Отчет о работе отдела архивной службы администрации Искитимского района 
за 1 полугодие 2013 года

В первом полугодии 2013 года отдел архивной службы администрации района вел работу руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», законом Новосибирской области от 26.09.2005 г. № 315-ОЗ  «Об архивном деле в Новосибирской области», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук. Отдел архивной службы работал по плану мероприятий  развития архивного дела в Искитимском районе на  2013 год, руководствуясь положением об отделе архивной службы и должностными инструкциями.  

Основными задачами  развития архивного дела в Искитимском районе в первом полугодии 2013 года были:

 - осуществление работы по реализации перспективного плана по переводу в электронную форму (оцифровке) 20% архивных фондов и документов до 2015 года, в том числе по сканированию распорядительных документов органов власти для наполнения модуля «Фонд пользования»  программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области»;
- создание условий для  постоянного хранения документального исторического наследия Искитимского района;

-  включение  в список организаций - источников комплектования новых организаций и увеличение объема архивных документов, как важной составной части государственных информационных ресурсов; 

- удовлетворение потребностей населения, органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных организаций и учреждений Искитимского района в архивной информации

 
 В первом полугодии 2013 года администрацией Искитимского района проведены следующие мероприятия по укреплению материально-технической базы отдела архивной службы:

- приобретены 2 металлических несгораемых шкафа для хранения документов 

-  приобретен телевизор для показа слайдов при проведении школьных уроков и экскурсий

- приобретен дополнительный стенд  для размещения выставок архивных документов

- приобретены  стулья секционные 4-х местные перфорированные для посетителей  (2 шт.) 

 - установлены 2 пластиковых окна и распашные решетки в кабинетах начальника и заместителя начальника  помещения отдела архивной службы 

 -  согласно районной целевой программы  «Развитие информационных систем и систем хранения в архивной отрасти Искитимского района на 2011-2013 годы»  приобретен компьютер  с лицензионным программным обеспечением  для пользователей читального зала

Распоряжением администрации района № 82-р от 29.03.2013 в целях совершенствования организационной структуры администрации района с 01.04.2013 года введена должность делопроизводителя отдела архивной службы.
В сфере обеспечения сохранности и государственного учета архивных документов:

Отделом архивной службы в первом полугодии 2013 года проведена проверка наличия и состояния дел (документов) в количестве 895 ед. хр. (ф.157 ООО «Истоки, ф.5 отдел культуры территориальной администрации Искитимского района, ф. 174 Совет депутатов и администрация Промышленного сельсовета, ф. 164 инспекция министерства по налогам и сборам по Искитимскому району, ф. 191 Совет депутатов Искитимского района Новосибирской области, ф. 193 управление финансов и налоговой политики Искитимского района Новосибирской области, ф.192 отдел культуры администрации Искитимского района Новосибирской области, ф.197 управление по имуществу и земельным отношениям Искитимского района Новосибирской области, ф 196 управление образования администрации Искитимского района, ф.7 Эвакуационный пункт Искитимского района, ф.12 Легостаевское подсобное хозяйство военного торгового предприятия Западно-Сибирского военного округа и 17 фондов, принятых от ликвидированных организаций)
В настоящее время проводится проверка еще 4 фондов источников комплектования отдела архивной службы: Совет депутатов и администрация Быстровского сельсовета, Совет депутатов и администрация Тальменского сельсовета, Совет депутатов и администрация Морозовского сельсовета, Совет депутатов и администрация Усть-Чемского сельсовета. Проверка данных фондов будет завершена в 3 квартале 2013 года.  
В январе 2013 года была произведена проверка наличия и состояния архивных документов в организации-источнике комплектования ЗАО «Новоозерское» в связи с тем, что декабре 2012 года было обнаружено отсутствие данных документов в архивохранилищах отдела. На основании данной проверки актом о технической ошибке 135 дел по личному составу исключены из учетных документов отдела архивной службы Искитимского района.

Для улучшения физического состояния архивных документов на бумажной основе за  1 полугодие 2013 года подшито 120 дел (ф. № 187 администрация Искитимского района), проведена реставрация 46 ед.хр. 320 листов (ф. № 10 Искитимский районный Совет народных депутатов Новосибирской области. Исполнительный комитет), закартонировано  820 ед. хр. (поступившие документы организаций и фонд № 9 Искитимский районный финансовый отдел) 

Продолжена работа в системе автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации на основе 4-ой версии программного комплекса (ПК) «Архивный фонд»  показано движение документов по 19 фондам в количестве 828 ед.хр. 
  В сфере комплектования:

В первом полугодии 2013 года отделом архивной службы принято на хранение:

 – 313 дел управленческой документации (согласно графика) 

