ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к отчету о выполнении показателей основных направлений 
деятельности архивного отдела администрации города Невинномысска за  9 месяцев, 4 квартал, 2-е полугодие и 2021 год
1. Улучшение физического состояния документов

1.1. Ремонт документов на бумажной основе в 4 квартале 2021 года-                        80  дел,  300 листов,  за 9 месяцев  2021  года отремонтировано 240 дел, 900 листов, за 2-е полугодие 160 дел, 600 листов, всего за 2021 год 320 дел 1200 листов, в том числе:

- из фонда №  Л-195/Р-3512 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский шерстяной комбинат» -  17 дел;

-  из фонда №  86/Р-6009 «Невинномысский трест столовых и ресторанов» - 13 дел;

-  из фонда № Л-4 «Товарищество с ограниченной ответственностью «Невинномысскавтострой» - 7 дел;  

- из фонда № 97/Р-5894 «Невинномысская камвольно-прядильная фабрика» - 82 дела;

- из фонда № Л-225 «Открытое акционерное общество «Автоколонна 1316» - 18 дел;

- из фонда №  Л-248 «Открытое акционерное общество «Ставропольпромэнергоремонт» - 3 дела; 

- из фонда № Л-213 «Строительно-монтажное управление № 3 (СМУ-3) треста «Ставропольхимстрой» - 1 дело;

- из фонда № Л-114 «Закрытое акционерное общество «Невинномысская швейная фабрика» - 26 дел;

- из фонда № Л-148 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский шиноремонтный завод» - 9 дел;

- из фонда № Л-188 «Акционерное общество открытого типа «Агропродукт» - 8 дел;

- из фонда № Л-147 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский консервный завод» - 17 дел;

- из фонда № Л-266 «Государственное предприятие «Кавказэнергомонтаж» - 2 дела;

 - из фонда № Л-118 «Акционерное общество открытого типа производственно-коммерческое предприятие «Контракт» - 7 дел;

- из фонда № Л-202 «Ордена Трудового Красного Знамени открытое акционерное общество «Невинномысскстрой» строительно-монтажное управление  № 1» - 5 дел;

- из фонда № Л-144 «Открытое акционерное общество автотранспортное предприятие «Невинномысское» - 3 дела;

- из фонда № л-210 «Участок механизации открытого акционерного общества «Невинномысскстрой» - 2 дела;

- из фонда № л-263 «Арендное предприятие «Ставропольавторемонт» - 3 дела;

- из фонда № 89/Р-5009 «Строительно-промышленная ассоциация «Невинномысскстрой» - 4 дела;

- из фонда № л-16 «Невинномысское городское производственное управление бытового обслуживания населения» - 36 дел;

- из фонда № л-146 «Общество с ограниченной ответственностью фирма «Невинномысскпромвентиляция» - 6 дел;

- из фонда № 101/Р-6008 «Невинномысский городской пищевой торг» - 10 дел;

- из фонда №  л-260 «Межрайонное предприятие по агрохимическому производству с базой по материально-техническому снабжению «Кубанскагропромснаб» - 2 дела;

- из фонда №  л-261 «Акционерное общество открытого типа «Кубанскагропромснаб» - 6 дел;

- из фонда № л-203 «Открытое акционерное общество «Невинномысский Внештрейдинвест» - 1 дело;

- из фонда л-193 «Закрытое акционерное общество «Невинмолпродукт» - 2 дела;

- из фонда № л-155 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский хлебокомбинат» - 2 дела;

- из фонда № л-131 «Акционерное общество закрытого типа «Невинномысское СУ-5» - 2 дела;

- из фонда № л-45 «Акционерное общество открытого типа «Агрофирма «Невинномысская» - 5 дел;

- из фонда № л-149 «Строительное управление Невинномысской ГРЭС открытого акционерного общества энергетики и электрификации «Севкавгидроэнергострой» - 1 дело.

