Пояснительная записка
к показателям выполнения основных направлений развития архивного дела отделом архивной службы администрации  Искитимского района Новосибирской области за  2014 год

В  2014 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  2014 год, руководствуясь положением об отделе архивной службы и должностными инструкциями.  
Основными задачами  развития архивного дела в Искитимском районе в  2014 году были:
 - внедрение современных автоматизированных технологий путем перевода наиболее востребованных архивных документов на бумажных носителях в электронную форму, наполнение программного комплекса электронный архив Новосибирской области»
- повышение качества предоставления услуг в сфере архивного дела Новосибирской области, в том числе в электронном виде на основе межведомственного взаимодействия
-  популяризацию историко-культурного наследия Искитимского района и удовлетворение потребностей населения, органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных организаций и учреждений Искитимского района в архивной информации
- поддержание надлежащего уровня безопасности, соблюдение противопожарного, охранного и санитарно-гигиенического режимов обеспечения нормативных требований по организации хранения и учета документов Архивного фонда и  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; 
 	 1. В 2014 году администрацией Искитимского района  приобретена офисная мебель для сотрудников (столы, шкафы, кресла).
2. Изменений в численности и штатных должностях работников отдела архивной службы в  2014  году не произошло
3.  В соответствии с графиком специалистами отдела проведена проверка наличия и состояния дел в количестве   13 148    ед. хр. 
4. Для улучшения физического состояния архивных документов на бумажной основе подшито 135 дел (ф. № 187 администрация Искитимского района), проведена реставрация 169 ед.хр. 480 листов (ф. № 10 Искитимский районный Совет народных депутатов Новосибирской области. Исполнительный комитет), закартонировано  992 ед. хр. (поступившие документы постоянного срока хранения организаций-источников комплектования (513 ед.хр.), документы по личному составу ликвидированных организаций (360 ед.хр), фотодокументы (30 ед.хр.),видеодокументы (50 ед.хр.)) , внутриархивные работы (39 ед. хр.)
5. Продолжена работа в системе автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации на основе 4-ой версии программного комплекса «Архивный фонд»  показано движение документов по 41 фонду в количестве 953 ед.хр., начата работа по актуализации информации в полях карточки уровня «Архив» 
 6. Переведены в электронный формат вновь поступившие описи по 41 фонду в количестве 953  
7. За 2014 год оцифровано и введено в программный комплекс «Электронный архив Новосибирской области» 1641 дело/ 123 530 образов. Оцифровано и введено в модуль «Фонд пользования»  1 611 дел/ 123 500 образов. Оцифровано и введено в модуль «Фотодокументы» - 30  ед.хранения/ 30 образов. Введено в модуль «Видеодокументы» 50 ед. хранения/50 образов. Полностью оцифровано и введено в программный комплекс за  2014 год 24  фонда, находящихся на хранении в отделе. 
За три года полностью оцифровано и введено в программный комплекс «Электронный архив Новосибирской области»  27 фондов 
8. Учитывая большой объем документов постоянного срока, хранящихся  в отделе архивной службы - оба дорогостоящих сканера работают в течении всего рабочего дня.
9. Произошли следующие изменения в списке организаций-источников комплектования:
-на заседании ЭПК управления государственной архивной службы Новосибирской области 25 апреля 2014 года в список организаций-источников комплектования отдела архивной службы администрации Искитимского района включено муниципальное казенное предприятие Искитимского района «Пассажирские автотранспортные перевозки», в настоящее время проводится работа по организации делопроизводства и архива предприятия.
