 
ИНФОРМАЦИЯ
о работе за первое полугодие 2015 года
отдела архивной службы администрации Искитимского района
(наименование архивного органа, учреждения)


	№
п/п
	Наименование
показателя
	План
на 1-е полугодие
	Выполнение плана за 1-е
полугодие
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Подшивка дел
	60
	127
	

	2.
	Реставрация (дел / листов)
	20/280
	20/280
	

	3.
	Прием на муниципальное хранение
	
	
	

	
	- управленческой документации
	421
	579
	

	
	- НТД
	-
	
	

	
	- фотодокументов
	30 ф. 
	40 =30ф+10а 
	

	
	- фотодисков
	-
	-
	

	
	- фонодисков
	-
	-
	

	
	- видеодисков
	50
	50
	

	
	- документов личного происхождения
	-
	-
	

	
	- документов по личному составу
	-
	-
	

	4.
	Проверка наличия и состояния дел
	6926
	7 025
	

	
	- выявлено дел, подлежащих реставрации
	-
	-
	

	
	- не обнаружено дел
	-
	-
	

	5.
	Картонирование (дел)
	501
	670
	

	6.
	Утверждение ЭПК описей дел, представленных организациями:
	
	
	

	
	- постоянного хранения
	416
	608
	

	
	- НТД
	-
	-
	

	
	- фотодокументов (от организаций)
	-
	-
	

	
	- фотодисков
	-
	-
	

	
	- фонодисков
	-
	-
	

	
	- видеодисков
	-
	-
	

	7.
	Согласование ЭПК описей дел по личному составу
	79
	200
	

	8.
	Тематические и комплексные обследования организаций
	5
	15
	

	9.
	Разработка с организациями – источниками комплектования:
	21
	21
	

	
	- инструкций по делопроизводству
	2
	2
	

	
	- номенклатур дел
	17
	17
	

	
	- положений об ЭК
	2
	2
	

	10.
	Проведение семинаров

	1
	2
	

	11.
	Включение новых источников комплектования
	-
	-
	

	12.
	Описание (составление описей на поступившие или хранящиеся в архиве неописанные документы):
	80
	90
	

	
	- управленческой документации
	-
	-
	

	
	- НТД
	-
	-
	

	
	- документов личного происхождения
	-
	-
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	- фотодокументов
	30
	40= 30ф+10а
	

	
	- фотодисков
	-
	-
	

	
	- фонодисков
	-
	-
	

	
	- видеодисков
	50
	50
	

	
	- документов по личному составу
	-
	-
	

	13.
	Переработка описей
	-
	-
	

	
	- управленческой документации
	-
	-
	

	
	- по личному составу
	-
	-
	

	
	- фотодокументов
	-
	-
	

	14.
	Усовершенствование описей
	-
	-
	

	
	- управленческой документации
	-
	56
	

	
	- по личному составу
	-
	-
	

	
	- фотодокументов
	-
	-
	

	15.
	Каталогизация (карточки/дела)
	-
	-
	

	16.
	Инициативные информации
	-
	-
	

	17.
	Исполнение тематических запросов
	150
	205
	

	18.
	Исполнение запросов социально – правового характера:
	650
	860
	

	
	- поступило
	
	860
	

	
	- исполнено:
	
	860
	

	
	профильных
	
	830
	

	
	из них с положительным результатом
	
	825
	

	
	непрофильных с рекомендациями
	
	25
	

	
	непрофильных без рекомендаций
	
	5
	

	19.
	Подготовка:
	
	
	

	
	- выставок документов 
(кол-во/посетители)
	1/275
	1/ 280
	

	
	- радиопередач 
	-
	-
	

	
	- телепередач
	1
	2
	

	
	- экскурсий (кол-во/посетители)
	2/40
	4/79
	

	
	- школьных уроков 
(кол-во/посетители)
	1/25
	3/59
	

	
	- конференций, встреч, смотров 
(кол-во/посетители)
	1
	1/180
	

	
	- подборок архивных документов для публикации
	-
	-
	

	
	- статей, очерков, заметок и др. для публикации в СМИ, вестниках и др. изданиях
	1
	1
	

