Отчет о выполнения основных направлений развития архивного дела отделом архивной службы администрации  Искитимского района Новосибирской области за 2012 год

В 2012 году 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  2012 год, руководствуясь положением об отделе архивной службы и должностными инструкциями.  

Основными задачами  развития архивного дела в Искитимском районе в 2012 году были:

- организация работы по внедрению современных автоматизированных информационных технологий путем перевода наиболее востребованных архивных документов на бумажных носителях в электронную форму;

- завершение работы по переводу в электронный формат научно-справочного аппарата (описей) в соответствии с планом графиком на 2011-2012 годы;

- создание условий для сохранения документального исторического наследия Искитимского района и увеличение объема архивного фонда Искитимского района, 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 сфере правового обеспечения:

В феврале 2012 года отделом архивной службы разработан и утвержден постановлением администрации Искитимского района от 17.02.2012 № 335 административный регламент  предоставления муниципальных услуг отделом архивной службы  администрации Искитимского района  Новосибирской области (в редакции от 02.05.2012 № 1119 «О внесении изменений в постановление администрации Искитимского района от  17.02.2012 № 335 «Об утверждении административного регламента отдела архивной службы администрации Искитимского района Новосибирской области»)

Для правового обеспечения  в 2012 году    продолжено  внедрение «Правил 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» В июне 2012 года  проведен семинар со специалистами администраций муниципальных образований Искитимского района Новосибирской области на тему: «Методические рекомендации по проведению паспортизации архива в организациях – источниках комплектования». В ноябре 2012 года проведен семинар по данной теме со специалистами организаций - источников комплектования негосударственной формы собственности, на котором также были проанализированы результаты упорядочения документов за 2009 год и передачи дел  постоянного хранения  за 2006 год, поставлены задачи на 2013 год. 

в сфере обеспечения сохранности и государственного учета архивных документов:

Во исполнение мероприятий, реализуемых по ведомственной целевой программе «Развитие информационных систем и систем хранения в архивной отрасти Искитимского района на 2011-2013 годы» в 2012 году выполнено следующее:

- в апреле 2012 года администрация Искитимского района Новосибирской области  заключила  муниципальный контракт на поставку полуавтоматического книжного сканера Optima - V с дополнительным сетевым адаптером на сумму 388 700,00 руб., в июле 2012 года сканер доставлен в отдел архивной службы;
- в октябре 2012 года приобретены архивные коробки для хранения документов на сумму 35 000 руб.;
- в связи с тем, что курсы повышения квалификации для сотрудников отдела архивной службы в 2012 году были проведены за счет средств областного бюджета, запланированная на эти цели сумма была использована для приобретения компьютера для работы на сканере и жесткого диска для осуществления копирования информации

За счет средств бюджета района в отдел архивной службы приобретено:

- стол для сканера, стол компьютерный, офисный стол, приставной стол, офисные кресла, стулья для посетителей на сумму 25 874 руб.;

- карточки каталожные тематические в количестве 3000 тыс. шт. на сумму 3000 тыс. руб.;
- пылесос LGV-K77101R на сумму 4 499 руб.;

- гигрометры в архивохранилища на сумму 2 275 руб.
В мае 2012 года продлен срок действия договора с ООО «Бизнес-Защита»  и администрацией Искитимского района по организации защищенного информационного обмена в электронном виде. В августе 2012 года продлен договор аренды помещения с администрацией города Искитима Новосибирской области.
Проведена работа по проверке наличия и состояния дел в соответствии с графиком на 2000-2015 гг. в количестве 5057 ед.хранения.

Для улучшения физического состояния архивных документов на бумажной основе за  2012 года подшито 197 дел ( ф. № 187 администрация Искитимского района) и проведена реставрация 10 ед.хранения ( 25 листов) 
(ф. № 10 Искитимский районный Совет народных депутатов Новосибирской области. Исполнительный комитет.) 

