АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ                                                  
АДМИНИСТРАЦИИ

ГОРОДА НЕВИННОМЫССКА

ОТЧЕТ

о выполнении показателей «Основных направлений и результатов 
деятельности архивного отдела администрации города Невинномысска» 
за 2016 год


Приоритетными  задачами развития архивного дела в городе в 2016 году считать:


- 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;


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

В 2016 году в сфере архивного дела в городе приняты следующие нормативно-правовые акты:

- распоряжение администрации города Невинномысска от 02.11.2016 г.                   № 175-Р «Об утверждении графиков упорядочения и передачи  на хранение          документов»;


- постановление администрации города Невинномысска от 17.10.2016 г.           № 2268 «О внесении изменений в административный  регламент предоставления архивным отделом администрации города Невинномысска государственной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации города Невинномысска», утвержденный постановлением администрации города Невинномысска от 10 декабря 2015 № 2910»;

- постановление администрации города Невинномысска от 17.10.2016 г.           № 2267 «О внесении изменений в  административный регламент предоставления архивным отделом администрации города Невинномысска государственной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации города Невинномысска», утвержденный постановлением администрации города Невинномысска от 16 декабря 2015 г. № 2954»;

- распоряжение администрации города Невинномысска от 21.12.2016 г.

«О внесении изменения в график упорядочения документов и представления описей дел на рассмотрение в архивный отдел администрации города Невинномысска на 2017 год, утвержденный распоряжением администрации города Невинномысска от 02 ноября 2016 г. № 175-Р»


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 2016 года  80  дел,  300 листов, за 9 месяцев  2016 года  240 дел, 900 листов, за 2016 год               320 дел, 1200 листов в том числе:

- из фонда №  Л-16 «Невинномысское городское производственное                объединение бытового обслуживания населения» - 7 дел;

- из фонда № Л-153 «Муниципальное унитарное предприятие магазин «Океан» - 2 дела;  

- из фонда № - 66/130 «Акционерное общество открытого типа «Невинномысская камвольно-прядильная фабрика» - 4 дела;

- из фонда № Л-86/6009 «Невинномысский трест общественного питания» - 1 дело; 

- из фонда № Л-149 «Строительное управление Невинномысской ГРЭС               открытого акционерного общества энергетики и электрификации «Севкавгидроэнергострой» - 12 дел;

- из фонда № Л-150 «Открытое акционерное общество «Ставропольнефтепродукт» - 1 дело;

- из фонда № Л-61 «Муниципальное унитарное предприятие «Северо-Кавказская передвижная механизированная колонна № 1» Всесоюзного промышленного объединения по производству и восстановлению шин                             (МУП СК-ПМК-1)» - 4 дела;
- из фонда № Л-147 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский консервный завод» - 4 дела;

- из фонда № Л-114 «Закрытое акционерное общество «Невинномысская швейная фабрика» - 19 дел;

- из фонда № Л-200 «Открытое акционерное общество «Торговая компания «Урожай» - 5 дел;

- из фонда № Л-157 «Невинномысский коммерческий банк «Невинкомбанк» - 1 дело;

- из фонда № Л-92 «Парикмахерское арендное предприятие» - 1 дело;

- из фонда № Л-179 «Открытое акционерное общество «Сахарный завод» - 2 дела;

- из фонда № 97/Р-5894 «Невинномысская камвольно-прядильная фабрика» - 10 дел;

- из фонда № 101 «Невинномысский городской пищевой торг» - 2 дела.
В том числе  за  4 квартал 2016 года переплетено 5 дел, за 9 месяцев 2016 года переплетено 15 дел, за 2016 год  - 20 дел:
- из фонда № Л-131 – дела №  84, 72;

- из фонда № Л-146  – дела №  101, 100;

- из фонда № 97/Р-5894 – дела № 873, 722, 609, 512, 856, 527;

- из фонда № Л-45 – дело №  65;

- из фонда № Л-150 – дела №  66, 72;

- из фонда № Л-153 – дела №  4, 7, 9.

- из фонда № Л-147 – дела № 18; 
- из фонда  № Л-149 – дело № 262;

- из фонда  № Л-16 – дела № 9, 10.

1.2. - 1.3. Дезинфекция и дезинсекция документов в 4 квартале и в            2016 году не планировалась и не производилась.


1.4. Картонирование документов в 4 квартале 2016 года – 62  дела,               за 9 месяцев  2016 года – 486 дел, за  2016 год – 548 дел  постоянного хранения                 и 3 дела личного происхождения.