	
	- публикаций в электронном виде
	1
	1
	

	
	- сборников документов, календарей, буклетов
	-
	-
	

	20.
	Исследователи
	33
	33
	

	21.
	Пользователи архивной информацией
	1250
	1 740
	33-чит.зал,860-соц.правовых, 205-темат.,280-  выставок,59 шк.ур, 79 экск.180- районная научно-практ.конф., другие(семинары)-44

	22.
	Посещение web сайта/страницы (на основании показателей счетчика посещений)
	1 000
	1 100
	

	23.
	Сканирование дел:
	
	
	

	
	- единиц хранения
	250
	450
	

	
	- образов
	46 000 
	46 000
	

	24.
	Сканирование фотодокументов
	30
	30
	

	25.
	Заполнение модулей ПК «Электронный архив Новосибирской области»:
	
	
	

	
	- «Фонд пользования» (ед. хр.)
	250
	450
	

	
	- «Фотодокументы» (ед. хр.)
	30
	30
	

	
	- «Решения органов власти» (документов)
	40
	349
	

	26.
	Заполнение модуля «Электронный каталог фондов» (перевод заголовков описей в электронный вид, только впервые введенные)
	501
	660
	579 принято дел, 50 видео, 30 фото, 1ед. усов. (фотоА не введены)











































Пояснительная записка
к показателям выполнения основных направлений развития архивного дела отделом архивной службы администрации  Искитимского района Новосибирской области за 1 полугодие 2015 года

