных в установленные законодательством сроки – 3547 запроса.

4.4. За 4 квартал 2017 года исполнено 85 тематических запроса,  в том числе: с положительным результатом – 82, исполненных в установленные законодательством сроки – 85.  Всего за  2017 год исполнено 304 тематических запроса,  в том числе: с положительным результатом – 293,  исполненных в установленные законодательством сроки – 304 запроса.
Основная часть поступивших тематических запросов касалась вопросов подтверждения имущественных прав граждан, в том числе, предоставления жилья, подготовки к государственной регистрации недвижимости, подтверждения прав собственности на земельные участки.

4.5. Количество запросов, поступивших и исполненных в 4 квартале 2017 года:


- Vip Net  - 563 запросов;

- электронная почта – 46 запроса;

- из МФЦ запросы не поступали.

Всего за   2017 год:


- Vip Net  - 3248 запросов;


- электронная почта – 143 запроса;

- из МФЦ запросы не поступали. в городе нет. 


4.6. В 4 квартале 2017 года пользователей архивной информации: 

всего –  702  человек. Всего за   2017 год – 4059 человек.

4.7. Выдача документов пользователям в 4  квартале 2017 года  – 3208 дела, в том числе: в читальный зал – 48;  во временное пользование -  нет;  сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ – 3160 дел.
 Всего  2017 год 18157 дел, в том числе: в читальный зал – 118 дел;  во временное пользование -  нет;  сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ – 18039 дел.
5. Укрепление материально-технической базы


5.1. В 4  квартале 2017 года на приобретение картриджей для принтеров, канцелярских и хозяйственных товаров израсходовано 14900-00, на подписку на журналы «Отечественные архивы», «Вестник архивиста» - 5500-00 руб. за счет субвенций.   В  2017 году приобретено: 5 выставочных стендов на сумму                59569-00 рублей, произведена пропитка огнезащитным составом деревянных конструкций чердачного помещения здания архивного отдела на сумму                  19100-76,  на  обслуживание внутренних инженерных сетей, техническое обслуживание и охрану, услуги связи, коммунальные платежи  98874-38 руб., на приобретение блоков бесперебойного питания  20268-00 руб.,  пылесоса 9890-00 руб. Всего на развитие и укрепление материально-технической базы за   2017 год               израсходовано 228102, 14 руб., в том числе за счет субвенций 158999,82 руб.

Организационная работа:

За   2017 год оказана методическая и практическая помощь организациям и предприятиям – источникам комплектования архивного отдела администрации города  по разработке 5 номенклатур дел, двух положений об архивах организаций и экспертных комиссиях, упорядочению документов  16  организациям.  
Постоянно обновляется информация на странице архивного отдела на сайте администрации города, которую  за   2017 год посетили  2118 человек.

В соответствии с распоряжением администрации города Невинномысска от 31 января 2017 года № 9-р «О проведении комплексной проверки  организации делопроизводства в органах администрации города Невинномысска с правами юридического лица» начальник архивного отдела администрации города Невинномысска в качестве руководителя рабочей группы   с 22 по 26 мая 2017 провела проверку организации делопроизводства в комитете по управлению муниципальным имуществом, комитете  по культуре, комитете по молодежной политике, физической культуре и спорту, комитете по труду и социальной поддержке населения, финансовом управлении, управлении жилищно-коммунального хозяйства, управлении образования администрации города Невинномысска.   
22 марта, 7 июня,  30 августа, 6 декабря  2017 года начальник архивного отдела администрации города  приняла участие  в работе коллегии комитета Ставропольского края по делам архивов.                                                        
                                                                                                                            Начальник архивного отдела                                                                                                   администрации города Невинномысска                                           Н.А. Пришедько                                       

