ОТЧЕТ

о выполнении показателей «Основных направлений и результатов 
деятельности архивного отдела администрации города Невинномысска» 
за 2018 год


Приоритетными  задачами развития архивного дела в городе в 2018 году являлись:

- повышение качества и степени доступности населению и организациям информационных услуг, в том числе на основе предоставления государственных и муниципальных услуг в области архивного дела в электронной форме; 


- сохранение Архивного фонда Российской Федерации в интересах граждан, общества и государства;


- улучшение качества комплектования  архива для повышения информационного потенциала Архивного фонда Ставропольского края;


- оптимизация системы управления архивным делом в городе, повышение кадрового потенциала, экономное и эффективное использование ресурсов.


В 2018 году в сфере архивного дела в городе приняты следующие нормативно-правовые акты:
- постановление администрации города Невинномысска от 24.08.2018                       № 1181 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации города Невинномысска»; 


- распоряжение администрации города Невинномысска от 25.10.2018 года  № 177-Р «Об утверждении графиков упорядочения и передачи на хранение документов»;


- распоряжение администрации города Невинномысска от 10.10.2018 года  № 165-Р «Об утверждении технологической схемы предоставления архивным отделом администрации города Невинномысска муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам муниципальной собственности, находящимся на хранении в архивном отделе администрации города Невинномысска Ставропольского края».

С целью повышения профессионального уровня работниками отдела изучаются законодательные акты по вопросам архивного дела, методические рекомендации комитета Ставропольского края по делам архивов, информационные материалы в журналах «Отечественные архивы», «Вестник архивиста» и в сети Интернет.
1. Улучшение физического состояния документов


1.1. Ремонт документов на бумажной основе за 2018 год 320 дел 1200 листов, в том числе:

- из фонда №  Л-16 «Невинномысское городское производственное                 объединение бытового обслуживания населения» -  28 дел;

-  из фонда №  86/Р-6009 «Невинномысский трест столовых и ресторанов» - 40 дел;

-  из фонда № 101/Р-6008 «Невинномысский городской пищевой торг» -            45 дел;  

- из фонда № - 97/Р-5894 «Невинномысская камвольно-прядильная фабрика» - 38 дел;

- из фонда № Л-131 «Акционерное общество закрытого типа «Невинно-мысское СУ-5» - 8 дел; 

- из фонда № Л-45 «Акционерное общество открытого типа «Агрофирма «Невинномысская» - 8 дел;

- из фонда № 66/Р-4987 «Невинномысский городской промышленный торг» - 13 дел;

- из фонда № Л-114 «Закрытое акционерное общество «Невинномысская швейная фабрика» - 36 дел;

- из фонда № Л-188 «Закрытое акционерное общество «Птицекомбинат «Невинномысский» - 11 дел;

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

- из фонда № Л-147 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский консервный завод» - 2 дела;

- из фонда № Л-148 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский шиноремонтный завод» - 20 дел;

- из фонда № Л-195 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский шерстяной комбинат» - 13 дел;

- из фонда № 89/Р-5005 «Строительно-монтажный трест «Ставрополь-химстрой» - 14 дел;

- из фонда № Л-225 «Открытое акционерное общество «Автоколонна 1316» - 12 дел;

- из фонда № Л-260 «Межрайонное предприятие по агрохимическому производству с базой по материально-техническому снабжению «Кубанскагропромснаб» - 6 дел.
За 2018 год переплетено 20 дел из фондов: 

- Л-16 «Невинномысское городское производственное объединение бытового обслуживания населения» -№ 173, 382;

- 97/Р-5894 «Невинномысская камвольно-прядильная фабрика» - №  392, 723, 453, 636;

- Л-114 «Закрытое акционерное общество «Невинномысская швейная фабрика» - №№  478, 481, 450, 460 а, 482;

- Л-131 «Акционерное общество закрытого типа «Невинномысское СУ-5» -№ 72;

- Л-146 «Общество с ограниченной ответственностью фирма «Невинно-мысскпромвентиляция» -№ 61;

- 66/Р-4987 «Невинномысский городской промышленный торг» - № 368, 361, 367, 363;

- 86/Р-6009 «Невинномысский трест общественного питания» - № 624;

- 116 «Управление социальной защиты населения администрации города Невинномысска» - № 35;
- Л-66/130 «Акционерное общество открытого типа «Невинномысская камвольно-прядильная фабрика» - № 41.
1.2. – 1.3. Дезинфекция и дезинсекция документов в  2018 году не планировалась и не производилась.