В  первом полугодии 2015 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  2015 год, руководствуясь положением об отделе архивной службы и должностными инструкциями.  
1. Заключены договоры на техническое обслуживание автоматической установки пожарной сигнализации с ООО «Барьер-ЧС» договор на охрану объекта с ООО «Служба безопасности «Рубеж», договор на дератизационные услуги с ФФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии Новосибирской области, проводятся санитарные дни (один раз в месяц), архивохранилища снабжены гигрометрами, ведется журнал учета нормативных условий, при отклонении от нормы принимаются меры по устранению причин и ликвидации нарушений.
	 2. В первом полугодии 2015 года администрацией Искитимского района  не проводились мероприятия по укреплению материально-технической базы отдела архивной службы, так как на данный момент отдел обеспечен всем необходимым.
3. Изменений в численности и штатных должностях работников отдела архивной службы в 1 полугодии 2015  года не произошло.
4.  В соответствии с графиком специалистами отдела проведена проверка наличия и состояния дел в количестве   7 025    ед. хр. в 18 фондах 
5. Для улучшения физического состояния архивных документов на бумажной основе подшито 127 дел (ф. № 187 администрация Искитимского района), проведена реставрация 280 листов в 20 ед.хр. (ф. № 10 Искитимский районный Совет народных депутатов Новосибирской области. Исполнительный комитет). Закартонировано  670 ед. хр. (579 ед.хр.-поступившие документы постоянного срока хранения организаций-источников комплектования, 50 ед.хр. видеодокументов, 40 ед.хр.фотодокументов (30 фото+ 10 альбомы), 1 ед. по усов.)
Принято 579 дел управленческой документации от организаций-источников комплектования, 50- видеодокументов, 40 – фотодокументов (30 фото+ 10 А).
Утверждено описей на ЭПК- 608, увеличение произошло от того, что было произведено упорядочение нотариальных записей по тем администрациям сельских советов, которые взяли на себя эти полномочия за 2005-2012 годы, согласовано на ЭПК- 200, описание - 90 ( видео и фото), усовершенствование -56 (Искитимский районный центр занятости населения)
6. За первое полугодие оцифровано и введено в программный комплекс «Электронный архив Новосибирской области» 480 дел/ 46 030 образов. Оцифровано и введено в модуль «Фонд пользования»  450 дел/ 46 000 образов. Оцифровано и введено в модуль «Фотодокументы» - 30  ед.хранения/ 30 образов. 
7. В модуль «Решения органов власти» ПК «Электронный архив» введено 8 дел/349 документов. 1 дело по фонду территориальная администрация Искитимского района Новосибирской области, 7 дел по фонду администрация Искитимского района Новосибирской области 
8. Переведены в электронный формат вновь поступившие описи по 36 фондам в количестве 669 заголовков дел (579 заголовков дел - поступившие на хранение документы постоянного срока хранения организаций-источников комплектования, 50 заголовков видеодокументов, 30 заголовков фотодокументов (30 фото+ 10 альбомы). С 2012 года при упорядочении документов постоянного и долговременного хранения организаций описи принимаются не только на традиционных носителях, но и в электронном виде.
9. Работа по включению в список новых организаций-источников комплектования в первом полугодии 2015 года не планировалась. 
10. В первом полугодии 2015 года продолжена работа по оказанию методической помощи организации-источнику комплектования -  Искитимскому  районному суду по упорядочению подлинников приговоров, уголовных и гражданских дел постоянного срока хранения. Данные описи дел не составлялись с момента образования Искитимского суда. Работу по упорядочению по 2012 год включительно планируем завершить до конца текущего года.
Продолжена работа по выявлению и отбору фото и видеодокументов. Приняты и описаны 50 ед. хранения видеодокументов  (диски с выпусками «Новости Искитимского района» телекампании ООО«ТВК.ТВ» за 2014 год), 40 ед. хранения фотодокументов (30 фото + 10 альбомов). Фотоальбомы приняты и описаны впервые с момента образования отдела архивной службы.
В первом полугодии 2015 года произведено упорядочение и прием документов по выборам органов местного самоуправления (избирательная комиссия Гусельниковского сельсовета – досрочные выборы главы сельсовета в 2012 году, избирательная комиссия Чернореченского сельсовета - досрочные выборы главы в марте 2015 года). На данный момент все документы по довыборам в избирательных комиссиях 20 муниципальных образований упорядочены. Ведется работа  по упорядочению документов по выборам губернатора в 2014 году.
11. За оказанием методической помощи в организации упорядочения, хранения, учета и использования документов на электронных носителях, образовавшихся в деятельности организаций-источников комплектования в отдел архивной службы обращений не поступало.
12. В первом полугодии 2015 года в отдел архивной службы администрации Искитимского района не поступали документы от ликвидированных организаций, всем обратившимся за консультацией по данному вопросу даны разъяснения.
13. 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