В  2012 года велось заполнение отраслевой базы данных по учету документов (БД) «Архивный фонд» версия 4.1. Введено девять новых фондов, десять описей. В  соответствии с планом по переводу описей в электронный формат в БД  за 2012 год переведено 20069 ед. хранения (19298 по плану, 771 поступивших в 2012 году) 
Стратегией развития информационного общества в Российской Федерации определен показатель количества документов Архивного фонда РФ, которые должны быть переведены в электронный формат к 2015 году  - это 20 % хранящихся в архивах документов. В 2012 году отделом архивной службы начата работа по выполнению данной задачи. Оцифровано и введено в модуль «Фотодокументы» 411 ед. хранения,  в модуль «Фонд пользования» занесено (оцифровано)  89 единиц хранения ( 8 600 образов)  

Ко всем описям в количестве  305 на 01.01.2013 г., находящихся на хранении в отделе архивной службы сделан 3-й экземпляр.

За 2012 год произошло изменение в составе организаций-источников комплектования отдела архивной службы. В апреле было исключено из списка организаций источников комплектования отделение Федерального казначейства МФ РФ по Искитимскому району Новосибирской области в связи с реорганизаций Управления Федерального казначейства по Новосибирской области. 
в сфере комплектования:

Согласно графика согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов организаций – источников комплектования на 2012 год в январе текущего года были согласованы номенклатуры дел управлений и отделов администрации района на 2012 год, номенклатуры дел 14-ти муниципальных образований, Искитимского районного суда Новосибирской области, Инспекции по налогам и сборам по Искитимскому району Новосибирской области, в декабре 2012 года согласована сводная номенклатура дел на 2013 год администрации Искитимского района Новосибирской области.

Принято на хранение в отдел архивной службы:

- управленческой документации – 321 дело (согласно графика);

- документов по личному составу – 112 дел ( ф. 190/Л МУП «ЖКХ Чернореченское» МО Чернореченского сельсовета, ф. 198/Л ООО «Авторемонт», ф. 157 ООО «Истоки») Документы по личному составу ООО «Истоки» поступили россыпью, в первом квартале 2013 года планируется провести описание данных документов.
- фотодокументы – 59 ед. хранения за 2009-2010 годы

Утверждено (согласовано) ЭПК описей:

-  управленческой документации – 844 дел постоянного хранения;

- документов по личному составу – 154 дел по личному составу;

- фотодокументы – 59 ед.хранения

Произведено описание архивных документов:

- фотодокументы - 59 ед.хранения за 2009-2010 годы

Переработка и усовершенствование описей:

- усовершенствование – 2553 ед. хранения (управленческая документация - 1016 ед.хранения, документы по личному составу – 1180 ед. хранения, фотодокументы - 352 ед. хранения);

- переработка – 732 ед. хранения (управленческая документация -732 ед.хранения)

В 2012 году велась работа по оказанию методической помощи экспертной комиссии районной Линевской больницы по составлению номенклатуры дел на 2012 год. Данная организация не состоит в списках организаций-источников комплектования отдела архивной службы.

Оказана помощь по упорядочению специфических документов постоянного срока хранения Искитимскому районному суду Новосибирской области, а также документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации шестого созыва, Президента Российской Федерации территориальной избирательной комиссии Искитимского района Новосибирской области.

В 2012 год в отдел архивной службы на постоянное хранения поступили документы по личному составу от ликвидированных организаций МУП «ЖКХ Чернореченское» МО Чернореченского сельсовета, ООО «Авторемонт» в количестве 13 ед. хранения, организации –источника комплектования отдела архивной службы ООО «Истоки» 99 ед. хранения россыпью. 

Заключено два договора о сотрудничестве с организациями негосударственной формы собственности  (ЗАО «Степное», ЗАО «Лучезарное Агро») , один договор о передаче на хранение и использование архивных документов  ЗАО «Степное».

