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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к отчету о выполнении показателей основных направлений 
деятельности архивного отдела администрации города Невинномысска за  9 месяцев, 4 квартал, 2-е полугодие и 2019 год
1. Улучшение физического состояния документов

1.1. Ремонт документов на бумажной основе в 4 квартале 2019 года-                        80  дел,  300 листов,  за 9 месяцев  2019  года отремонтировано 240 дел, 900 листов, за 2-е полугодие 160 дел, 600 листов, всего за 2019 год 320 дел 1200 листов, в том числе:

- из фонда №  Л-16 «Невинномысское городское производственное               объединение бытового обслуживания населения» -  53 дела;

-  из фонда №  86/Р-6009 «Невинномысский трест столовых и ресторанов» - 38 дел;

-  из фонда № 101/Р-6008 «Невинномысский городской пищевой торг» -            20 дел;  

- из фонда № - 97/Р-5894 «Невинномысская камвольно-прядильная фабрика» - 53 дела;

- из фонда № Л-144 «Открытое акционерное общество автотранспортное предприятие «Невинномысское» - 15 дел;

- из фонда №  89/Р-5005 Строительно-промышленная ассоциация «Невинномысскстрой» - 33 дела; 

- из фонда № Л-155 «Акционерное общество открытого типа «Агрофирма «Невинномысская» - 4 дела;

- из фонда № Л-114 «Закрытое акционерное общество «Невинномысская швейная фабрика» - 26 дел;

- из фонда № Л-148 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский шиноремонтный завод» - 8 дел;

- из фонда № Л-149 «Строительное управление Невинномысской ГРЭС открытого акционерного общества энергетики и электрификации «Севкавгидроэнергострой» - 17 дел;

- из фонда № Л-193 «Закрытое акционерное общество «Невинмолпродукт» - 1 дело;

- из фонда № Л-66/130 «Акционерное общество открытого типа «Невинномысская камвольно-прядильная фабрика»» - 6 дел;

 - из фонда № Л-194 «Открытое акционерное общество «Невинномысский комбинат хлебопродуктов» - 1 дело;

- из фонда № Л-45 «Акционерное общество открытого типа «Агрофирма «Невинномысская» - 10 дел;

- из фонда № 66/Р-4987 «Невинномысский городской промышленный торг» - 7 дел;

- из фонда № Л-146 «Общество с ограниченной ответственностью фирма «Невинномысскпромвентиляция» - 8 дел.

За 4 квартал  2019 года переплетено 5 дел, 9 месяцев – 15 дел, за 2 полугодие – 10 дел, всего за 2019  год переплетено 20 дел, из фондов:  

- Л-16 «Невинномысское городское производственное объединение бытового обслуживания населения» - 2 дела;

- 89/Р-5005 Строительно-промышленная ассоциация «Невинномысскстрой» - 1 дело;

- 86/Р-6009 «Невинномысский трест столовых и ресторанов – 3 дела;

- Л-114 «Закрытое акционерное общество «Невинномысская швейная фабрика» - 3 дела;

- Л-194 «Открытое акционерное общество «Невинномысский комбинат хлебопродуктов» - 2 дела;

- № 97/Р-5894 «Невинномысская камвольно-прядильная фабрика» - 3 дела;

- Л-146 «Общество с ограниченной ответственностью фирма «Невинномысскпромвентиляция» - 1 дело;

- 66/Р-4987 «Невинномысский городской промышленный торг» - 5 дел.
1.2. – 1.3. Дезинфекция и дезинсекция документов в 4 квартале, за 9 месяцев, 2 – е полугодие и   2019 год не планировалась и не производилась.