14. В январе 2015 года оказана методическая помощь в усовершенствовании номенклатур дел в соответствии с Перечнем 2010 года и согласованы номенклатуры дел организаций-источников комплектования - органов местного самоуправления (Совет депутатов района, Совет депутатов и администрация Мичуринского сельсовета, Ревизионная комиссия), организаций федеральной формы собственности (Искитимский районный суд, Искитимская межрайонная прокуратура, межрайонная инспекция федеральной налоговой службы России № 3 по Новосибирской области), организации государственной областной формы (Управление финансов и налоговой политики), ряда частных предприятий, начата разработка инструкций по делопроизводству и положений об Экспертной комиссии во вновь включенных организациях-источниках комплектования МКП ИР ««Пассажирские автотранспортные перевозки» и ревизионная комиссия Искитимского района.
В феврале 2015 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. Так же отделом архивной службы даны рекомендации произвести проверку наличия и состояния дел постоянного хранения (управленческая документация, похозяйственные книги, записи нотариальных действий) и предоставить информацию о результатах до 1 ноября 2015 года. 
Отделом архивной службы администрации Искитимского района Новосибирской области совместно с МКУК «Искитимская ЦБС» организована и проведена районная научно-практическая конференция, посвященная 70-летию Победы в Великой Отечественной войне и 80-летию Искитимского района. На которой прозвучал доклад начальника отдела архивной службы «Образование Искитимского района по архивным документам» Всего было представлено пятнадцать докладов в номинациях «История сельских поселений Искитимского района», «Солдатская слава села», «Природа. Топонимика в Искитимском районе». 
Отдел архивной службы принял участие в 2 семинарах:
 - 17 февраля 2015 года со специалистами администраций поссовета и сельсоветов района, где были рассмотрены проблемные вопросы упорядочения документов постоянного и временного хранения, подведены итоги смотра – конкурса администраций муниципальных образований в сфере архивной работы. 
- 25 марта 2015 года с сельскими библиотекарями с презентацией электронной выставки архивных документов «День Победы – событие, над которым не властно время»
 В марте 2015 года отделом архивной службы подготовлена и размещена на странице отдела архивной службы официального сайта администрации Искитимского района и сайте управления государственной архивной службы Новосибирской области электронная выставка архивных документов «День Победы – событие, над которым не властно время» основанная на выпусках газеты «Знамя коммунизма» и «Искитимская газета»
В первом полугодии 2015 года в помещении отдела архивной службы проведено 3 урока  для школьников Искитимского района, посвященных празднованию 70-летия Победы в   Великой Отечественной войне (28.04.2015 для учащихся МОУ СОШ п.Степной, 13.05.2015 для учащихся МОУ СОШ с.Лебедевка, 21.05.2015 для учащихся МОУ ООШ п.Александровский)
В первом полугодии 2015 года отделом архивной службы проведено 4  экскурсии:
- 23 апреля 2015 года тематическая экскурсия для участников ликвидации аварии на Чернобыльской АЭС, основанная на материалах выставки архивных документов «Выборы 90-х хроника в архивных документах» и по отделу архивной службы
- 28 апреля 2015 года экскурсия по отделу архивной службы для учащихся старших классов МОУ СОШ п.Степной Искитимского района Новосибирской области.
- 13 мая 2015 года экскурсия по отделу для учащихся МОУ СОШ с.Лебедевка
- 21 мая 2015 года экскурсия по отделу для учащихся МОУ ООШ п.Александровский
В первом полугодии 2015 года отделом архивной службы подготовлена  публикация в газете «Искитимская газета» о выставке архивных документов «Выборы 90-х – хроника в архивных документах», опубликованная в 12 февраля 2015 года в выпуске  № 6
Доклад, озвученный на районной научно-практической конференции «Образование Искитимского района по архивным документам» размещен на краеведческом портале Искитимского района «Земля искитимская»: http://infomania.ru/iskitim/, который ведет библиотечная система района.
В первом полугодии на местном телевидении вышло 2 телесюжета о работе отдела архивной службы 
- в апреле в программе «Новости Искитимского района» освещено проведение районной научно-практической конференции, посвященной 70-летию Победы в Великой Отечественной войне и 80-летию Искимтимского района 
- 05 мая 2015 года начальник отдела архивной службы принял участие в телепрограмме «Власть в ответе» (интервью на 15 минут) по теме «Архивные документы и их использование» 
15. Все проводимые мероприятия освещены на сайте управления архивной службы, официальном сайте администрации района, страничке отдела архивной службы района (подготовлены и размещены 9 информаций о мероприятиях). Так же произошло обновление информации во вкладках нормативно-правовая база, планы и отчеты, путеводитель по фондам, архивы НСО и др. (15 обновлений) 
16. В отдел архивной службы в 1 полугодии 2015 года, поступило 860 социально-правовых запросов, исполнено 855, 30 поступало непрофильных, 25 – даны разъяснения, 5- без рекомендаций. Из управлений Пенсионных фондов отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Новосибирской области поступило 500 социально-правовых запросов, 360 поступило от граждан. Тематических запросов поступило 205, исполнено 205, непрофильных тематических не поступало.

Начальник отдела                                                                                     Н.Н.Кузьминых
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