1.5. Проверка наличия и состояния документов в 4 квартале 2016 года –  не производилась, за 9 месяцев 2016 года и 2016 год – 6321 дело, в том числе:               3394 дела постоянного хранения следующих фондов: № 119 «Дума города  Невинномысска» -  389 дел; № 110 «Невинномысский городской совет профессиональных союзов» – 192 дела; № 111 «Государственная налоговая инспекция               по городу Невинномысску» - 223 дела; № 8 «Невинномысский районный совет содействия обороне, авиации и химической промышленности» - 10 дел,                             № 43/Р-4981 «Финансовый отдел администрации города Невинномысска» - 354 дела, № 66/Р-4987 «Невинномысский городской промышленный торг» -                       201 дело,  № 78/Р-4996 «Невинномысский городской комитет профессионального союза работников просвещения, высшей школы и научных учреждений» -               11 дел,  № 81/Р-4999 «Невинномысский городской комитет профессионального союза медицинских работников» - 13 дел, № 83/Р-5001 «Невинномысская городская больница» - 274 дела,  № 85/Р-5002 «Невинномысская ГРЭС имени 50-летия Великого Октября» -  388 дел, № 90/Р-5006 «Невинномысское  рыбное хозяйство» - 80 дел, № 91/Р-5007 «Невинномысский энергетический техникум» -                   298 дел,  № 99/Р-5896 «Невинномысское производственное объединение «Квант» - 675 дел, № 107 «Архивный отдел администрации города Невинномысска» -               99 дел,  № 108 «Коллекция архивных документов «Страницы истории города  Невинномысска» - 4 дела, № 109 «Отдел федерального казначейства по городу Невинномысску» - 116 дел, № 112 «Муниципальное унитарное предприятие   «Городская жилищная биржа» - 26 дел, № 113 «Центр занятости населения города Невинномысска»- 41 дело. 
 
По личному составу 2927 дел следующих фондов: №  Л-212                              «СМУ-2 ОАО «Невинномысскстрой»  -  612 дел, № Л-213 «СМУ-3 ОАО                   «Невинномысскстрой» - 337 дел, № Л-214 «СМУ-4 ОАО «Невинномысскстрой» - 474 дела, № Л-215 «СМУ-5 ОАО «Невинномысскстрой»  -  456 дел, № Л-217 «СУМС ОАО «Невинномысскстрой» - 817 дел, № Л-264 ЗАО «Авто» - 231 дело. 

Все документы в наличии. Не имеется дел в розыске.
2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации

2.1. Прием документов за 4 квартал 2016 года – 89  дел, в том числе:  постоянного хранения 59 дел,  личного происхождения – 3 дела, по личному составу – 27 дел, за 9 месяцев  2016 года –589 дел, в том числе 486 дел постоянного хранения и 103 - по личному составу. Всего за 2016 год принято  678 дел, в том числе: 545 дел постоянного хранения, 3 дела личного происхождения  и 130 дел по личному составу следующих фондообразователей:


- администрация города Невинномысска – 163 дела за 2010, 2011, 2012 годы;


- комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Невинномысска – 96 дел за 2005, 2006 – 2008 годы;


- Невинномысский энергетический техникум – 103 дела                                    за 1992/93 – 2000/01 учебные годы;


-  отдел образования администрации города Невинномысска –                    24 дела за 2010 год;


- комитет по труду и социальной поддержке населения администрации города Невинномысска – 20 дел за 2009, 2010 годы;


- муниципальное учреждение здравоохранения «Городская больница» - 18 дел за 2010 год;


- государственное учреждение Невинномысский городской центр              занятости населения – 54 дела за 1996 – 2000 годы;


- муниципальное унитарное предприятие «Редакция городской газеты «Невинномысский рабочий» - 8 дел за 2010 год;

- комитет по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска – 14 дел за 2010 год;


- финансовое управление администрации города Невинномысска –  17 дел за 2010 год;


- управление жилищно-коммунального хозяйства администрации               города Невинномысска – 8 дел за 2010 год;


- комитет по культуре администрации города Невинномысска –                20 дел за 2010 год;

- документы личного происхождения участника Великой Отечественной войны 1941 – 1945 гг. Лоскутова Б.Г. 3 дела за 1957 – 2015 годы;



 по личному составу  - общество с ограниченной ответственностью «Производственно-коммерческая фирма «Кампа»  - 103 дела за 1992-2015 годы;
общество с ограниченной ответственностью  «Медсервис» – 27 дел                         за 1995 – 1999, 2003 – 2009, 2011 – 2016 годы. 

