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ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к Показателям основных направлений

и результатов деятельности  архивного

отдела Администрации города Волгодонска

за  1 полугодие 2016 года

0. Организационные мероприятия  

В нормативно-правовой базе, регулирующей деятельность архивного отдела Администрации города Волгодонска, в первом полугодии 2016 года изменений не происходило. Основными задачами архивного отдела были обеспечение сохранности документов, повышение пожарной безопасности и антитеррористической защищенности помещений отдела, ведение системы автоматизированного государственного учета документов АФ РФ и предоставление муниципальных услуг, в первую очередь связанных с социальной защитой граждан, участие в информационных мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления.

Принимали участие в еженедельных планерных совещаниях при управляющем делами. 



В адрес главы Администрации города направлено письмо с просьбой рассмотреть возможность выделения бюджетных средств для выполнения мероприятий по устранению недостатков, выявленных в ходе проведенной 16.03.2016 Комитетом по управлению архивным делом Ростовской области проверки соблюдения законодательства об архивном деле в Администрации города Волгодонска.

Разработано Положение об отделе (в новой редакции), утвержденное распоряжением Администрации города от 29.02.2016 № 63 «О внесении изменения в приложение к распоряжению Администрации города Волгодонска от 15.02.2011 №22 «Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации города Волгодонска. Также разработаны должностные инструкции работников отдела, предусматривающие перераспределение обязанностей.


Подготовлены проекты и приняты 3 постановления Администрации города о 

признании утратившими силу некоторых нормативных актов, о внесении изменении в действующие административные регламенты предоставления муниципальных услуг «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов», «Предоставление оформленных в установленном порядке архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»  с целью приведения структуры, содержания, стандарта предоставления муниципальной услуги в соответствие с действующим законодательством. 


Оказывали организационно-методическую помощь руководителям (представителям)  действующих и ликвидируемых организаций, в том числе в ходе банкротства, а также  при приватизации организаций,  по   решению вопросов сохранности документов по личному составу, их формированию, обработки для передачи на архивное хранение – 16 организаций (ООО «Статус», ООО «Березка», кооператив «Спрос», ГУ «Станция по борьбе с болезнями животных», ЗАО «Энергомаш (Волгодонск) -  Атоммаш», ООО УК «Жилстрой-ЖКУ», ООО ПСК «Универсалстрой», ЗАО ВМП «Южтехмонтаж», ООО «Промтехэнергокомплект», Волгодонского филиала ОАО «Кавэлектромонтаж», АО «Атомэнергоремонт» «Волгодонскатомэнергоремонт»,  ОАО КБ «Максимум», Волгодонской городской узел связи, ГОУ РО детский дом «Теремок», ООО «Донэлектромонтаж 99», ООО УК «Коммунальный стандарт»).

Подготовлен отчет о работе архивного отдела за  I полугодие  2016 года.


Для рассмотрения 20.06.2016 на планерном совещании под председательством главы Администрации города Волгодонска подготовлен  доклад с презентацией  о работе архивного отдела за  I полугодие 2016 г.

Проводится систематическое информирование УПФ РФ в г.Волгодонске о принятых на хранение (планируемых к приему) документов по личному составу. Подготовлены и направлены в 1 полугодии текущего года 4 исторические справки по ликвидированным предприятиям города для программного комплекса Ростовской области «Переименованные организации».


В архивном отделе согласно номенклатуре дел заведены и оформлены дела на 2016 год. В связи с изменением структуры Администрации города с 01.03.2016 разработана и утверждена новая номенклатура дел архивного отдела, все дела переоформлены в соответствии с новой номенклатурой дел. Регистрация документов ведется в СЭДД «Дело».

В мае 2016 зав.отделом успешно пройдено тестирование муниципальных служащих Администрации города. 2-3 июня 2016 зав.отделом также прошла повышение квалификации в центре подготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих Бизнес-школы РГЭУ (РИНХ) по дополнительной программе «Актуальные вопросы управленческой деятельности на муниципальной службе» в объеме 18 академических часов.