- на заседании ЭПК управления государственной архивной службы 31 октября 2014 года исключена из списка организаций-источников комплектования отдела архивной службы администрации Искитимского района некоммерческая организация – учреждение «Искитимское опытно-экспериментальное сельское хозяйство» Сибирского отделения Российской академии наук (ИОЭСХ СО РАН)
Утверждено (согласовано) ЭПК описей:
-  578 ед.хр. управленческой документации 
- 770 ед. хр. по личному составу (проведена большая работа и упорядочены  личные дела уволенных работников в 20 сельских администрациях, которые ранее никогда не описывались) 
- 30 ед.хр.фотодокументов
-50 ед.хр. видеодокументов
Произведено описание архивных документов:
- 30 ед.хр.фотодокументов
-50 ед.хр. видеодокументов
Произведена переработка описей в 3 фондах (3 280 ед.хр.) и усовершенствование описи дел по личному составу (3421 ед.хр.), так как описи не отвечали установленным требованиям работы с документами 
10. В  2014 году    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 2014 года оказана методическая помощь в разработке номенклатур дел в соответствии с Перечнем 2010 года и согласованы номенклатуры дел организаций-источников комплектования - органов местного самоуправления (Совет депутатов района, Советы депутатов и администрации поселений Искитимского района), организаций федеральной формы собственности (Искитимский районный суд, Искитимская межрайонная прокуратура, межрайонная инспекция федеральной налоговой службы России № 3 по Новосибирской области), организаций государственной областной формы (Управление финансов и налоговой политики, государственное автономное учреждение Новосибирской области «Редакция газеты «Искитимская»), предприятий негосударственной формы собственности ОАО «Преображенское»,   ЗАО «Агрофирма «Лебедевская», ОАО «Птицефабрика «Евсинская») В декабре усовершенствована номенклатура дел администрации Искитимского района и отделов и управлений администрации являющихся самостоятельными источниками комплектования. В декабре 2014 проведена работа и в 10 организациях источниках комплектования частной формы собственности утверждены положения об экспертных комиссиях организаций.
В январе 2014 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 15 администраций сельских советов района, которые являются организациями-источниками комплектования отдела, по результатам тематических проверок составлены справки о состоянии архивной работы, направленные в организации и включенные в наблюдательные дела фондов.
Отдел архивной службы принял участие в 3 семинарах:
 - 20 апреля в краеведческом семинаре для сельских библиотекарей, на котором присутствующие были ознакомлены с архивными материалами  «Искитимский район в годы целины», так же им была презентована электронная выставка по этой тематике (40 человек)
 - 25 апреля на круглом столе для участников ликвидации аварии на Чернобыльской АЭС присутствующие были ознакомлены с направлениями деятельности отдела архивной службы и получили ответы на интересующие их вопросы (25 человек)
- 20 мая принято участие в выездном семинаре специалистов администраций сельских советов, на котором были озвучены итоги смотра-конкурса администраций по разделу «архивная работа» и проанализированы результаты описания документов постоянного хранения и по личному составу за 2011 год, а так же передача дел за 2008 год (20 человек)
Другие мероприятия:
 20 января 2014 года отделом архивной службы на заседании «Час контроля» у главы администрации района озвучен вопрос «Внедрение автоматизированных технологий и ход реализации перспективного плана перевода в электронную форму архивных документов»   
4 сентября отдел архивной службы принял участие в районном празднике, посвященном 60-летию освоения целинных и залежных земель
23 октября отдел архивной службы был одним из организаторов и принял участие в научно-практической конференции, посвященной первой мировой войне и русско-японской войне
11. До 2014 года отдел комплектовался только документами на бумажных носителях, в 2014 году проведена работа по описанию и приняты на хранение 50 ед.хранения видеодокументов – диски с выпусками «Новости Искитимского района» телекампании ООО«ТВК.ТВ» за 2013 год
12. За оказанием методической  помощи в организации хранения, учета и использования  электронных документов в отдел архивной службы не обращались.
13. В  2014 году отделом архивной службы оказана методическая помощь и приняты на хранение документы двух ликвидированных организаций ООО «Финтрейд» (26 ед.хранения), муниципального унитарного предприятие Искитимского района «Пассажирские автотранспортные перевозки» (21 ед. хранения). Кроме того приняты документы по личному составу организаций: Искитимский районный совет народных депутатов Новосибирской области (35 ед. хранения), территориальная администрация Искитимского района Новосибирской области (37 ед. хранения), отдел культуры территориальной администрации Искитимского района (168 ед. хранения). Документы приняты по описям, находящимся в наблюдательных делах фондов, которые до ликвидации территориальной администрации Искитимского района входили в состав организаций-источников комплектования отдела. Приняты документы по личному составу некоммерческой организации – учреждения «Искитимское опытно-экспериментальное сельское хозяйство» Сибирского отделения Российской академии наук (ИОЭСХ СО РАН), исключенной из списка организаций-источников комплектования отдела по перешифрованной описи дел (73 ед.хранения)
Согласно рекомендациям управления государственной архивной службы  Новосибирской области разработана вкладка для ликвидируемых предприятий на странице отдела архивной службы официального сайта администрации Искитимского района.
17 июня 2014 года в телепрограмме «Власть в ответе» по теме «Актуальные вопросы пополнения архивных документов», данной проблеме и порядку передачи дел при ликвидации предприятия, в том числе в результате банкротства было уделено внимание.  