2.3. Утверждение описей на ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов на управленческую документацию в 4  квартале 2016 года  362 дела   по личному составу, по описи № 3 (операционные журналы) – 81 дело,                  за 9 месяцев  2016 года 536 + 2288 дел постоянного хранения, 507 дел по личному составу. Всего за  2016 год – 536  + 2369 дел постоянного хранения, 869 дел по личному составу,   3 единицы хранения документов личного происхождения   - это документы следующих фондообразователей:
	Наименование    организации
	Годы
	Кол-во дел

постоянного

хранения
	Кол-во дел по личному составу

	1
	2
	3
	4

	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Невинномысска 
	2005 - 2008
	  96 + 2255
	47

	Отдел образования администрации города Невинномысска
	2010
	          24
	76

	Федеральное государственное учреждение «Невинномысский лесхоз»
	2001 - 2003
	30
	29

	Межрайонная инспекция по налогам и сборам № 8  по Ставропольскому краю
	2011 - 2013
	103
	148

	Администрация города Невинномысска
	2011 – 2013,

2014
	   183 + 33
	36

	Финансовое управление администрации города Невинномысска


	2010
	17
	8

	Документы личного происхождения участника Великой Отечественной войны Лоскутова Б.Г.


	1957 - 2015
	3
	

	Комитет по труду и социальной поддержке населения администрации города Невинномысска
	2012 - 2013
	29
	91

	Комитет по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска
	2010
	14
	7

	1
	2
	3
	4

	Государственное бюджетное образовательное учреждение среднего профессионального образования

«Невинномысский химический колледж»


	2011/12-2012/13 учебные годы
	40
	65

	Муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Городская больница»
	2011 - 2014
	                    по описи            № 3 – 81 де-
ло (операционные журналы)


	362


2.4. 09.11. 2016 года проведено  совещание-семинар с ответственными за архивы организаций – источников комплектования архивного отдела на тему: «Соблюдение требований, предусмотренных Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда  Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г.           № 526».  Число участников семинара  22 человека.
3. Создание информационно-поисковых систем, учетных баз данных и                 автоматизированного научно – справочного аппарата
3.4. Перевод архивных документов в электронный вид:
В 4 квартале 2016 года переведено на электронные носители 50 дел, 7622 листа,  за 9 месяцев 2016 года – 120 дел, 23292 листа, всего за 2016 год 170 дел, 30914  листов из фонда № 105 «Администрация города Невинномысска».

3.5. Ведение БД «Архивный фонд»:
Объем базы данных «Архивный фонд» по состоянию на 31.12.2016 года – 84,2 Мб.
В 4 квартале 2016 года введено в базу данных 88 записей: 1 фонд, 1 опись,  86 дел,  за 9 месяцев 2016 года 2287 записей: 1 фонд, 1 опись, 2285 дел. Всего за 2016 год 2375 записей: 2 фонда, 2 описи, 2371 дело.
Количество введенных описаний переданных, утраченных, присоединенных фондов – 79.

Количество фондов, внесенных в БД по состоянию на 31.12.2016 года – 353.
3.6. Ведение тематической базы данных «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» в 4 квартале 2016 года внесено 25 записей по 25 организациям города,  за 9 месяцев 2016 года  внесено 75 записей по 75 организациям города. Всего за 2016 год внесено 100 записей по 100 организациям города.
Количество дел/записей, внесенных в базу данных по состоянию                           на 31.12.2016 года – 42772/1236.
Объем базы данных по состоянию на 31.12.2016 – 1,5 Мб

4. Предоставление информационных услуг и использование документов

4.1. За   2016 год:

Статей в средствах массовой информации – 1:

В газете «Невинномысский рабочий» выпуск № 85 от 19.11.2016 «Архивные документы стали доступнее».

 Проведено  3 выставки, число участников всего – 406, в том числе:
-  выставка архивных документов ко Дню Победы в Великой Отечественной войне 1941 – 1945 гг. «Эхо войны в творчестве ветеранов», выставку посетило 26 человек. В целях популяризации архивных документов на сайте администрации города была размещена и виртуальная выставка «Эхо войны в творчестве ветеранов»;
- 26 сентября 2016 года  состоялась презентация историко-документальной выставки «Церковь Христова на Северном Кавказе», которая действовала до                   15 ноября 2016 года, всего  выставку посетило 365 человек;
- 07 октября 2016 года состоялась презентация выставки, посвященной Дню города Невинномысска «Невинномысск - история в объективе». Выставку посетило – 27 человек..
4.2. В читальном зале в 4 квартале 2016 года  работало  два пользователя, посещений – 2,  за 9 месяцев 2016 года – 4 пользователя, посещений – 4.                         Всего за 2016 год 6 пользователей, посещений – 6. Поиск сведений касался вопросов подтверждения наименования профессии, уточнения педагогической нагрузки, фактов обучения в энерготехникуме.
4.3. Исполнение социально-правовых  запросов:


За 4 квартал 2016 года исполнено - 813 социально-правовых запросов,  в том числе: с положительным результатом – 772, исполненных в установленные законодательством сроки – 813.  За 9 месяцев 2016 года  исполнено - 3016 социально-правовых запросов,  в том числе: с положительным результатом – 2908, исполненных в установленные законодательством сроки – 3016.                   Всего за 2016 год исполнено - 3829 социально-правовых запросов,  в том числе:        с положительным результатом – 3680, исполненных в установленные законодательством сроки – 3829. 

4.4. Исполнено в 4 квартале 2016 года тематических запросов – 101,   за  9 месяцев 2016 года – 242 запроса. Всего за 2016 год  исполнено 343  тематических запроса. В том числе с положительным результатом - 317, в установленные законодательством сроки – 343.
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 2016 года:


- Vip Net  - 710 запросов;

- электронная почта – 55 запросов, исполненных в электронном виде – 43 запроса;

- из МФЦ запросов не поступало;


 за 9 месяцев 2016 года:


- Vip Net  - 2741 запрос,

- электронная почта – 135 запросов, исполненных в электронном виде – 97 запросов;

- из МФЦ  запросов не поступало.


Всего за 2016 год:


- Vip Net  - 3451 запрос,

- электронная почта – 190 запросов, исполненных в электронном виде – 140 запросов.

- из МФЦ  запросов не поступало. 


4.6. В 4 квартале 2016 года пользователей архивной информации: 

всего –  1234 человека, за 9 месяцев 2016 года – 3350. Всего за 2016 год – 4584 человека. В том числе принявших участие в информационных мероприятиях – 406 человек.

4.7. Выдача документов пользователям в 4 квартале 2016 года  – 4182 дела, в том числе: в читальный зал – 16;  во временное пользование – нет;  сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ – 4166 дел.

        За 9 месяцев 2016 года – 15345 дел, в том числе: в читальный зал – 23;  во временное пользование – нет;  сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ – 15322 дела.

Всего за 2016 год - 19527 дел, в том числе: в читальный зал – 39 дел,                 во временное пользование – нет, сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ –  19488 дел.
5. Укрепление материально-технической базы
5.1. В 4  квартале 2016 года приобретены: гигрометры – 5 штук на сумму 30000,00 рублей, сканер на сумму 10000,00 рублей, канцелярские товары на сумму 10000,00, произведен ремонт электрооборудования и замеры сопротивления сети на сумму 59000,00  за счет субвенций.  Всего за  2016 год приобретено:                   2 блока бесперебойного питания на сумму 12000,00 руб., 5 огнетушителей                 на сумму 5000,00 руб.,  сетевое хранилище на сумму 39300,00 руб., гигрометры –            5 штук на сумму 30000,00 руб., сканер на сумму 10000,00 руб., канцелярские             товары на сумму 10000,00 рублей, оформлена подписка на 2017 год на журналы «Отечественные архивы» и «Вестник архивиста» на сумму  7018,05. Произведен ремонт электрооборудования и замеры сопротивления сети на сумму 59000,00 -  за счет субвенций.           

За счет средств муниципального бюджета за 2016 год приобретены картриджи для принтеров, канцелярские и хозяйственные товары на сумму 33361,61.
Всего на развитие материально-технической базы в 2016 году израсходовано  205679,66, в том числе за счет субвенций  172318,05.
Организационная работа

За  2016 года оказана методическая и практическая помощь организациям  и предприятиям – источникам комплектования архивного отдела администрации города  по разработке 5 номенклатур дел, разработке трех положений об архивах организаций и экспертных комиссиях, упорядочению документов  13 организациям.  
Постоянно обновляется информация на странице архивного отдела на сайте администрации города. 

Страницу архивного отдела на сайте администрации города Невинномысска за  2016 года посетило 1795 человек.

18 марта, 22 июня, 28 сентября, 07 декабря  2016 года начальник архивного отдела администрации города  принял участие  в работе коллегии комитета Ставропольского края по делам архивов.  
                                                                                                                              Начальник архивного отдела                                                                                                   администрации города  Невинномысска                                           Н.А. Пришедько                                                      