1.4. Картонирование документов  за 2018 год  390 дел - вновь принятые дела постоянного хранения.
1.5. Проверка наличия и состояния документов за 2018 год – 3475 дел,              в том числе - 1392 дела постоянного хранения и  2083 дела по личному составу.

Все документы в наличии. Не имеется дел в розыске.
2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации

2.1. Прием документов за 2018 год  всего принято на хранение 956 дел, в том числе 390 дел постоянного хранения и 566 дел по личному составу следующих фондообразователей:

- муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Городская больница» - 48 дел  за 2012 - 2014 годы;

- отдел здравоохранения администрации города Невинномысска – 30 дел          за 2012 – 2013 годы;

- управление жилищно-коммунального хозяйства администрации города Невинномысска – 12 дел за 2012 год;

- комитет по труду и социальной поддержке населения администрации города Невинномысска – 14 дел за 2012 год;

- комитет по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска – 15 дел за 2012 год;

- Дума города Невинномысска – 94 дела за 2011-2012 годы;

- финансовое управление администрации города Невинномысска – 42 дела за 2011 – 2012 годы;

- комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Невинномысска  - 133 дела за 2008, 2009 – 2011 годы;

- Ордена Трудового Красного Знамени строительно-промышленная ассоциация «Невинномысскстрой» - 2 дела за 1967, 1986 годы.


Документы по личному составу в количестве 566 дел следующих ликвидированных организаций:

- отдел здравоохранения администрации города Невинномысска  - 496 дел за 1960 – 2013 годы;

- индивидуальное частное предприятие «Коммерческо-техническое предприятие «Тантал»  - 2 дела за 1991 – 1995 годы;

- товарищество с ограниченной ответственностью «Предприятие оптово-розничной торговли «Порт» - 4 дела за 1993 – 1996 годы,

- общество с ограниченной ответственностью «Невстроймонтаж» - 22 дела за 2008 – 2014 годы;

- общество с ограниченной ответственностью «Элма» - 42 дела за                2000 – 2018 годы.

2.3. Утверждение описей на ЭПК комитета Ставропольского края по               делам архивов на управленческую документацию   за 2018 год 747 + 1896 дел и 320 + 513 дел по личному составу   - это документы следующих фондообразователей:

	Наименование    организации
	Годы
	Кол-во дел

постоянного

хранения
	Количество дел по личному составу

	1
	2
	3
	4

	Дума города Невинномысска
	2011 - 2013
	156
	19



	Государственное учреждение «Центр занятости населения  города Невинномысска»
	2005 – 2006;

2007
	24

15
	     8 + 317

     6 + 196

	Управление образования администрации города Невинномысска
	2013 - 2014
	96
	35

	Администрация города Невинномысска
	2016
	197 + 25
	33

	Финансовое управление администрации города Невинномысска
	2011 - 2014
	83
	43

	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Невинномысска
	2008, 2009 -2011
	133 + 1871
	61

	ГБПОУ СПО «Невинномысский химический колледж»


	2014-2015
	43
	115


2.4. 6 ноября 2018 года в зале заседаний администрации г. Невинномысска был проведен семинар с работниками, ответственными за делопроизводство и архив организаций-источников комплектования по вопросам составления и оформления номенклатуры дел на 2019 год, внедрения Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях.  Количество участников – 30 человек.

3. Создание информационно-поисковых систем

3.1. – 3.3. не планировалось.