В 4 квартале  2021 года переплетено 5 дел, за 9 месяцев 2021 года переплетено 15 дел, всего за 2021 год переплетено 20 дел из фондов: 

- 97/Р-5894 «Невинномысская камвольно-прядильная фабрика» – 2 дела;

- л-195/Р-3512 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский шерстяной комбинат» – 6 дел;

- л-148 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский шиноремонтный завод»  – 1 дело;

- л-128 «Открытое акционерное общество «Совер» – 2 дела;

- л-146 «Общество с ограниченной ответственностью фирма «Невинномысскпромвентиляция» – 1 дело;

- л-16 «Невинномысское городское производственное управление бытового обслуживания населения» – 1 дело;

- 86/Р-6009 «Невинномысский трест столовых и ресторанов» - 2 дела;

- 101/Р-6008 «Невинномысский городской пищевой торг» - 2 дела;

- л-114 «Закрытое акционерное общество «Невинномысская швейная фабрика» - 1 дело;
- 89/Р-5005 «Строительно-промышленная ассоциация «Невинномысскстрой» - 1 дело;
- л-213 «Строительно-монтажное управление № 3 (СМУ-3) треста «Ставропольхимстрой» - 1 дело.

1.2. – 1.3. Дезинфекция и дезинсекция документов в 4 квартале, за 9 месяцев, 2 – е полугодие и  2021 года не планировалась и не производилась.


1.4. Картонирование документов в 4 квартале 2021 года – 206 дел,              за 9-ть  месяцев  2021 года – 329 дел, за 2-е полугодие 235 дел, всего за 2021 год  535 дел - вновь принятые дела постоянного хранения.
1.5. Проверка наличия и состояния документов в 4 квартале 2021 года не планировалась. Находится в розыске 1 ед. хр. по личному составу из фонда                 № л-194 «Арендное предприятие «Невинномысский комбинат хлебопродуктов». 

2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации
2.1. Прием документов за 4 квартал 2021 года принято 387 дел – 189 дел   постоянного хранения и 17 ед. хр. личного происхождения, по личному составу 181 дело;  за 9 месяцев 2021 года принято на хранение 426 дел, в том числе 329 дел постоянного хранения, по личному составу 97 дел, за 2-е полугодие 472 дела - 218 дел постоянного хранения, 17 личного происхождения и 237 дел по личному составу.  Прием документов всего за 2021 год:  принято на хранение 813 дел- 518 дел постоянного хранения; 17 ед. хр. личного происхождения  и 278 по личному составу следующих фондообразователей:

-  администрация города Невинномысска  – 185 дел за 2015 год;

- финансовое управление администрации города Невинномысска  – 20 дел за 2015 год; 

- комитет по труду и социальное поддержке администрации города Невинномысска – 21 дело за 2015 год;

- комитет по культуре администрации города Невинномысска – 20 дел за 2013, 2014, 2015 годы;

- Думы города Невинномысска – 54 дела за 2015 год;

- комитет по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска 15 дел за 2014,2015 годы;

- управление жилищно-коммунального хозяйства администрации города Невинномысска- 14 дел за 2015 год;

-Ярош В.А.(документы личного происхождения)- 17 дел за 1955-2020 годы;

- ГКУ «Центр занятости населения города Невинномысска»-96 дел за 2001-2008 годы;

-МУП «Редакция городской газеты «Нвинномысский рабочий» -6 дел за 2015 год;

- Управление образования администрации города Невинномысска -42 дела за 2015 год;

- ГБУ СК «Невинномысский лесхоз» 45 дел за 1991,1998,1999-2003 г.г.

278 дел по личному составу ликвидированных организаций:

- ООО «Стройград» – 5 дел за 2013 год;

- ООО «Атлант» – 13 дел за 2007-2019 годы;
- ЗАО «Лиссант-Юг» – 4 дела за 2019-2020 годы;

- ООО «СКП» – 19 дел за 2014-2017, 2019-2021 годы;

- ООО «Юг-Шерсть» – 30 дел за 2016-2020 годы;

- ООО «Север» – 26 дел за 1992-2016, 2018, 2020-2021 годы;

- ИП Бубликов О.И. – 61 дело за 2003-2021 годы;

- ООО «Столовая № 5» – 108 дел за 1992-2021 годы;

- ООО «Альфатек»  – 12 дел за 2019-2021 годы.

