Приоритетные направления работы архивного отдела
Администрации города Волгодонска 
в части обеспечения пенсионных прав граждан
В архивном отделе Администрации города Волгодонска хранятся более 50 тыс. томов документов ликвидированных предприятий и  организаций города Волгодонска,  отражающих трудовую деятельность граждан. Самый ранний документ по личному составу датирован 1943 годом, а последние принятые документы 2014 года. Состав документов отражает историю развития города, его экономическое развитие, возникновение новых отраслей народного хозяйства, занятость населения города. Даже в названиях предприятий это прослеживается:
- артель «Кожбытремонт», сапожные и часовые мастерские (1943г.) – ГПУ БОН;
- Ново-Соленовский Центральный Ремонтно-Механический завод (1948 г.) -ВОЭЗ
- Карьерно-строительные районы Цимлянского гидроузла (1948г.);

- Строящийся Волго-Донской комбинат синтетических жирозаменителей 
( 1955 г.) – ВХЗ.
Собранные архивом документы имеют не только историческое значение, общественную ценность, но, самое главное, они отражают трудовую деятельность конкретных людей и служат доказательством в обеспечении социальных прав граждан, в том числе и пенсионных прав.
В связи с этим, на архивных учреждениях лежит большая ответственность в части приема и сохранения документов по личному составу, обеспечения надлежащих условий их хранения, систематизации, учета, эффективного поиска архивной информации и подготовки архивных справок, копий документов по запросам граждан и юридических лиц  в установленные законом сроки, методическое обеспечение, взаимодействие с ведомственными архивами и информирование граждан. 
Эти виды работ и являются приоритетными направлениями в работе архивного отдела.
1. Прием и сохранность документов
Передача документов на архивное хранение осуществляется в соответствие с федеральным законодательством об архивном деле по актам приема-передачи. Документы хранятся в архивохранилищах - их у нас 18, заполняемость их более 100%. Чтобы обеспечить сохранность документов на 75 лет мы  соблюдаем противопожарный, охранный, температурно-влажностный, санитарно-гигиенический режимы. Общая площадь архива сегодня – 358 кв.м. 

Хранилища оборудованы металлическими стеллажами, сплит-системами. За каждым сотрудником закреплено по 3 архивохранилища. 

К сожалению, не все ликвидированные предприятия города сдали документы в архив. На сегодняшний день считаются утраченными документы Волгодонского продовольственного торга, подсобного хозяйства «Атоммаша», некоторых малых предприятий, кооперативов. 
Мы постоянно ведем поиск таких документов. 
В последние 2 года мы нашли и обеспечили доставку документов по личному составу:

- Управления строительства РоАЭС;
- Волгодонское управление комплектации (ВУК);
- УПТК треста «ВДЭС» (фирма «Лидер»);
- магазин «Славянский» Волгодонского промышленного торга;

- ведомственные д/сады треста «ВДЭС». 

За этим следует работа по экспертизе документов, их систематизация, сшивы в тома, описание. 
2. Создание поисковых систем
Большую роль в работе любого архива  играет система быстрого и эффективного поиска документа: 
-создание научно-справочного аппарата (НСА) – описи, каталоги, картотеки, электронные базы данных. Это ежедневный «рабочий инструмент» каждого сотрудника архивного отдела при выполнении запросов.
3. Внедрение информационных и телекоммуникационных технологий в деятельность отдела

- страница на сайте Администрации города Волгодонска (образцы заявлений, важная информация для граждан, адреса архивов РО и РФ) – более 10 тыс. просмотров ежегодно;
- электронная почта – которой часто пользуются граждане, в том числе из-за зарубежа РФ (Германия, Израиль, страны СНГ). 
4. Взаимодействие с Управлением Пенсионного фонда РФ

Сложена определенная система взаимодействия архивного отдела с Управлением ПФ РФ в городе Волгодонске на новом уровне:

- в 2012 году подписано Соглашение о сотрудничестве между Администрацией города и ПФ РФ, которым определены единые формы справок. Во исполнение Соглашения по инициативе отдела проводятся совместные обучающие семинары с участием сотрудников ПФ для кадровых служб и ведомственных архивов на тему: «Формирование и использование документов по личному составу, обеспечивающих пенсионные права граждан». Мы провели 3 отраслевых семинара:
- для учреждений культуры;
- для органов МСУ и муниципальных предприятий;
- для предприятий ЖКХ и управляющих компаний.
На этих семинарах вырабатывается единый подход по формированию документов, необходимых при оформлении пенсии – трудовые книжки, лицевые счета, личные карточки Ф.Т-2, приказы по личному составу.
С ПФ у нас установлен электронный документооборот по защищенным каналам связи по системе «Контур-экстерн». Ежедневно по этому каналу нам поступает из ПФ от 10 до 20 запросов. 
Нами подготовлено и передано по этому каналу в ПФ г.Волгодонска 80 исторических справок о переименованиях и реорганизациях предприятий города для создания единой базы данных ликвидированных предприятий Ростовской области. Это была непростая и очень кропотливая работа. А если учесть, что в 1976 году началось строительство  «Атоммаша» и город Волгодонск был объявлен Всесоюзной комсомольской ударной стройкой, то можно представить, сколько в городе начинало работать различных филиалов, прорабских участков из городов Волгограда, Ростова-на-Дону, Краснодара, Таганрога, г.Набережные Челны, которые затем преобразовались в Волгодонские предприятия – проектные, строительные, монтажные, транспортные. 