14. Информации в модуле «Организации – источники комплектования» «Электронного архива Новосибирской области» актуализирована.
15. Порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах, утвержденный приказом Министерства культуры Российской Федерации от 03.06.2013 года № 635 внедрен в отделе архивной службы района с момента вступления в силу с 03.12.2013
16. В 2014 году отделом архивной службы организовано 3 выставки архивных документов:  
- в апреле на странице отдела архивной службы размещена электронная выставка архивных документов «Искитимский район - курс на целину!»
- в апреле в фойе помещения отдела архивной службы размещена выставка архивных документов с одноименным названием, посвященная празднованию 60-летия освоения целинных и залежных земель
-в декабре в фойе отдела размещена выставка архивных документов «Выборы 90-х-хроника в архивных документах»
В 2014 году в помещении отдела архивной службы проведено 3 урока  для школьников Искитимского района:
- 29 января по просьбе преподавателя прошел школьный урок для учащихся 5-го класса общеобразовательной школы № 8 г. Искитим «Искитим и Искитимский район в годы Великой Отчественной войны», с использованием подборки архивных документов прошлого года, посвященных военной тематике 
- 06 мая  школьный урок для учащихся общеобразовательной школы с. Сосновка Искитимского района, посвященный 69-ой годовщине победы в Великой Отечественной войне
- 07 мая школьный урок для учащихся общеобразовательной школы п.Керамкомбинат Искитимского района, посвященный 69-ой годовщине победы в Великой Отечественной войне
В 2014 году отделом архивной службы проведено 4 тематических экскурсии:
-   29 января для учащихся 5-го класса общеобразовательной школы № 8 г. Искитим по материалам выставки архивных документов «Конституция основной закон страны» и подборки документов «Выборы в Искитимском районе в 90-годы прошлого столетия»
- 26 марта для специалистов информационно-консультационных пунктов района по материалам выставки архивных документов «Конституция основной закон страны» и подборки документов «Выборы в Искитимском районе в 90-годы прошлого столетия»
- 06 мая для учащихся общеобразовательной школы с. Сосновка Искитимского района по материалам выставки архивных документов «Искитимский район – курс на целину!»
- 07 мая для учащихся общеобразовательной школы с. Сосновка Искитимского района по материалам выставки архивных документов «Искитимский район – курс на целину!»
В 2014 году отделом архивной службы подготовлена статья « Искитимский район – курс на целину!», опубликованная в «Искитимской газете» от 1 мая 2014 года № 17, в электронном виде на странице отдела размещена конкурсная работа «Выборы в истории Искитимского района», в декабре в Искитимской газете опубликована статья «Похозяйственные книги поселений Искитимского района как источник генеалогии участников 1 и 2 мировой войны» 
Четыре телесюжета о работе отдела архивной службы (30 января вышел телесюжет «О проводимой работе в отделе по переводу архивных документов в электронную форму», 12 мая телесюжет об экскурсии для школьников, по материалам выставки архивных документов «Искитимский район-курс на целину!», 17 июня начальник отдела принял участие в телепрограмме «Власть в ответе» (интервью на 15 минут) по теме «Актуальные вопросы пополнения архивных документов»), 25 октября в телесюжете освещено участие отдела архивной службы в научно-практической конференции, посвященной первой мировой войне и русско-японской войне
Все проводимые мероприятия освещены на сайте управления архивной службы, официальном сайте администрации района, страничке отдела архивной службы района
17.  В феврале 2014 года обновлена информация на странице отдела архивной службы в разделах «Законодательство», «Планы и отчеты», «Путеводитель по фондам», «Архивы Новосибирской области». В декабре работа в данном направлении завершена и страница оформлена в соответствии с методическими рекомендациями управления государственной архивной службы
Информация о проводимых мероприятиях в отделе размещалась  на официальном сайте администрации района, страничке отдела архивной службы района, направлялась для размещения на сайт управления государственной архивной службы Новосибирской области  ( 20 раз) 
18. Отдел архивной службы Искитимского района принял участие в конкурсе «Выборы в истории муниципального района», получил Диплом призера и денежный сертификат на 3 тысячи рублей.
19. В отдел архивной службы в 2014 году, поступило 1 800 социально-правовых запросов, исполнено с положительным результатом 1770. Непрофильных социально-правовых запросов не поступало. Тематических запросов поступило 350, исполнено 350, непрофильных тематических не поступало.

	
Начальник отдела                                                                                     Н.Н.Кузьминых


