ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к годовому отчету о работе отдела архива администрации Доволенского района за 2015 год

Работа отдела архива администрации Доволенского района в отчетный период была направлена на обеспечение качественного и своевременного комплектования архива, сохранность принятых документов, оказание  полноценной консультативно – методической и информационной помощи  пользователям услуг архива.
Руководствуясь Законом «Об архивном деле в Новосибирской области», постановлениями и распоряжениями органов государственной власти и местного самоуправления, решениями коллегии Управления ГАС Новосибирской области, в соответствии с  Основными показателями плана развития архивного дела в Доволенском районе отдел архива выполнил в 2015 году следующие виды работ:
1. Нормативно – правовая и организационная работа
- каждый понедельник  планерка у куратора – управляющего делами администрации;

-  ежемесячно Час контроля при Главе Доволенского района,  заседания Совета-коллегии при Главе Доволенского района;
- в целях соблюдения сотрудниками архива правил и норм в сфере архивного  дела, продолжено внедрение в практику работы «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации….»;
- в связи с принятием Федерального закона № 210 – ФЗ, продолжается работа  с Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Новосибирской области, связанная с исполнением архивных справок социально- правового характера. Все запросы от Управлений Пенсионного фонда РФ по Новосибирской области  поступают по защищенному электронному каналу и таким же образом отправляются выполненные справки.
- в отчетном периоде согласована 1 номенклатура с  организацией  списка   комплектования (МКУ «Комплексный центр социального обслуживания населения Доволенского района Новосибирской области») на основании   Перечня  типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (М.2011).

- согласована 1 инструкция по делопроизводству с организацией  списка   комплектования (МКУ «Комплексный центр социального обслуживания населения Доволенского района Новосибирской области») на основании   типовой инструкции по дделопроизводству организации (Новосибирск 2011).
 -  проведен  семинар по делопроизводству  для организаций - источников комплектования. На нем были рассмотрены вопросы об упорядочении документов постоянного хранения и по личному составу, в том числе  описание специфических документов.
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2. Обеспечение сохранности и учет документов

Улучшение физического состояния документов на бумажной основе осуществлялось посредством их реставрации, подшивки и мелкого ремонта в делах.
Объем реставрации документов составил 60 ед.хр./100 листов. Продолжается   подготовка документов    фонда № 1 – Исполнительный комитет Доволенского районного Совета народных депутатов для перевода в электронный формат.

Выполнена подшивка документов переработанного фонда № 16 – Совет депутатов и администрация Ярковского сельсовета Доволенского района в количестве 327 ед.хр.

В отчетном периоде проверено наличие и физическое состояние 2558 дел,  в том числе 1260 дел  по личному составу.
Закартонировано 571 ед.хр. (новый прием +фотодокументы), перекартонировано  327 дел ( переработанная опись № 1 фонда № 16 – Совет депутатов и администрация Ярковского сельсовета).
Хранилище документов по основной деятельности и по личному составу укомплектовано металлическими стеллажами, архивными коробками  на 100%.
Учет документов


По состоянию на 01.01.2016года  в отделе архива числится  108 фондов, 25841 ед.хр. из них:
- 107 фондов, 25696 ед.хр. ( 92 фонда/ 19368 ед.хр. – управленческой документации, 15 фондов/ 6279 ед.хр.- по личному составу ) на бумажной основе;
- 1 фонд, 145 ед.хр. фотодокументы.


За отчетный период отдел архива администрации Доволенского района пополнился:

 - одним  новым фондом  (фонд № 105– Объединенный  архивный фонд ликвидированных предприятий сельскохозяйственного профиля Доволенского района Новосибирской области) - ЗАО «Комарьевское»; 
-  2 описями ( 1 –управленческая  документация фонда № 20 оп.3 (книги похозяйственного учета, 1- по личному  составу ,  опись  № 2 ликвидированной организации ЗАО «Комарьевское»). 

В результате переработки описей   постоянного хранения  фонда № 19 поступило 3 дела (2 дела –обнаружены неучтенными + 1 – старая опись) и фонда № 20 поступило 4 дела (3 дела –обнаружены неучтенными + 1– старая опись) .
В результате проверки наличия и состояния архивных документов постоянного хранения фонда № 23 – Совет депутатов и администрация Волчанского сельсовета Доволенского района Новосибирской области обнаружена техническая ошибка ( акт технической ошибки № 2 от 15.01.2015) в связи с этим фонд увеличился на  1 дело (книга похозяйственного учета). 
3. Формирование Архивного фонда

- На хранение в отдел архива поступили  документы  постоянного хранения  в количестве 540  ед.хр.  за 2010-2011гг. от организаций списка комплектования отдела архива ; 
- фотодокументов  15 ед.учета за 2014-2015гг. (оп. 1 фотоальбомы - 3, оп.3 фотодокументы  -12);
- проведен прием документов по личному составу 16 ед хр.( 10 ед.хр.за 2006-2013гг.  в связи с ликвидацией ЗАО «Комарьевское» и 6 ед.хр. от администрации Доволенского района за 2012-2013гг. в связи с отсутствием помещения для хранения;
упорядочены документы:

 - постоянного срока хранения 658 дел в организациях списка комплектования; 
- фотодокументов 15 ед.учета за 2014-2015гг;
 - по личному составу  434 дел, в том числе  оп. 2 – 229- дел по личному составу  , оп. 3 – 149 ( личные дела безработных), оп.4 – 2  (личные дела уволенных работников «Редакция газеты сельская правда»), оп.5 – 54 (личные дела уволенных сотрудников ЦРБ);

- упорядочены специфические документы  долговременного срока хранения ГБУЗ НСО «Центральная районная больница» мецицинские карты стационарного больного  (история болезни) лечебных отделений  за 1994-1996гг. в количестве 272 дела (7245 историй болезни)

4. Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов.

