Пояснительная записка

к показателям выполнения основных направлений развития архивного дела отделом архивной службы администрации  Искитимского района Новосибирской области за 2011 год.

       В 2011 году    отдел архивной службы работал, руководствуясь Федеральным законом РФ от 22 октября 2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», законом Новосибирской области от 26.09.2005г. № 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  2011 год, руководствуясь Положением об отделе архивной службы и должностными инструкциями.  

       Основными задачами развития архивного дела в Искитимском районе в 2011 году были:

1. Создание условий для вечного сохранения документального исторического наследия Искитимского района. 

2. Увеличение объема Архивного фонда Искитимского  района, как важной составной части государственных информационных ресурсов. 

3. Удовлетворение потребностей в реализации прав граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и общественных организаций в информации, хранящейся в архивных документах.

4. Своевременное и качественное исполнение социально-правовых запросов от граждан и организаций. 
       В сфере правового, организационного обеспечения:
          В 2011 году продолжена работа по внедрению  Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организаций Российской академии наук. 
          Оказана практическая помощь при составлении описей документов постоянного хранения и дел по личному составу организациям источникам комплектования. 
         Проводились устные консультации по вопросам формирования и подготовки документов по личному составу в отдел архивной службы для МАУ «Центр поддержки и предпринимательства Искитимского района» .

           Подготовлено и принято Постановление «Об исполнении графика по упорядочению и передачи дел на постоянное хранение в отдел архивной службы Искитимского района от организаций-источников комплектования.

          Начата работа по выполнению мероприятий, запланированных ведомственной целевой программой «Развитие информационных систем и систем хранения в архивной отрасли Искитимского района на 2011-2013гг» на 2011 год:
- приобретен компьютер на сумму 35 тыч. руб.

- приобретены первичные средства хранения на сумму 182 тыс.руб ( 1370 коробок).
Проведено 3 семинара:

1. Семинар для специалистов администрации района на тему: «Инструкция по делопроизводству в  администрации Искитимского района». 

2.  Семинар  со специалистами сельсоветов и поссоветов на тему: «  Современные требования к оформлению документов».

3.  Семинар с главами сельских администраций по вопросу «Хранение документов в организации».
Разработана форма договора хранения архивных документов  акционерных обществ (организаций негосударственной формы собственности). 

Заключены договора о сотрудничестве с  акционерными обществами.          
          В январе 2011 года  согласованны 20 номенклатур дел управлений и отделов администрации и усовершенствованы 20 номенклатур организаций- источников комплектования .
         Совместно с управлением ГАС Новосибирской области организованно и проведено выездное расширенное заседание коллегии с участием глав районов, заместителей глав, курирующих отделы архивной службы, руководителей отделов архивных служб районов и городских округов.
         В апреле 2011 года между отделом архивной службы и Пенсионным Фондом по г. Искитиму и Искитимскому району заключено Соглашение об информационном взаимодействии. Подписан сублицензионный договор по организации защищенного информационного обмена в электронном виде.

в сфере обеспечения сохранности и государственного учета архивных документов:
         На сегодняшний день в отделе архивной службы работают четыре сотрудника: начальник отдела, зам. начальника, специалист 1 разряда и специалист 2 разряда. 

         В соответствии с графиком на 2011 год проведена работа по проверке наличия и состояния дел 3-х фондов в количестве 1134 ед. хр. Необнаруженных дел нет. Выявлены следующие технические недостатки – заголовки дел не соответствуют названию (69 дел). В 2012 году планируется усовершенствовать данные описи.

          В течение года вносились изменения во все учетные документы; оформлялись итоговые записи к описям; заполнялись карточки (листы) фондов, журнал приема архивных документов.

         По улучшению физического состояния архивных документов на бумажной основе отремонтировано 100 дел, реставрировано 10 дел 100 листов.

Закартанировано 5201 тыс. дел:

- Отдел социального обеспечения Искитимского райисполкома – 3500 дел;

- Исполкомы сельских Советов Искитимского района – 664 дела;

- Объединенный архивный фонд «Машино-тракторные станции Искитимского района Новосибирской области» -334 дела;

- Объединенный архивный фонд колхозов Искитимского района Новосибирской области – 703 дела.

       Совместно с отделом контроля администрации района проведены выезды в 20 организаций – источников комплектования по проведению смотра документов и безопасности архивов организаций – источников комплектования..

         Ведется «Инвентарная книга на библиотеку отдела архивной службы» на 01.12.2010 года числится 238 ед.хр. 

      Проведена работа по заполнению и ведению отраслевой базы данных по учету документов (БД) «Архивный фонд» версия 4, получен паспорт и отчеты. 
        в сфере комплектования:
        Оказана помощь в работе по упорядочиванию специфических документов постоянного срока хранения Искитимскому районному суду и Инспекции по налогам и сборам по Искитимскому району.

Согласно графика комплектования отдела архивной службы на 2011 год, принято на хранение 764 дела, их них по личному составу принято на хранение 95 дел
      Поступило 3 фонда по личному составу и 1 фонд управленческой документации.
       Утверждено ЭПК управления государственной архивной службы описей документов на дела постоянного хранения от организаций источников комплектования 986 дел.

    Согласовано описей на ЭПК 708 дел по личному составу.
Создание информационно- поисковых систем, научная информация и использование документов.
     Проведено описание 2-х фондов по личному составу в количестве 69 дел.
  Составлены 25 карточек по истории учреждений, просмотрено– 50 дел:
- фонд № 10 Искитимский райисполком. 
    Продолжено заполнение и ведение  отраслевой БД                 «Архивный фонд», заполнены разделы ФОНД (1-5 экраны)и ОПИСЬ (11-14 экраны)  на впервые поступившие        документы (3 фонда по личному составу и 1 фонд управленческой документации). 
     На 01.12.2011 в отделе работало 7 пользователей, выдано было для работы 100 дел. Тематика:

1. По страницам истории школ, сельсоветов Искитимского района.
2. История организации ПТПО.

3. История создания генеалогического древа.
        Проведено  обновление на сайте администрации Искитимского района странички отдела архивной службы и на сайте управления ГАС. Сайт администрации Искитимского района: http//www.iskitim-r.ru 
Электронная  почта:  iskr_arhiv@ngs/ru           
        Архивисты  отдела принимали  участие в подготовке материалов к юбилейным и памятным датам по Искитимскому району (составлении Календаря знаменательных и памятных дат на 2012 год). 

       В течении года велась работа по переводу в электронный формат описей дел ко всем находящимся на хранении фондам, в соответствии с графиком на 2011-2012 год.

Переведено в программу БД Архивный Фонд( 4. Версия) – 20711 заголовков дел.

          Специалисты принимали участие в мероприятиях, посвященных 66-летию Победы ВОВ, в соответствии с планом администрации района.

Проведен школьный урок на тему « Война и тыл», опубликована статья в газете «Знаменка»  на тему «Воспоминания участника ВОВ», оформлена выставка архивных документов на тему «Военные письма», размещена информация о ветеранах Искитимского района  на сайте управления ГАС.
      Подготовлен телерепортаж в телевизионной программе «Исток» о работе отдела архивной службы администрации района.
 Начальник отдела архивной службы                                                          
20.12.2011.                                                                                             М.И. Лагода