09.02.2016 г. приняли участие в видеоконференции на тему: «Об итогах работы архивных учреждений Ростовской области в 2015 году и задачах на 2016 год», проводимой комитетом по управлению архивным делом РО.

19 апреля 2016 года приняли участие в расширенном заседании коллегии в режиме видеоконференцсвязи.

 09 июня 2016 2 сотрудника отдела приняли участие в семинаре, проводимом комитетом по управлению архивным делом РО на тему «О совершенствовании работы муниципальных архивов».


Сотрудники архивного отдела принимали участие в общегородских мероприятиях, посвященных празднованию дня местного самоуправления (21 апреля), Дня Победы 9 мая, последнего звонка в школах (24 мая).


Принимали участие в 3-х заседаниях  ЭК Администрации города.

- сотрудниками отдела подготовлены и направлены в 1 полугодии текущего года 4 исторические справки по ликвидированным предприятиям города для программного комплекса Ростовской области «Переименованные организации».

1. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда 
Российской Федерации

Улучшение физического состояния документов:


101/1.   Реставрация документов на бумажной основе – не планировалась.


102/1.1.Физико-химическая и техническая обработка документов – не планировалась.


102/1.2 Всего принято 779 дел, из них закартонировано  590  дел, в т.ч. 61 дело 5 фондов постоянного срока хранения и 529 дел 3 фондов документов по личному составу:
· фонд Р-17
-
Финансовое управление города;

· фонд Р-25
-
Городской отдел народного образования; 

· фонд Р-27
-
Комитет по градостроительству и архитектуре;

· фонд Р-45
-
Администрация города Волгодонска;

· фонд Р-53 
-
Комитет по физической культуре и спорту;

· фонд Р-56 
-
МАУ «Департамент ЖКХ»;

· фонд Р-24Л - Частные предприятия (ЧП);
· фонд Р-71Л - Муниципальные учреждения и предприятия;
· фонд Р-43Л - Муниципальное предприятие «Волгодонской производственно- эксплуатационный трест»


102/1.3 Восстановление затухающих текстов – не планировалось.

102/1.4  Оцифровка НСА – оцифровано 102 фонда, 314 описей 

4108 листов.
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              Другие мероприятия по организации хранения документов:

- перераспределены закрепленные архивохранилища документов по личному составу за сотрудниками отдела, ответственными за их состояние;


- вновь принятые дела размещены в хранилищах, оформлены ярлыки на архивные коробки, обновлены топографические указатели. Производилось первичное картонирование и перекартонирование в процессе  рационального размещения фондов; перемещены документы фондов № 7Л; 23Л; 24Л; 40Л.



- проводилась  ежедневная   влажная уборка помещений, обеспыливание архивных коробок -1 раз в месяц;


- ежедневно архивохранилища сдавались под охрану на пульт управления  охраны, остальные помещения – дежурному сторожевой охраны;         

- поддерживались оптимальные показания приборов по температуре и влажности воздуха в помещениях архивохранилищ;


- ежеквартально проводился осмотр архивохранилищ по соблюдению нормативных режимов хранения документов с последующим проведением рабочих совещаний с ответственными за архивохранилища и устранением выявленных недостатков.                                                         

Учёт документов:

104/1.1. Проверка наличия и состояния документов на бумажной основе – по вновь принятым документам УД 259 ед.хр., л/с 529 ед.хр.


104/1.2 Выверка комплекта учетных документов – была произведена выверка учетных документов 62 фондов по личному составу
- уточнение и составление сводных итоговых записей к описям, в которых они отсутствовали. В результате проведенной работы было выявлено расхождение в кол-ве дел (уменьшение на 329 дел). Составлены акты. 
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Другие мероприятия по учету документов:

· уточнены  учетные справочники (список фондов, карточки фондов);
· велась картотека о местонахождении документов по личному составу ликвидированных организаций города;

· постоянно проводится работа по розыску и дальнейшему приему документов по личному составу ликвидированных организаций, своевременно не передавших их на архивное хранение (ЗАО ВМП «Южтехмонтаж», ООО «Донстальконструкция», ООО «Донэнергомеханизация»).