1.4. Картонирование документов в 4 квартале 2019 года – 28 дел,              за 9-ть  месяцев  2019 года – 176 дел, за 2-е полугодие 78 дел, всего за 2019 год  189 дел - вновь принятые дела постоянного хранения.
1.5. Проверка наличия и состояния документов в 4 квартале  не планировалась и не производилась,  за 9 месяцев 2019 года  - 3057 дел, второе полугодие – 3057, всего за 2019 год – 3057,  в том числе - 784 дела постоянного хранения и  2273 дела по личному составу.
Все документы в наличии. Не имеется дел в розыске.
2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации
2.1. Прием документов за 4 квартал 2019 года – 28 дел   постоянного хранения,  за 9 месяцев 2019 года принято на хранение 570 дел, в том числе 161 дело постоянного хранения, 15 дел личного происхождения и 394 дела по личному составу, за 2-е полугодие 359 дел, в том числе 63 дела постоянного хранения,15 дел личного происхождения и 281 дело по личному составу. Прием документов всего за 2019 год  принято на хранение 598 дел, в том числе 189 дел постоянного хранения, 15 дел личного происхождения и 394 дела по личному составу следующих фондообразователей:

Дума города Невинномысска -62 дела за 2013 год;

комитет по труду и социальной поддержке населения администрации города Невинномысска – 15 дел за 2013 год;

управление образования администрации города Невинномысска – 49 дел за 2013 год;

архивный отдел администрации города Невинномысска -14 дел за               2012-2017 годы;

финансовое управление администрации города Невинномысска – 21 дело за 2013 год;

управление жилищно-коммунального хозяйства администрации города Невинномысска – 13 дел за 2013 год;

комитет по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска – 15 дел за 2013 год;

коллекция документов участников ВОВ Цыбина В.А. – 15 дел за               1937-2018 годы.

Документы по личному составу в количестве 394 дела следующих ликвидированных организаций:

закрытое акционерное общество «Лиссант – Юг» - 83 дела за 2010-2018 годы;

общество с ограниченной ответственностью «Монолит – Невинномысск»-30 дел за 2005-2018 годы;

общество с ограниченной ответственностью «Корунд» - 19 дел за                 1995-1997,1999-2005,2007-2008,2010-2012 годы;

муниципальное автономное учреждение «Невинномысская городская редакция радиовещания» - 146 дел за 1996-2017 годы;

общество с ограниченной ответственностью «Научно-производственное предприятие фирма «Альянс» - 116 дел за 1990-2017 годы.
2.3. Утверждение описей на ЭПК комитета Ставропольского края по               делам архивов на управленческую документацию в 4 квартале 2019 года  91 дело управленческой документации постоянного хранения и 49 дел по личному составу,  за 9 месяцев  2019 года 279 дел управленческой документации постоянного хранения, 15 дел личного происхождения и 136 + 43 + 236 дел по личному составу, за 2-е полугодие 2019 года 146 постоянного хранения и  79+236 по личному составу. Всего за 2019 год 370 дел управленческой документации постоянного хранения, 15 дел личного происхождения и 185+43+236 по личному составу   - это документы следующих фондообразователей:
	Наименование    организации
	Годы
	Кол-во дел

постоянного

хранения
	Количество дел по личному составу

	1
	2
	3
	4

	Комитет по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска
	2014

	16
	17

	Комитет по труду и социальной поддержке населения администрации города Невинномысска
	2014-2015
	39
	48+
43 (опека)

	Дума города Невинномысска
	2014 - 2016
	155
	41



	Документы личного происхождения Цыбина А.К.
	1937-2018
	15
	-

	Архивный отдел администрации города Невинномысска 
	2012-2017
	14
	-

	Государственное учреждение «Центр занятости населения  города Невинномысска»
	2008
	14
	    6+236
(безработн.)

	Финансовое управление администрации города Невинномысска
	2015 - 2016
	41
	24

	Комитет по культуре администрации города Невинномысска
	2012-2014
	57
	24

	МУП редакция городской газеты «Невинномысский рабочий»
	2011-2015
	34
	25


2.4. В октябре 2019 года в зале заседаний администрации г. Невинномысска был проведен семинар с работниками, ответственными за делопроизводство и архив организаций-источников комплектования по соблюдению требований законодательства в сфере архивного дела, также был освещен вопрос по  составлению и оформлению номенклатуры дел на 2020 год.  Количество участников – 17 человек.