Мы описали историю развития наиболее крупных предприятий,  вплоть до их ликвидации. Эти исторические справки также необходимы для исчисления трудового стажа граждан и очень востребованы, т.к. в трудовые книжки не всегда вносились сведения о реорганизации.

Ежемесячно работники ПФ по официальному направлению, подписанному руководителем ПФ Кушель В.А., проводят выборочную проверку наших справок, сверяют сведения, изложенные в справке, с оригиналами документов, особенно в части досрочного выхода на пенсию (льготный стаж). По итогам проверок составляются акты. Расхождений сведений с оригиналами документов не выявлено.
5. Взаимодействие с ведомственными архивами 

Архивный отдел работает в тесном взаимодействии с ведомственными архивами.

Кроме семинаров, мы проводим:
- консультирование работников ведомственных архивов;

- выезды на предприятия при их ликвидации («Рыбокомбинат», «Хлебокомбинат»)  для оказания практической помощи при формировании документов для передачи в архив;
- проверки ведомственных архивов, (КУИГ, комитет по градостроительству и архитектуре, ДТиСР,  Отдел культуры, Управление здравоохранения, Департамент строительства и ЖКХ, Комитет по физической культуре и спорту, Центр занятости населения), в названных отделах архивы ведутся в соответствии с требованиями федерального законодательства. И если во время проверки у нас были замечания, то они быстро устранялись.
Ежегодно мы проводим паспортизацию 20 ведомственных архивов. 

Нашими сотрудниками разработаны методические рекомендации с образцами документов для ведомственных архивов (размещены на сайте).

6. Личные обращения граждан. Организация приема граждан. Оказание муниципальной услуги.

Особое внимание в отделе уделяется организации личного приема граждан.
Прием организован в соответствии с Административным регламентом по оказанию муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов архивного фонда РФ и других архивных документов».
Подготовка справок, копий документов ведется всеми сотрудниками отдела, созданы электронные базы документов. Мы выдаем 14 видов справок, установленных Соглашением. Объем одной справки бывает до 10 печатных листов.

По оформлению документов для начисления пенсии обратилось:

- в  2012 году – 4115 чел., из них – на личном приеме – 2457 чел., запросы ПФ – 1658.
- в  2013 году – 5578чел.,  из них – на личном приеме – 2064 чел., запросы ПФ – 2793.
- за 7 мес. 2014 года – 3012 чел., из них – на личном приеме – 1310 чел., запросы ПФ – 1702.

Прослеживается тенденция увеличения общей численности запросов при снижении количества личных обращений граждан и увеличения запросов ПФ – это результат внедрения телекоммуникационных технологий.
В 2013 году наш опыт работы по вопросу информатизации и внедрению телекоммуникационных технологий рассматривался на Коллегии по управлению архивным делом РО и был рекомендован для распространения. Это результат совместной деятельности различных служб Администрации города Волгодонска (а до 2011 года, когда произошло объединение 2-х наших архивов, конечно, такой материально-технической базы в муниципальном архиве документов по личному составу не было.)
Кроме основных направлений работы архивный отдел проводит встречи, экскурсии, организует выставки документов, работает со студентами, журналистами, музеями. 
7. Заключение

В любой профессии, на любом участке муниципальной службы, всегда важно знать уровень эффективности и полезности своей работы – и от достигнутого результата ставить новые цели и задачи и организовывать работу на их достижение. 
Комитетом по управлению архивным делом РО разработаны критерии оценки муниципальных архивов. С 2011 года введена рейтинговая система оценки работы по итогам года по 19 показателям с максимальным количеством баллов – 45. 

Архивным отделом Администрации города Волгодонска за 2011г. было получено 43 балла,  за 2012 и 2013 года – по 44 балла.
Задачи на перспективу:

1. Просить руководство Администрации города Волгодонска, по возможности рассмотреть вопрос о выделении помещения для архива  (сейчас занимаем площадь -  358 кв.м, а необходимо – 500-550 кв.м.);

2. Взаимодействие с МФЦ по запросам документов, связанных с пенсионным обеспечением граждан.

Заведующий архивным отделом 
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