2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации


Прием документов:



201/1.  Управленческой документации

Всего организаций, сдавших документы в 1-м полугодии 2016 г. 
-
5

- в том числе негосударственные
-
0 орг.
- досрочно принято документов от 2 организаций (Администрация города, 

Комитет по градостроительству и архитектуре) в количестве 194 ед.хр. за 2012 год.


Задолженности по приему документов нет.

201/3.- 201/7. Фотодокументы не принимались.



201/8. Всего принято документов от 11 ликвидированных организаций в кол-ве 529 ед.хр., в том числе документы 4-х организаций, ранее поступивших и не поставленных на государственный учет – 203 ед.хр. 
Приняты документы по личному составу фондов: 

· Р-24Л «Частные предприятия» опись 2-Л  в количестве 170 ед.хр. (ООО «ЖБИ-5» в количестве 48 ед.хр. за 2004-2014 годы;  ЗАО «Энергомаш (Волгодонск) – Атоммаш» в количестве 81 ед.хр. за 2009-2015 годы; ООО УК «Жилстрой-ЖКУ» в количестве 41 ед.хр. за 2010-2015 годы); ООО «Торговый дом «Славянский» в кол-ве 13 ед.хр. за 1992 – 1998 годы; ООО «Регионстрой» 1 ед.хр. за 2013-2014 гг. опись 6-Л (ООО ПСК «Универсалстрой») в количестве 128 ед.хр. за 1998-2016 годы. 


201/10. Работа по данному разделу не планировалась.


202/2. Работа по данному разделу не планировалась.

203. Включение документов в состав Архивного фонда Российской

 Федерации (утверждение описей на ЭПК комитета)


203/1 Управленческой документации


- Всего организаций, утвердивших описи на ЭПК

в I полугодии 2015 года
7 орг.

- в том числе негосударственные  
1   орг.
- досрочно утвердили описи на ЭПК:
нет

- дел

нет

- годы
-
 в том числе негосударственных
нет

- составлены предисловия к описям за 2013 год 7 организаций-источников комплектования:

· Управление образования города Волгодонска;

· Комитет по физической культуре и спорту города Волгодонска;

· Финансовое управление города  Волгодонска;
· Редакция газеты «Вечерний Волгодонск»;

· Комитет по градостроительству  и архитектуре;
· Государственное учреждение «Центр занятости населения»;
· Комитет по управлению имуществом города;
203/2. Описи документов личного происхождения не утверждались.

203/5. Описи фотодокументов не утверждались.

Другие мероприятия по формированию Архивного фонда Российской Федерации:

- проводится работа по формированию архива фондами документов личного происхождения (граждан, имеющим заслуги перед городом, достижения в профессиональной деятельности):  проведены встречи с Ковалевским Андреем Андреевичем - Почетным гражданином города Волгодонска, Заслуженным строителем Российской Федерации, Почетным строителем России,  награжденным Орденом Трудового Красного знамени, медалью «Ветеран труда»,  Ударником строительства Атоммаша» и Тудвасевым Владимиром Александровичем - основателем знаменитой на всю страну «Школы сварщиков В.Тудвасева», начальником центра подготовки и аттестации сварщиков АО «Атоммашэкспорт», (ЦПиАС. Школа В.Тудвасева); неоднократным победитель различных конкурсов профессионального мастерства сварщиков;  автором книги «Техника и приемы ручной дуговой сварки». Тудвасев В.А. передал часть личных документов в архив.