3.4. Перевод  документов в электронный вид (оцифровка)
 За 2018 год переведено в электронный вид 150 дел 26393 листа  из фонда № 105 «Администрация города Невинномысска» за 2010 год.
3.5. Ведение БД «Архивный фонд»

Всего за 2018 год введено в базу данных 966 записей: 956 дел, 4 фонда,           6 описей. По состоянию на 31.12.2018 количество фондов, внесенных в БД «Архивный фонд» - 364. 
3.6. Ведение тематической базы данных «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу»  за 2018 год внесено 40 записей по 40 организациям. Всего записей, внесенных в БД  «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» по состоянию на 31.12.2018 – 1336.
4. Предоставление информационных услуг и использование документов

4.1. 
Всего за 2018 год проведено 3 выставки архивных документов: ко Дню Победы выставка «Война. Победа. Память»,  к 100-летию архивной службы России выставка «Архив: история и современность» и к 100-летию комсомола  «Невинномысск – комсомольская стройка».


Выставки посетил 141 человек.


В газете «Невинномысский рабочий» № 36 от 30.05.2018 года опубликована статья начальника архивного отдела администрации города Невинномысска «Память народа останется живой и многомерной», посвященная 100-летию архивной службы России. 

4.2. В читальном зале  за 2018 год пользователей, работавших с архивными документами – 6 человек. Количество посещений – 6.
4.3. Исполнение социально-правовых  запросов:

Всего за 2018 год исполнен - 3261 социально-правовой запрос,  в том числе: с положительным результатом – 3021,  исполненных в установленные законодательством сроки – 3261.

4.4.  За 2018 год исполнено 288 тематических запросов.
4.5. Количество запросов,  поступивших и исполненных за  2018 год:

- Vip Net  – 3092 запроса;


- электронная почта – 79/37;


- из МФЦ запросы не поступали; 

          - ЕИАС – не поступали.
4.6. Обращений через электронную форму сайта  в  2018 году не было.

4.7. Всего за 2018 год предоставлено государственных услуг 165, в том числе в электронном виде  –  42.
4.8.  За 2018 год пользователей архивной информации - 3696  человек,   в том числе: принявших участие в информационных мероприятиях – 141 человек.
4.9. Выдача документов пользователям за 2018 год   – 16672  дела, в том числе:  

в читальный зал – 79 дел, во временное пользование -  нет;  сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ – 16593 дела.
5. Укрепление материально-технической базы


5.1. За  2018 год  на  укрепление материально-технической базы израсходовано 808150 руб. 29 коп., в том числе за счет субвенций 244092 руб. 92 коп. на  обслуживание внутренних инженерных сетей, техническое обслуживание и охрану, услуги связи, коммунальные платежи и оборудование, подписку, ремонт электрооборудования, канцелярские товары, брезентовые мешки для транспортировки документов, персональный компьютер, архивные короба, техническое обслуживание программного комплекса «Краевой каталог сведений о местонахождении документов по личному составу».


Организационная работа:
В соответствии с планом мероприятий, посвященных празднованию                100-летия государственной архивной службы России 20 апреля 2018 года  в городском Доме культуры им. Горького  состоялось торжественное мероприятие по чествованию сотрудников архивного отдела администрации города Невинномысска и ветеранов архивной службы города.

За  2018 год оказана методическая и практическая помощь организациям и предприятиям – источникам комплектования архивного отдела администрации города  по разработке 3 номенклатур дел, разработке двух положений об архивах организаций и экспертных комиссиях, упорядочению документов 11 организациям.  
Постоянно обновляется информация на странице архивного отдела на сайте администрации города.
14 марта, 8 июня, 26 сентября 2018 года начальник архивного отдела администрации города  принял участие  в работе коллегии комитета Ставропольского края по делам архивов.

9 июня 2018 года начальник архивного отдела принял участие в торжественном мероприятии, посвященном 100-летию архивной службы России.

Исполняющий обязанности начальника 

архивного отдела администрации города

главный специалист архивного отдела

администрации города Невинномысска
                                            И.С. Бутенко                                                                                                                              