2.3. Утверждение описей на ЭПК комитета Ставропольского края по               делам архивов на управленческую документацию в 4 квартале 2021 года  15 дел управленческой документации постоянного хранения, 17 дел личного происхождения и  10  дел по личному составу; за 9 месяцев  2021 года 364 дела управленческой документации постоянного хранения,  107+11  дел по личному составу, за 2-е полугодие 2021 года  323 дела постоянного хранения, 17 дел личного происхождения и 117+11 по личному составу. Всего за 2021 год 379 дел управленческой документации постоянного хранения,17 дел личного происхождения и  117+11  по личному составу - это документы следующих фондообразователей:
	Наименование    организации
	Годы
	Кол-во дел

постоянного

хранения
	Количество дел по личному составу

	1
	2
	3
	4

	Территориальная избирательная комиссия города Невинномысска
	2015-2016
	56
	

	Управление образования администрации города Невинномысска 
	2014,2015-2017 
	116
	46

	Финансовое управление администрации города Невинномысска 
	2017
	17
	25

	Администрация города Невинномысска
	2016,2017
	175
	36+11

	Документы личного происхождения Яроша В.А.
	1955-2020
	17
	

	Комитет по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска 
	2015,2016,2017
	15
	10


2.4. В октябре 2021 года архивным отделом администрации города  был проведен семинар с работниками, ответственными за делопроизводство и архив организаций-источников комплектования. На совещании были рассмотрены вопросы по предстоящей паспортизации организаций, соблюдения требований законодательства в архивном деле, а также вопросы по упорядочению документов и приема-передачи дел в 2022 году. Количество участников – 14 человек.

3. Создание информационно-поисковых систем
3.1. – 3.3. не планировалось.

3.4. Перевод  документов в электронный вид (оцифровка)

В 4 квартале 2021 года переведено в электронный вид 65 дел, 11917 листов, за 9 месяцев 2021 года –  165 дел, 33321 лист, за 2-е полугодие 2021 года 130 дел 23476 листов.

Всего за 2021 год переведено в электронный вид 230 дел 45238 листов  из фондов № 105 «Администрация города Невинномысска» за 2012-2013 годы,                     № 119 «Дума города Невинномысска» за 2003-2005 годы, № 115,127 «Комитет по управлению муниципальным имуществом».
3.5. Ведение БД «Архивный фонд»

В 4 квартале 2021 года введено в базу данных 395 записей: фондов 4, описей 5, дел 387; за 9 месяцев 2021 года введено 436 записей: фондов 5, описей 5, дел 426,  за 2-е полугодие 2021 года – 484 записи: фондов 6, описей 7, дел 472.
Всего за 2021 год введено в базу данных 832 запись:  фондов 9, описей 10, дел 813. Итого количество фондов, внесенных в БД «Архивный фонд» по состоянию на 31.12.2021 – 378.
Объем базы данных по состоянию на 01.01.2022 – 74 Мб.

3.6. Ведение тематических баз данных. 

В связи с переходом на новую систему автоматизации архивной                        деятельности АИС ЭЛАР-Архив  ведется работа по переносу базы данных «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» в данную систему. 
4. Предоставление информационных услуг и использование документов

4.1. За 2021 год:
архивным отделом администрации города проведена работа по размещению архивных документов, статей, фотодокументов  на Интернет – ресурсах (Instagram). За 2021 год размещено 27 публикации, 946 просмотров.

Проведены  2 выставки: 

28 мая 2021 года проведена фотодокументальная выставка, посвященная 76 годовщине Победы в ВОВ и приуроченная к Дню пограничника. На выставке присутствовали студенты Невинномысского энергетического техникума -54 человека. После завершения выставки студентам Невинномысского энергетического техникума проведена экскурсия по архиву;

 с 15 по 25 сентября 2021 года в МКУ МФЦ г. Невинномысска была проведена для жителей города и сотрудников МФЦ историко-документальная выставка «Становление и развитие избирательной системы России в XIX-XX веках: региональный аспект», подготовленная комитетом Ставропольского края по делам архивов, ГКАУ «Государственный архив Ставропольского края». Выставку посетили 81 человек.

4.2. Пользователей, работавших с архивными документами в читальном зале в  4  квартале 2021 года  – 3, количество посещений – 3. За  9 месяцев 2021 года пользователей, работавших с архивными документами – 4 человека, количество посещений – 5. За 2-е полугодие 2021 года пользователей – 3, посещений – 3.
Всего за 2021 год пользователей, работавших с архивными документами – 7 человек. Количество посещений – 8.

