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ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к Показателям основных направлений

и результатов деятельности  архивного отдела 
Администрации города Волгодонска

за  1 полугодие 2018 года
0. Организационные мероприятия

В нормативно-правовой базе, регулирующей деятельность архивного отдела Администрации города Волгодонска, в первом полугодии 2018 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.

Подготовлен  проект постановления Администрации города Волгодонска «Об утверждении административного регламента архивного отдела Администрации города Волгодонска  предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (в новой редакции). 


Оказывали организационно-методическую помощь руководителям (представителям)  действующих и ликвидируемых организаций, в том числе в ходе банкротства по   решению вопросов сохранности документов по личному составу, их формированию, обработки для передачи на архивное хранение – 8 организациям  (ООО «Донтехстрой», ООО «Декор», ООО «Хозяйственные товары», ООО «Фабрика мебели Шервуд», ООО «Торговый дом Шервуд», ЗАО «Завод  ВЗЖБК», ООО «Дон-Модуль», ООО «Завод энергетического машиностроения «ЗИОСАБ-ДОН»).

Подготовлен отчет о работе архивного отдела за  I полугодие  2018 года.


Продолжили работу по взаимодействию с Пенсионным фондом, проводится систематическое информирование УПФ РФ в г.Волгодонске о принятых на хранение (планируемых к приему) документах по личному составу. Подготовлена и направлена 1 историческая справка по ликвидированному  предприятию  для программного комплекса Ростовской области «Переименованные организации». Сотрудниками УПФР в г.Волгодонске проведено 34 проверки соответствия выданных архивным отделом справок социально-правового характера архивным документам.

В архивном отделе согласно номенклатуре дел заведены и оформлены дела на 2018 год. Регистрация документов ведется в СЭДД «Дело», регистрация запросов в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в системе «СМЭВ».
13 февраля 2018 года приняли участие в заседании коллегии Комитета по управлению архивным делом РО в режиме видеоконференцсвязи «Итоги работы государственных и муниципальных архивных учреждений Ростовской области за 2017 год и задачи на 2018 год».
24 апреля 2018 года приняли участие в заседании коллегии в режиме видеоконференцсвязи -  «Обеспечение пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Ростовской области».

28 апреля 2018 года  приняли участие  в семинаре, проводимом прокуратурой города Волгодонска с муниципальными служащими Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска в рамках плана дополнительного профессионального образования на тему: «О соблюдении муниципальными служащими Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
6  марта 2018 года проведена встреча с  работниками архивной службы (ветеранами архивной отрасли, бывшими сотрудниками архива города, сотрудниками организаций-источников комплектования архивного отдела, ответственными за архив), посвященная Дню архива и 100-летию государственной архивной службы России (15 человек).

В связи с профессиональным праздником Днем архивов России старший инспектор отдела О.П.Делигорьян отмечена Благодарственным письмом главы Администрации города Волгодонска за многолетний,  добросовестный  труд,  высокий уровень профессионализма. 

Сотрудники архивного отдела принимали участие в общегородских мероприятиях, посвященных празднованию дня местного самоуправления (21 апреля), Дня Победы - 9 мая,  Дня России -12 июня.
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 1687 дел, из них закартонировано 1687  дел, в т.ч. 331 дело 9 фондов постоянного срока хранения и 1356 дел 3 фондов документов по личному составу:
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· фонд Р-17 -  Финансовое управление города;
· фонд Р-27 -  Комитет по градостроительству и архитектуре;

· фонд Р-28
-Управление здравоохранения;
· фонд Р- 42 –Территориальная избирательная комиссия;

· фонд Р-45 -  Администрация города;
· фонд Р-46  - Центр занятости населения;
· фонд Р-48 
- Комитет по управлению имуществом г.Волгодонска;

· фонд  Р-52 -  Департамент труда и социального  развития;
· фонд Р-53 
-
Комитет по физической культуре и спорту;

· фонд Р-24Л - Частные предприятия (ЧП);
· фонд Р-85Л – ВЗЖБК;
· фонд Р-86Л – СУМР.

102/1.3 Восстановление затухающих текстов – не планировалось.

102/1.4  Оцифровка НСА – оцифрованы вновь принятые описи по 3 фондам, 5 описям, 95 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 № 2Л; 24Л.



- 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 – не планировалась.


104/1.2 Выверка комплекта учетных документов – не планировалась. 




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 (ООО «Донстальконструкция», ООО «Донэнергомеханизация»).