- проведены консультации с работниками  42 организаций и структурных подразделений по составлению номенклатуры дел;

- согласованы номенклатуры дел 19 организаций-источников комплектования (в связи с изменением структуры Администрации города и органов Администрации);

- согласованы приказы о создании экспертной комиссии и  утверждении положения о ней, об утверждении положения об архиве в МКУ «Департамент строительства и городского хозяйства»;
- проведено 2 проверки и подготовлены сведения об организации сохранности документов  в следующих организациях:

- МКУ «Департамент строительства и городского хозяйства» - 18 мая;

- Филиал ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Ростовской области» в г.Волгодонске – 27 мая 2016г. По итогам проверок ведомственным архивам выданы рекомендации с указанием конкретных сроков устранения замечаний. Результаты проверок доведены до сведения руководителей организаций;

- проведен 1 семинар с ответственными за архив в организациях-источниках комплектования по организации внедрения в практику работы «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях»;


-
проведено 2 семинара со специалистами МАУ «МФЦ» по вопросам оказания муниципальных услуг архивного отдела; 

- в делопроизводство организаций (как источников комплектования, так и других) внедряется «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения», утвержденный приказом Министерства культуры РФ от 25.08.2010;
 
- ежедневно проводятся консультации гражданам и организациям города по вопросам архивного дела, местонахождению документов по личному составу, порядку предоставления муниципальных услуг архивного отдела. 


- ведется формирование наблюдательных дел организаций.
3. Создание учетных БД, автоматизированного НСА и

информационно-поисковых систем


Создание учетных БД, автоматизированного НСА:

301/1 Ведение (АСГУ) документов Архивного фонда РФ:


- на 15.06.2016 г. в БД «Архивный фонд РФ» введены данные по всем 102 фондам документов (100%). 
- введены сведения по вновь принятым документам,  а также введены  оцифрованные описи  дел  62 фондов документов по личному составу. 

 302/1. Ведение автоматизированного НСА – по фонду Р-45 «Органы местного самоуправления»: дополнена электронная база текстов постановлений и распоряжений Администрации города за 2012-2013 гг. - 9904 заголовка дел. Начата работа по переводу в электронный вид с разбивкой по тематике карточек регистрации постановления и распоряжений Администрации города за 1992-2002 гг. - введены карточки за 1992-1993 гг. (2053 заголовка дел).

Дополняется электронный каталог организаций и предприятий фондов Р-23Л, Р-24Л с указанием номеров описи, дел, крайних дат, №№ актов приема, указанием особенности переданных дел (наличие либо отсутствие приказов, лицевых счетов по заработной плате, личных карточек Ф.Т-2).

Создание информационно-поисковых систем:


Описание:

304/1.1. Управленческой документации, документов личного происхождения. – не происходило.



304/1.3. Фотодокументов – не происходило. 


304/1.4. Документов по личному составу – упорядочены, описаны документы 4-х организаций, ранее поступивших и не поставленных на государственный учет в количестве 203 ед.хр. за 1981-2010 гг.:


- ООО «ЮсКОС» за 1999-2010  гг.  - 14 ед.хр.; 


- МУП «ЖРЭУ-1» за  1993-1998 гг.  – 48 ед.хр.


- МУП «ЖРЭУ-7» за  1981-1998 гг.  – 3 ед.хр.


- МУП «ЖРЭУ-2» за  1998-2003 гг.  – 138 ед.хр.

4. Предоставление информационных услуг и использование
документов


401/1. Проведение информационных мероприятий.



401/1.1. Подготовка информаций  - в 1-м полугодии 2016 подготовлено 4 информации.


В частности, по инициативе архива были подготовлены 2 информации: 1 – ко дню архива (10 марта), вторая – ко дню местного самоуправления «Лица городской власти 1957-2016». Обе были размещены на сайте Администрации. 2 информации были подготовлены по запросу Волгодонской городской Думы: к 110-летию российского парламентаризма – информация о работе Волгодонского горСовета депутатов 1957-1993 (размещена на официальном сайте Волгодонской городской Думы); по запросу депутата – копии гaзeтныx пyбликaций, кacaющиxся вoзoбнoвлeния строительства РоАЭС (1997-1998).

401/1.2. Исполнение тематических запросов – за 1-е полугодие поступило 93 тематических запроса от граждан и организаций (о  переименовании улиц, о преобразованиях населенных пунктов, об административно-территориальном делении, о создании учреждений, о вводе домов в эксплуатацию).