-  Заполнена БД «Архивный фонд» по разделам  «Фонд», «Опись», «Движение документов» поступивших в 2015 году;

- проведена работа по переводу в электронный формат описей поступивших документов от организаций списка комплектования и переработанных  описей  фонда № 19 –Совет депутатов и администрация Шагальского сельсовета и фонда № 20 – Баганский сельский Совет. Исполнительный комитет  35 описей - (31-организации, 2 фотодокументы, 2 переработанные описи) / 573 заголовков  единиц хранения ( 556- организации источники комплектования) +2 (старые описи) +15 (фотодокументы) ;

- отсканировано 565 дел / 68085 образов. 
- заполнены модули ПК «Электронный архив Новосибирской области»:  
- «Фонд пользования»- 565 дел;
- «Фотодокументы» - 51 дело;

- «Решения органов власти» - 60 документов

- внесены изменения в модуль ПК «Электронный  архив Новосибирской области» «Организации – источники комплектования»  - 44 организаций;

- проверена комплексная проверка   организации  списка комплектования Совета  депутатов и администрации  Шагальского сельсовета  в связи со сменой специалиста. Нарушений по ведению делопроизводства не обнаружено;
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-   переработаны     описи  дел постоянного хранения  ф. № 19 – Совет депутатов и администрация Шагальского    сельсовета Доволенского района   – 128 дел, ф.№ 20- Баганский сельский Совет. Исполнительный комитет – 34дела.
Проводится постоянная ежедневная работа по исполнению социально-правовых и тематических запросов от граждан:

-  поступило  716 –социально правовых запросов, исполнено с положительным результатом 679, 
-  37 – отрицательных, в связи с отсутствием документов,

- поступило 416 тематических запросов, исполнено 416.  

10 марта подготовили и провели торжественное мероприятие посвященное 90-летию образования районного архива.
Подготовили  4 выставки , в том числе 2 электронные выставки:

 - выставка архивных документов к 90 – летию образования районного архива на тему «Чтим прошлое, гордимся настоящим и думаем о будущем»;

- выставка архивных документов посвященная 85 – летию образования Доволенского района;

- электронная выставка (презентация Доволенского районного архива). Представлена история возникновения архива начиная с 1925 года, информация о ветеранах архивной службы и отражена работа отдела архива на сегодняшний день;
- электронная выставка (презентация) к 70 – летию Победы в годы ВОВ «На защите  Отечества 1941-1945гг.Доволенский район» подготовлена по архивным документам о вкладе жителей Доволенского района в разгроме  фашизма.
 Подготовлены и проведены 4 школьных урока по документам отдела архива для учащихся:
- Шагальской основной  общеобразовательной школы к дню Победы «Славим подвиги мужество» с выездом в с. Шагалка;

- Красногривенской средней общеобразовательной школы, об истории образования Красногривенского сельсовета;

- Даниловской  основной  общеобразовательной школы, устный журнал на тему « И пусть поколения  знают»:

1 страница – «И зовет нас на подвиг Россия»,

2 страница – «И тыл ковал победу»,

3 страница – «На защите Отечества»,

4 страница – «Памятники доволенцам – героям Отечества» ;

- Доволенской  средней общеобразовательной школы, комплексное мероприятие посвященное 70-летию Победы «Имен героев никогда не позабудем».
Проведены 2   экскурсии, в том числе 1 в парке Победы возле мемориала погибшим воинам Доволенского района.
По документам отдела архива подготовлены   2   статьи    в газету «Сельская правда» - « Носители истории, древней и новейшей» о работе  и о сотрудниках отдела архива. Подобраны документы для  статьи в газету  «За все спасибо тебе, любимый поселок» об исчезновении с карты Доволенского района поселка Троицк.

Подготовлен информационный материал Слайд –фильм посвященный 70-летию Победы «Памятники доволенцам – защитникам Отечества». В фильме показаны все памятники воинам погибшим в годы ВОВ, находящиеся на территории Доволенского района со списками.
- Проведено инициативное мероприятие  для ветеранов педагогического труда клуба «Огонек». Историческое обозрение «Земли моей минувшая судьба»:

1 часть – «Доволенский район, страницы истории».

2 часть - « История образования Доволенского района по архивным документам»

В течении 2014 года отдел архива посетили 13 исследователей для работы с архивными документами.
Начальник отдела                                                                         Н.М.Ставицкая
01.12.2015