2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации


Прием документов:



201/1.  Управленческой документации:
Всего организаций, сдавших документы в 1-м полугодии 2018 г. 
-
9
3
- в том числе негосударственные
-
0 орг.
Досрочно принято документов от 2 организациям:

- Администрация города в количестве 222 ед.хр. за 2014 год;
- Комитет по градостроительству и архитектуре – 13 ед.хр. за 2013-2016 годы (исключены из источников комплектования в 2017 году);


До конца июня будут сданы на хранение документы Управления образования г.Волгодонска за 2012 год в кол-ве 29 ед.хр. и документы Отдела культуры г.Волгодонска за 2012 год кол-ве 12 ед.хр. , запланированные на I полугодие 2018 г.

201/3.- 201/7. Прием фотодокументов не планировался.



201/8. Всего принято документов от  9 ликвидированных организаций в кол-ве  1356 ед.хр., в том числе документы 3-х организаций, ранее поступивших и не поставленных на государственный учет – 977 ед.хр. 
Приняты документы по личному составу фондов: 
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- Р-24Л «Частные предприятия» опись 2-Л в количестве 227 ед.хр. (ООО «Донтехстрой» в количестве 5 ед.хр. за 2003-2009, 2011,2017 годы, ООО «Декор» в количестве 7 ед.хр. за 2003-2017 годы; ООО «Хозяйственные товары» в количестве 24 ед.хр. за 1983-2017 годы, ООО «Фабрика мебели Шервуд» в количестве 104 ед.хр. за 2013-2017 годы, ООО «Торговый дом Шервуд» в количестве 87 ед.хр. за 2004-2014 годы);

- Р-85Л «ВЗЖБК» опись 1-Л в количестве 251 ед.хр. за 1980-2012 годы;  опись 2-Л в количестве 168 ед. хр. за 1980-2012 годы;

- Р-86Л «СУМР» опись 1-Л в количестве  396  ед.хр. за 1974-2005 годы; опись 2-Л, в количестве 314 ед.хр. за 1974-2005 годы.

201/10. Работа по данному разделу не планировалась.


202/2. От граждан документы не принимались.

203. Включение документов в состав Архивного фонда Российской

 Федерации (утверждение описей на ЭПК комитета)


203/1 Управленческой документации

4
- Всего организаций, утвердивших описи на ЭПК 
в I полугодии 2018 года
6 орг. (80 ед.хр.)
- в том числе негосударственные  
0   орг.
- досрочно утвердили описи на ЭПК:
0 орг.
- дел

0
- годы
-
 в том числе негосударственных
нет
- составлены предисловия к описям за 2015 год 6 организациями-источниками комплектования:

· Волгодонская городская Дума;

· Волгодонской районный суд Ростовской области;

· Отдел культуры г. Волгодонска;

· Управление здравоохранения г. Волгодонска;

· Отдел по физической культуре и спорту города Волгодонска

· Департамент труда и социального развития Администрации города Волгодонска.

203/2. Описи документов личного происхождения не утверждались.


203/5. Описи фотодокументов не утверждались.

203/8. Документов по личному составу за 2014 год 6 организаций – источников комплектования отдела в кол-ве 38 ед.хр.  
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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, телефонные переговоры с В.А. Тудвасевым (начальник центра подготовки и аттестации сварщиков - школы В.Тудвасева) и Н.С.Речкиным (профессор кафедры социологии и социальной работы Волгодонского института экономики, управления и права (филиала) федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Южный федеральный университет»);

- проведены консультации с работниками 37 организаций и структурных подразделений по составлению номенклатуры дел;

- проведена 1 проверка и подготовлены сведения об организации сохранности документов  в финансовом управлении Администрации города Волгодонска (29.05.2018 г.). По итогам проверки выданы рекомендации с указанием конкретных сроков устранения замечаний. Результаты проверок доведены до сведения руководителей организаций;

- делопроизводство организаций (как источников комплектования, так и других) ведется на основе «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения», утвержденного 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;


- принимали участие в 2-х заседаниях  ЭК Администрации города.

3. Создание учетных БД, автоматизированного НСА и

информационно-поисковых систем


Создание учетных БД, автоматизированного НСА:                               28 

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




- на 19.06.2018 г. в БД «Архивный фонд РФ» введены данные по всем 111 фондам документов (100%). Введены сведения по вновь принятым документам новых 2 фондов, 4 описей. 

 302/1. Ведение автоматизированного НСА – дополняется электронный каталог организаций и предприятий фондов 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 977 ед.хр. за 1974-2005 гг.:


- ЗАО «Завод ЖБК-100» за 1980-2001  гг.  - 267 ед.хр.; 


- СУМР № 1 за  1974-2005 гг.  – 396 ед.хр.;

- СУМР № 2 за 1974-2005 гг. – 314 ед.хр.