- 485 дел документов по личному составу (428 ед.хр. от ликвидированного предприятия МОУ ДО «АТСК РОСТО» (ф.199Л), 15 ед. хр. в ф. 157 ООО «Истоки», 42 ед.хр. за 1962-1997 год поступили в ф. 149 управления сельского хозяйства территориальной администрации Искитимского района, так как территориальная администрация в 2004 году была ликвидирована)
- 30 ед.хр. фотодокументов (с доски почета Искитимского района за 2011 год)
Утверждено (согласовано) ЭПК описей:

-  821 ед.хр. управленческой документации (из них 363 ед.хр. упорядочено похозяйственных книг, подлежащих завершению в 2011 году )
- 135 ед. хр. по личному составу 

- 30 ед.хр.фотодокументов
Произведено описание архивных документов:

- 30 ед.хр.фотодокументов

- 114 ед.хр. (Ф. 157 ООО «Истоки», 99 поступивших в 2012 россыпью и 15 в январе 2013 года россыпью)
-428 ед.хр. муниципального образовательного учреждения дополнительного образования «Авиационно-технический клуб РОСТО»
Переработано и усовершенствовано 503 ед. хранения управленческой документации (ф. 05, оп. 1 отдела культуры территориальной администрации Искитимского района, ф. 157 оп. 1 ООО «Истоки», ф. 174 оп. 1 совета депутатов и администрации Промышленного сельсовета, ф. 164 оп.1 Инспекции министерства РФ по налогам и сборам по Искитимскому району)
 За первое полугодие 2013 года произошли следующие изменения в составе организаций-источников комплектования отдела архивной службы:

- на заседании ЭПК управления государственной архивной службы Новосибирской области № 3 от 29 марта 2013 года было исключено из списка организаций-источников комплектования ООО Истоки, фонд 157 закрыт

- на заседании ЭПК управления государственной архивной службы Новосибирской области № 3 от 29 марта 2013 года включена в список организаций-источников комплектования ревизионная комиссия Искитимского района Новосибирской области

- на заседании ЭПК управления государственной архивной службы Новосибирской области № 5 от 31 мая 2013 года включена в список организаций источников комплектования муниципальное бюджетное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания населения «Вера» Искитимского района Новосибирской области»

В настоящее время идет работа по уточнению списка организаций -источников комплектования отдела архивной службы администрации Искитимского района: оформляется справка об исключении Искитимского опытно-эксперементального сельского хозяйства СО РАН с. Елбаши в связи с ликвидацией и ведется отбор документов личного происхождения.
В сфере создания средств поиска архивной информации и использования архивных документов: 

Продолжена  работа по реализации перспективного плана по переводу в электронную форму (оцифровке) 20 % архивных фондов и документов до 2015 года. В соответствии с перспективным планом отделом архивной службы в первом полугодии 2013 года отсканировано и введено в модуль «Фонд пользования» 343 ед.хр. ( 51 712 образов) 

В первом полугодии 2013 года отделом архивной службы подготовлены 4  выставки архивных документов: 

- в феврале 2013 года организована выставка архивных документов «Право выбора – моё право», приуроченная ко Дню Молодого избирателя

- в марте 2013 года подготовлена выставка архивных документов, приуроченная к  международному женскому дню 8 марта «Женщины района. Ими гордится земля Искитимская» о выдающихся женщинах Искитимского района 

- в мае 2013 года на сайте администрации района и на страничке отдела архивной службы размещена электронная выставка архивных документов «Письма с фронта. А память поколений их хранит…», посвященная 68 годовщине Победы в Великой Отечественной войне

- в мае  2013 года подготовлена выставка архивных документов «Искитимский район в годы войны», посвященная 68 годовщине Победы в Великой Отечественной войне   

В первом полугодии 2013 года в помещении отдела архивной службы проведено 4 урока  для школьников Искитимского района:

- 28 февраля 2013 года прошел школьный урок для учащихся старших классов муниципального казенного образовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа с. Шибково», посвященный Дню Молодого избирателя, основанный на выставке архивных документов «Право выбора – мое право» с приглашением для выступления председателя территориальной избирательной комиссии Искитимского района (20 человек)
 - 16 апреля 2013 года проведен урок для учащихся 5 класса муниципального казенного образовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа п. Керамкомбинат» по материалам выставки архивных документов «Женщины района. Ими гордится земля Искитимская» с приглашением для выступления Почетного гражданина Искитимского района, помощника депутата Законодательного собрания Новосибирской области, члена совета старейшин при губернаторе Новосибирской области  Т.М.Парфенцовой (22 человека)
- 17 апреля 2013 года проведен урок для учащихся 10 класса муниципального казенного образовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа р.п. Линево № 4» по материалам выставки архивных документов «Женщины района. Ими гордится земля Искитимская» с приглашением для выступления Почетного гражданина Искитимского района, председателя «Союз женщин Искитимского района» Н.А.Беловой (20 человек)
- 18 апреля 2013 года проведен урок для учащихся 8 класса муниципального казенного образовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа р.п. Линево № 1» по материалам выставки архивных документов «Женщины района. Ими гордится земля Искитимская» с приглашением для выступления Почетного гражданина Искитимского района, помощника депутата Законодательного собрания Новосибирской области, члена совета старейшин при губернаторе Новосибирской области  Т.М.Парфенцовой (18 человека)
В первом полугодии 2013 года отделом архивной службы проведено 7 экскурсий:
-   19 февраля 2013 года экскурсия для гостей района - делегации молодежи из Красноярского края и Архангельской области (15 человек)
- 28 февраля 2013 года экскурсия для учащихся старших классов муниципального казенного образовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа с. Шибково»,  (20 человек)
 - 16 апреля 2013 года экскурсия для учащихся 5 класса муниципального казенного образовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа п. Керамкомбинат»  (22 человека)
- 17 апреля 2013 года экскурсия для учащихся 10 класса муниципального казенного образовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа р.п. Линево № 4»  (20 человек)
- 18 апреля 2013 года экскурсия для учащихся 8 класса муниципального казенного образовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа р.п. Линево № 1»  (18 человека)