401/1.3. Организация выставок документов – в первом полугодии выставки не планировались и не организовывались.

401/1.4. Проведение радио и телепередач – не проводились.


401/1.5 Публикация статей и подборок документов – не было.





401/1.6.  Проведение конференций, «круглых столов», встреч с общественностью, уроков для школьников и студентов, лекций:


- проведен 1 семинар с ответственными за архив в организациях-источниках комплектования по организации внедрения «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях» - 14 человек;


- 2 семинара с сотрудниками МФЦ по вопросу предоставления муниципальной услуги, качества оформления анкет-заявлений граждан – 28 человек;

401/1.7 Проведение экскурсий - проведена 1 экскурсия, приуроченная ко дню местного самоуправления – 29 человек. 

      
401/2. Исполнение социально-правовых запросов



За 1 полугодие 2016 г. поступило 2515 запросов социально-правового характера. Дополнена электронная база о местонахождении документов по личному составу – 14 организаций.

401/3. Посещение читального зала – в 1-м полугодии читальный зал посетил 1 пользователь - пенсионер (9 посещений), выдано 2 дела – сшивы газет за 1976-1977 гг. (о строительстве завода «Атоммаш»).

401/4. Посещение  web-сайта. В 1-м полугодии отмечено 12357 посещений страницы архивного отдела на официальном сайте Администрации города Волгодонска (http://volgodonskgorod.ru)  .

401/5. Пользователи архивной информации
В 1-м полугодии 2016 года  пользователей архивной информации – 2688:
- пользователи в читальном зале - 9;
- по тематическим запросам  - 93;

- по  социально-правовым запросам - 2515;

- экскурсии - 29.

-семинары  - 42.


401/6. Выдача документов пользователям:
- выдано во временное пользование финансовому управлению - 3 дела своего фонда;

- в читальный зал пользователям- 2 ед.хр.;
- сотрудникам архивного отдела для подготовки ответов на запросы 14481 ед.хр..

401/8. Изготовление копий документов

За 1 полугодие 2016 год изготовлено копий архивных документов в количестве 1123 листа для исполнения запросов сотрудниками архивного отдела.
 
5. Материально-техническая база

501/1. Обслуживание  системы пожарной сигнализации – 1 раз в квартал.
 
501/2. Обслуживание электронной системы охранной сигнализации – 1 раз в квартал.




501/3. Оснащение системами автоматического пожаротушения – не планировалось, не производилось. 


501/3.1. Обслуживание систем кондиционирования и вентилирования архивохранилищ – не производилось.


501/3.2. Обслуживание системы видеонаблюдения  по периметру здания - 1 раз в квартал.

501/3.3. Огнезащитная пропитка стеллажей и чердаков - не производилась.

501/4. Ввод в эксплуатацию (новых или реконструированных) помещений – не производился.


501/5. Прирост протяженности архивных полок – 90,6 п.м. Чистый прирост - 52,4 пог.м.; замена комбинированных стеллажей на металлические - 13,2 пог.м.;  замена нестандартных металлических стеллажей на стандартные - 25 пог.м. 

Другие мероприятия по укреплению МТБ:


За 1-е полугодие приобретено: 

- 5 гигрометров психометрических.

6. Расчет бюджета рабочего времени

6.1 Плановый бюджет рабочего времени (число календарных дней

в первом полугодии без праздничных и выходных дней): 117 х 7 = 819
	         6.2 Затраты времени, исключаемые из планового бюджета 

рабочего времени:
	

	         - очередной отпуск
	- 58

	         - дополнительный отпуск
	- 0

	         - учебный отпуск
	- 0

	         - временная нетрудоспособность 
	- 8

	         - отпуск по беременности и родам
	- 0

	         - выполнение государственных и общественных обязанностей (работа в комиссиях, общественных организациях, выборных органах)
	- 0

	        - административный отпуск
	- 4

	
	

	         Полезный фонд рабочего времени (плановый бюджет п.6.1 минус непроизводительные затраты п.6.2)                                                           
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Заведующий архивным отделом
В.В.Попова
17.06.2016