305/1.1. Усовершенствование описей документов по личному составу – не планировался.

305/1.2. Переработка описей – не производилась.
4. Предоставление информационных услуг и использование
документов


401/1. Проведение информационных мероприятий.


401/1.1. Подготовка информаций  - в 1-м полугодии 2018 подготовлено 2 информации. По инициативе архива были подготовлены и размещены на сайте Администрации города Волгодонска (http://volgodonskgorod.ru/node/149) 2 информации: 
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- в виде интернет-выставок - ко дню местного самоуправления «Руководители исполнительной власти города в лицах»;  ко Дню Победы «Сила слабых: женщины на Великой Отечественной войне». 

401/1.2. Исполнение тематических запросов – за 1-е полугодие поступило 217 тематических запросов от граждан и организаций (о  переименовании улиц, о преобразованиях населенных пунктов, об административно-территориальном делении, о создании учреждений).
10

401/1.3. Организация выставок документов – в 1-м полугодии архивным отделом  подготовлено 2 выставки:  ко Дню архива фотовыставка «Архив – это не только стеллажи…», «Кузница работников архива»; выставка фотодокументов, печатных изданий, посвященная 9 мая.

401/1.4. Проведение радио и телепередач –  не  проводились.
1

401/1.5 Публикация статей и подборок документов – 2 статьи в газете «Волгодонская Правда» (выпуск №№25-27 10 марта 2018г.) « История архивного дела. Деятельность работников архива»;  в газете  «Вечерний Волгодонск», «История архивного дела на Дону», посвященные 100-летию архивной службы России.




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

401/1.7 Проведение экскурсий - проведена 1 экскурсия, приуроченная ко Дню открытых  дверей – 27 человек. 

      
401/2. Исполнение социально-правовых запросов



За 1 полугодие 2018 г. поступило 3767 запросов социально-правового характера. Дополнена электронная база о местонахождении документов по личному составу – 8 организаций.
500

401/3. Посещение читального зала – читальный зал посетили 2 пользователя - пенсионеры (3 посещения) с целью подборки материала о комсомоле, выдано 20 дел – сшивы газет «Ленинец» за 1963-1976 гг., сшивы газет «Волгодонская правда» за 1977-1980 гг.
1

401/4. Посещение  web-сайта. Отмечено всего 26621 посещение страницы архивного отдела на официальном сайте Администрации города Волгодонска (http://volgodonskgorod.ru), за 1-е полугодие – 2652 посещения.

401/5. Пользователи архивной информации
В 1-м полугодии 2018 года  пользователей архивной информации – 4013:
- пользователи в читальном зале - 2;
- по тематическим запросам  - 217;
- по  социально-правовым запросам - 3767;

- экскурсии - 27.


401/6. Выдача документов пользователям - 12727:
5
- выдано во временное пользование документов собственных фондов: 0 ед.хр.;
- в читальный зал пользователям- 20 ед.хр.;
- сотрудникам архивного отдела для подготовки ответов на запросы 12707 ед.хр.

401/8. Изготовление копий документов

За 1 полугодие 2018 года для исполнения запросов сотрудниками архивного отдела изготовлено копий архивных документов в количестве 507 листов.
 
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 – 1 раз в квартал.

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


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


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


501/5. Прирост протяженности архивных полок – не планировался, не производился. 


Другие мероприятия по укреплению МТБ:


В 1  полугодии 2018г.:
- штат сотрудников отдела уменьшен на 1 ед.

- приобретены архивные коробки - 230 шт. 
- установлено 6 п.м. металлических стеллажей.
- приобретены канцелярские товары – 19 наименований.

6. Расчет бюджета рабочего времени

6.1 Плановый бюджет рабочего времени (число календарных дней

в первом полугодии без праздничных и выходных дней): 117 х 6,5 = 760,5
	         6.2 Затраты времени, исключаемые из планового бюджета 

рабочего времени:
	

	         - очередной отпуск
	- 56

	         - дополнительный отпуск
	- 0

	         - учебный отпуск
	- 0

	         - временная нетрудоспособность 
	- 98

	         - отпуск по беременности и родам
	- 0

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

	        - административный отпуск
	- 0

	
	

	         Полезный фонд рабочего времени (плановый бюджет п.6.1 минус непроизводительные затраты п.6.2)                                                           
	606


Заведующий архивным отделом                                           Т.А.Кунишевская
19.06.2018