- 16 мая 2013 года экскурсия для работающей молодежи Искитимского района (12 человек)
- 20 июня экскурсия для специалистов муниципального бюджетного учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения «Вера» Искитимского района Новосибирской области» (25 человек)
В первом полугодии 2013 года отделом архивной службы подготовлено три статьи о выставках архивных документов, которые были опубликованы в Искитимских средствах массовой информации (Достойной газете № 4 от 20 февраля 2013 года, Искитимской газете № 8 от 28 февраля 2013 года, в Искитимской газете № 13 от  4 апреля 2013 года, в Знаменке № 12 от 29 марта 2013 года, Искитимской газете № 18 от 16 мая)
В первом полугодии 2013 года вышло три телесюжета о мероприятиях проводимых в отделе архивной службы администрации района на местном телевидении (2 репортажа на ТВК и 1 на ОТС)  

Все проводимые мероприятия освещены на сайте управления архивной службы, официальном сайте администрации района, страничке отдела архивной службы района. 
За 1 полугодие 2013 года поступило:

-  700  социально-правовых запросов, из них исполнено 700 социально-правовых запросов;

- 446 тематических запросов, из них исполнено 446 тематических запросов.

В сфере организационного, научно-методического и информационного обеспечения:
В первом полугодии 2013 года продолжено внедрение в практику работы источников комплектования «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», 2010, и методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах власти, 2009:

В январе 2013 года оказана методическая помощь в разработке номенклатур дел в соответствии с Перечнем 2010 года и согласованы номенклатуры дел организаций-источников комплектования негосударственной формы собственности ОАО «Преображенское», ОАО «Лучезарное Агро», ЗАО «Заречное», ЗАО «Агрофирма «Лебедевская», ЗАО «Новоозерское», ЗАО «Степное», ОАО «Быстровское», ОАО «Птицефабрика «Евсинская», Искитимского производственно-торгового потребительского общества (ПТПО) Новосибирской области. Оказана методическая помощь в определении сроков хранения вновь образовавшихся дел  и согласованы номенклатуры дел Преображенского сельсовета, Тальменского сельсовета, Искитимского районного суда, межрайонной инспекции федеральной налоговой службы России № 3 по Новосибирской области.

 В январе 2013 года в рамках ежегодно проводимого администрацией района смотра-конкурса отдел архивной службы выезжал с целью оказания методической и консультационной помощи в сфере делопроизводства и архивного дела в 14 сельских советов района, которые являются организациями-источниками комплектования отдела архивной службы. 

Отдел архивной службы принял участие в 4 семинарах:

 - 20 февраля 2013 года  в семинаре для специалистов информационно-консультационных центров Искитимского района, на котором присутствующие были ознакомлены с основными направлениями деятельности отдела архивной службы и правилами делопроизводства в организации (15 человек)
 - 26 февраля 2013 года на семинаре со специалистами 20 сельских советов Искитимского района, являющихся организациями - источниками комплектования отдела, был рассмотрен вопрос «Об упорядочении документов постоянного и временного хранения организациями – источниками комплектования. Порядок передачи документов на хранение в архивное учреждение» (40 человек)
- 16 мая 2013 отдел на  семинаре для работников сельских культурно-досуговых учреждений  был освещен  вопрос «Основы делопроизводства в организации» (16 человек)

- 20 июня 2013 на базе отдела архивной службы проведен семинар со специалистами источника комплектования муниципального бюджетного учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения «Вера» Искитимского района Новосибирской области», включенного в источники отдела архивной службы решением ЭПК управления государственной архивной службы Новосибирской области № 5 от 31 мая 2013 года (25 человек)

- 11 февраля 2013 года отделом архивной службы на заседании «Час контроля» у главы администрации района озвучен вопрос «О работе отдела архивной службы за 2012 год и основных направлениях деятельности в 2013 году».   

Начальник отдела                                                                                     Н.Н.Кузьминых