4.3. Исполнение социально-правовых  запросов:

В 4  квартале 2021 года исполнено - 501 социально-правовых запрос,  в том числе: с положительным результатом – 452,  исполненных в установленные законодательством сроки – 501.  За 9 месяцев 2021 года исполнено 2255 социально-правовых запросов,  в том числе: с положительным результатом – 1987,  исполненных в установленные законодательством сроки – 2255. За 2-е полугодие 2021 года  исполнено – 1151 социально-правовых запрос,  в том числе: с положительным результатом – 1011,  исполненных в установленные законодательством сроки – 1151.
Всего за 2021 год исполнено - 2756 социально-правовой запросов,  в том числе: с положительным результатом – 2439,  исполненных в установленные законодательством сроки – 2756.

4.4. За 4 квартал 2021 года исполнено тематических запросов – 56,  за          9 месяцев 2021 года исполнено 167 тематических запросов, за 2-е полугодие 2021 года – 123 запроса.
Всего за 2021 год исполнено 223 тематических запроса.

4.5. Количество запросов, поступивших и исполненных в 4 квартале 2021 года:


- Vip Net  – 469 запросов;

- электронная почта – 22;

- из МФЦ по ЕИАС – 15 запросов.
Количество запросов, поступивших и исполненных за 9 месяцев 2021 года:


- Vip Net  – 2088 запросов;


- электронная почта – 60;


- из МФЦ по ЕИАС – 37.

Количество запросов, поступивших и исполненных за 2-е полугодие  2021 года:


- Vip Net  – 1070 запросов;


- электронная почта – 53;


- из МФЦ по ЕИАС – 29.

Всего запросов, поступивших и исполненных за  2021 год:


- Vip Net  – 2557 запросов;


- электронная почта – 82;


- из МФЦ по ЕИАС – 52.

4.6. Обращений через электронную форму сайта  в  2021 году не было.
4.7. Предоставление государственной услуги в 4 квартале 2021 года -  27,  в том числе в электронном виде 16,  за 9 месяцев 2021 года предоставлено государственных услуг 77, в том числе в электронном виде – 40, за 2-е полугодие 2021 года – 66, в том числе в электронном виде – 36.
Всего за 2021 год предоставлено государственных услуг 104, в том числе в электронном виде – 56.

4.8. В 4 квартале 2021 года пользователей архивной информации - 683  человека, в том числе: принявших участие в информационных мероприятиях – 123 человека, за 9 месяцев 2021 года пользователей – 3249 человек, в том числе: принявших участие в информационных мероприятиях – 823 человека, за 2-е полугодие  2021 года - 1515 человек, в том числе: принявших участие в информационных мероприятиях – 238 человек.
Всего за 2021 год пользователей архивной информации - 3932  человека,   в том числе: принявших участие в информационных мероприятиях – 946 человек.
4.9. Выдача документов пользователям в 4  квартале 2021 года  – 2583 дела, в том числе:  

в читальный зал – 22, во временное пользование -  нет;  сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ – 2561 дело.

 За  9 месяцев 2021 года выдача документов пользователям   – 12087  дел, в том числе:  

в читальный зал – 62 дела, во временное пользование -  нет;  сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ – 12025 дел.

За  2-е полугодие  2021 года выдача документов пользователям  – 6483  дела, в том числе:  

в читальный зал – 22, во временное пользование -  нет;  сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ – 6461 дело.

Всего за 2021 год выдача документов пользователям   – 14670 дел, в том числе:  

в читальный зал – 84 дела, во временное пользование -  нет;  сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ – 14586 дела.

5. Укрепление материально-технической базы


5.1. Всего за 2021 год на  укрепление материально-технической базы израсходовано 245361,76 руб., в том числе субвенций 245361,76 руб., на приобретение кондиционеров 176350,67 руб., прокладка электрической сети для систем кондиционирования – 29989,09, подписка на журналы – 13670,00 руб, установка видеодомофона – 24132,00 руб., изготовление формы 6- 1220,00 руб.

Организационная работа:
Оказана методическая и практическая помощь организациям источникам комплектования архивного отдела администрации города  по разработке  номенклатур дел, разработке инструкции по делопроизводству, упорядочению документов.  
Постоянно обновляется информация на странице архивного отдела на сайте администрации города и проводится работа по информационному наполнению страницы архивного отдела в сети  Instagram.
Начальник архивного отдела

администрации города Невинномысска
                                           Е.Г. Жданова