3. Создание информационно-поисковых систем
3.1. – 3.3. не планировалось.

3.4. Перевод  документов в электронный вид (оцифровка)
В 4 квартале 2019 года переведено в электронный вид 35 дел,   5835  листов, за 9 месяцев 2019 года переведено в электронный вид 115 дел, 21285 листа, за 2-е полугодие 2019 года 75 дел 12674 листа.

Всего за 2019 год переведено в электронный вид 150 дел 27120 листов  из фонда № 105 «Администрация города Невинномысска» за 2011 год.
3.5. Ведение БД «Архивный фонд»

В 4 квартале 2019 года введено в базу данных 28 записей:  28 дел,               за 9 месяцев  2019 года в базу данных введено 581 запись: 570 дел, 5 фондов, 6 описей,  за 2-е полугодие 2019 года – 366 записей: 359 дел,  3 фонда, 4 описи.
Всего за 2019 год введено в базу данных 609 записей: 598 дел, 5 фондов,           6 описей. Количество фондов, внесенных в БД «Архивный фонд» по состоянию на 31.12.2019 – 369.
3.6. Ведение тематической базы данных «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» в 4 квартале 2019 года внесено 8 записей,  за 9 месяцев 2019 года внесено 30 записей, за 2-е полугодие 18 записей.
Всего за 2019 год внесено 38 записей по 38 организациям. Записей, внесенных в БД «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» по состоянию на 31.12.2019 – 2357.
4. Предоставление информационных услуг и использование документов

4.1. В 4 квартале 2019 года выставки не проводились. За 9 месяцев 2019 года проведено 2 выставки архивных документов: ко Дню Победы  - «Память огненных лет 1941-1945 гг.» и ко Дню Ставропольского края и Дню города Невинномысска «Мой город Ставрополья – Невинномысск». Выставки посетило 119 человек.


Всего за 2019 год проведено 2 выставки архивных документов: ко Дню Победы  - «Память огненных лет 1941-1945 гг.» и ко Дню Ставропольского края и Дню города Невинномысска «Мой город Ставрополья – Невинномысск».


Выставки посетил 119 человек.

В газете «Невинномысский рабочий» от 04.11.2019 года опубликована статья начальника архивного отдела администрации города Невинномысска «Перспективы развития архивного дела в городе Невинномысске». 

4.2. В читальном зале в 4  квартале 2019 года  пользователей, работавших с архивными документами – 5 человек, количество посещений – 5. За  9 месяцев 2019 года пользователей, работавших с архивными документами – 5 человек, количество посещений – 5. За 2-е полугодие 2019 года пользователей – 6, посещений – 6.
Всего за 2019 год пользователей, работавших с архивными документами – 10 человек. Количество посещений – 10.
4.3. Исполнение социально-правовых  запросов:

В 4  квартале 2019 года исполнено - 743 социально-правовых запроса,  в том числе: с положительным результатом – 684,  исполненных в установленные законодательством сроки – 743.  За 9 месяцев 2019 года исполнено 2320 социально-правовых запросов,  в том числе: с положительным результатом – 2112,  исполненных в установленные законодательством сроки – 2320. За 2-е полугодие 2019 года  исполнено - 1720 социально-правовых запросов,  в том числе: с положительным результатом – 1599,  исполненных в установленные законодательством сроки – 1720.
Всего за 2019 год исполнено - 3063 социально-правовой запроса,  в том числе: с положительным результатом – 2796,  исполненных в установленные законодательством сроки – 3063.