Проведены устные консультации специалистам в 5-ти организациях - источников комплектования по внедрению в практику работы «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», 2010 (редакция газеты «Искитимская газета», управление финансов и налоговой политики администрации Искитимского района, отдел строительства, архитектуры и дорожного строительства администрации района, Искитимская районная общественная организация профсоюза работников агропромышленного комплекса, территориальная избирательная комиссия Искитимского района).

в сфере создания средств поиска архивной информации и использования архивных документов: 

Завершена работа по переводу в электронный формат описей ко всем находящимся на хранении фондам, в соответствии с планом на 2011-2012 годы в количестве 20 069 единиц хранения.

Начата работа по реализации перспективного плана по переводу в электронную форму (оцифровке) 20 % архивных фондов и документов до 2015 года. В 2012 году оцифровано 500 ед.хранения ( 8 600 образов)
Для сканирования архивных документов используются две единицы оборудования: 

- планшетный сканер формата А-4 Canon “CanoScan LiDE 200”,

- электронно-оптический прибор для преобразования изображения в цифровую форму марки Optima-V А2 с дополнительным сетевым адаптером (с июля 2012);

Технические характеристики при сканировании:

- разрешение 2500х3500,

- изображение цветное,

- используемые форматы хранения – при сканировании на планшетном сканере образы сохраняются как рисунок TIF, при сканировании на электронно-оптическом приборе образы сохраняются как JPEG-рисунок, при вложении в модули - формат эл.копии tiff (фотодокументы) и pdf (распорядительные документы);

Объемы уже имеющейся информации:

- объемы, выполненные в 2012 году: количество дел – 411 ед.хр. фотодокументов, 35 Мб, 89 ед.хр. распорядительных документов, 15704 Кб;

Используемые носители для хранения информации:

- 3Q Портативный жесткий диск U265-BB на 500 Gb.

В 2012 году отделом архивной службы подготовлены 3  выставки архивных документов: 

- в мае 2012 года подготовлена выставка архивных документов «Время! Замри немного, дай людям назад взглянуть!», посвященная Дню Победы.

- в октябре 2012 года подготовлена выставка архивных документов «Государственность – наследие веков развития», посвященная 1150-летию зарождения российской государственности.
- в декабре 2012 года подготовлена выставка новогодних номеров газеты «Знамя коммунизма» «Новый год в Искитимском районе»   

Проведение данных мероприятий освещено на сайте управления государственной архивной службы Новосибирской области, сайте администрации Искитимского района, средствах массовой информации.
В мае 2012 года состоялась беседа-интервью с ветераном ВОВ Василевским П.Е., по материалам которой опубликована статья в «Искитимской газете» на тему «Воспоминания ветерана» (ИГ № 20 от 17 мая 2012 года)

В 2012 году отделом архивной службы проведено 4 урока в школах Искитимского района:

- в мае 2012 года прошел школьный урок в муниципальном казенном образовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа с. Старый Искитим», посвященный Дню Победы.

- в сентябре - октябре 2012 года проведена серия школьных уроков, посвященных празднованию 75-летия Новосибирской области «Это гордое слово – Сибирь» (МКОУ «Основная общеобразовательная школа п.Рощинский», МКОУ «Средняя общеобразовательная школа с. Улыбино» МКОУ «Средняя общеобразовательная школа ст. Евсино»)

Проведение школьных уроков освещено на сайте государственной архивной службы Новосибирской области и на сайте администрации Искитимского района Новосибирской области.

26 октября 2012 года проведена экскурсия для учащихся 8-х классов МКОУ «Средняя общеобразовательная школа ст. Евсино» - ребята были ознакомлены с материалами выставки « Государственность – наследие веков развития» и документами, хранящимися в архиве.  Мероприятие освещено на сайте государственной архивной службы Новосибирской области, сайте администрации Искитимского района Новосибирской области, газете «Знаменка» № 43 от 02 ноября 2012.

За 2012 год поступило:

-  1260  социально-правовых запросов, из них исполнено 1260 социально-правовых запросов;

- 628 тематических запросов, из них исполнено 628 тематических запросов.

Начальник отдела                                                                 Н.Н.Кузьминых