4.4. За 4 квартал 2019 года исполнено тематических запросов – 36,  за          9 месяцев 2019 года исполнено 178 тематических запросов, за 2-е полугодие 2019 года – 105 запросов.
Всего за 2019 год исполнено 214 тематических запросов.
4.5. Количество запросов, поступивших и исполненных в 4 квартале 2019 года:


- Vip Net  – 724 запросов;

- электронная почта – 3;

- из МФЦ запросы не поступали; 

          - ЕИАС – не поступали.
Количество запросов, поступивших и исполненных за 9 месяцев 2019 года:


- Vip Net  – 2250 запросов;


- электронная почта – 16;


- из МФЦ запросы не поступали; 

          - ЕИАС – не поступали.
Количество запросов, поступивших и исполненных за 2-е полугодие  2019 года:

- Vip Net  – 1662 запроса;


- электронная почта – 8;


- из МФЦ запросы не поступали; 

         - ЕИАС – не поступали.
Всего запросов, поступивших и исполненных за  2019 год:

- Vip Net  – 2974 запроса;


- электронная почта – 19;


- из МФЦ запросы не поступали; 

         - ЕИАС – не поступали.
4.6. Обращений через электронную форму сайта  в  2019 году не было.
4.7. Предоставление государственной услуги в 4 квартале 2019 года -  25,  в том числе в электронном виде 4,  за 9 месяцев 2019 года предоставлено государственных услуг 93, в том числе в электронном виде – 29, за 2-е полугодие 2019 года – 60, в том числе в электронном виде – 18.
Всего за 2019 год предоставлено государственных услуг 118, в том числе в электронном виде – 33.
4.8. В 4 квартале 2019 года пользователей архивной информации - 817  человек, в том числе: принявших участие в информационных мероприятиях – 33 человека, за 9 месяцев 2019 года пользователей – 2589 человек, в том числе: принявших участие в информационных мероприятиях – 86 человек, за 2-е полугодие  2019 года - 1885 человек, в том числе: принявших участие в информационных мероприятиях – 54 человека.
Всего за 2019 год пользователей архивной информации - 3406  человек,   в том числе: принявших участие в информационных мероприятиях – 119 человек.
4.9. Выдача документов пользователям в 4  квартале 2019 года  – 3784 дела, в том числе:  

в читальный зал – 33 дела, во временное пользование -  нет;  сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ – 3751 дело.
 За  9 месяцев 2019 года выдача документов пользователям   – 11807  дел, в том числе:  

в читальный зал – 29 дел, во временное пользование -  нет;  сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ –11778 дел.
За  2-е полугодие  2019 года выдача документов пользователям   – 8744  дела, в том числе:  

в читальный зал – 39 дел, во временное пользование -  нет;  сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ – 8705 дел.
Всего за 2019 год выдача документов пользователям   – 15591 дело, в том числе:  

в читальный зал – 62 дела, во временное пользование -  нет;  сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ – 15529 дел.

5. Укрепление материально-технической базы


5.1. Всего за 2019 год на  укрепление материально-технической базы израсходовано 62400,00 руб., в том числе субвенций 62400,00 руб., на приобретение сканера – 62400,00 руб.

Организационная работа:
За  2019 год оказана методическая и практическая помощь организациям и предприятиям – источникам комплектования архивного отдела администрации города  по разработке 5 номенклатур дел, разработке 8 положений об архивах организаций и экспертных комиссиях, упорядочению документов 13 организациям.  
В 2019 году в сфере архивного дела в городе приняты следующие нормативно-правовые акты:

- распоряжение администрации города Невинномысска от 30.04.2019 «Об утверждении должностных инструкций специалистов архивного отдела администрации города Невинномысска»;

- распоряжение администрации города Невинномысска от 27.06.2019                 № 145-Р « О внесении изменений в распоряжение администрации города Невинномысска от 10.10.2018 № 165-Р»;

- распоряжение администрации города Невинномысска от 09.10.2019                 № 202-Р «О внесении изменений в распоряжение администрации города Невинномысска от 10.10.2018 № 165-Р»; 

- распоряжение администрации города Невинномысска от 05.11.2019 года  № 277-Р «Об утверждении графиков упорядочения и передачи на хранение документов».
Постоянно обновляется информация на странице архивного отдела на сайте администрации города.

27 марта, 21 июня, 25 сентября 2019 года начальник архивного отдела администрации города  принял участие  в работе коллегии комитета Ставропольского края по делам архивов.
Начальник архивного отдела

администрации города Невинномысска
                                           Е.Г. Жданова
