ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к отчету о выполнении показателей основных направлений                              деятельности   архивного отдела администрации города Невинномысска                                                    за 1 квартал 2021 года

1. Улучшение физического состояния документов

1.1. Ремонт документов на бумажной основе в 1 квартале 2021 года-                        80  дел,  300 листов, в том числе:

- из фонда №  Л-195/Р-3512 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский шерстяной комбинат» -  6 дел;

-  из фонда №  86/Р-6009 «Невинномысский трест столовых и ресторанов» - 1 дело;

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

- из фонда № 97/Р-5894 «Невинномысская камвольно-прядильная фабрика» - 32 дела;

- из фонда № Л-225 «Открытое акционерное общество «Автоколонна 1316» - 1 дело;

- из фонда №  Л-248 «Открытое акционерное общество «Ставропольпромэнергоремонт» - 1 дело; 

- из фонда № Л-213 «Строительно-монтажное управление № 3 (СМУ-3) треста «Ставропольхимстрой» - 1 дело;
- из фонда № Л-114 «Закрытое акционерное общество «Невинномысская швейная фабрика» - 3 дела;

- из фонда № Л-148 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский шиноремонтный завод» - 1 дело;

- из фонда № Л-188 «Акционерное общество открытого типа «Агропродукт» - 4 дела;

- из фонда № Л-147 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский консервный завод» - 7 дел;

- из фонда № Л-266 «Государственное предприятие «Кавказэнергомонтаж» - 2 дела;
 - из фонда № Л-118 «Акционерное общество открытого типа производственно-коммерческое предприятие «Контракт» - 3 дела;
- из фонда № Л-202 «Ордена Трудового Красного Знамени открытое акционерное общество «Невинномысскстрой» строительно-монтажное управление  № 1» - 1 дело;

- из фонда № Л-144 «Открытое акционерное общество автотранспортное предприятие «Невинномысское» - 3 дела;
- из фонда № л-210 «Участок механизации открытого акционерного общества «Невинномысскстрой» - 2 дела;
В 1 квартале  2021 года переплетено 5 дел, из фондов: 

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

- Л-195/Р-3512 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский шерстяной комбинат» – 2 дела;

- Л-148 «Закрытое акционерное общество «Невинномысский шиноремонтный завод»  – 1 дело.
1.2. – 1.3. Дезинфекция и дезинсекция документов не планировалась и не производилась.


1.4. Картонирование документов в 1 квартале 2021 года – 205  единиц хранения – вновь принятые дела постоянного хранения.

1.5. Проверка наличия и состояния документов в 1 квартале 2021 года не планировалась и не производилась.
2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации

2.1. Прием документов за 1 квартал 2021 года –  всего 223 единицы хранения, в том числе 205 дел  постоянного хранения следующих фондообразователей:

-  администрация города Невинномысска  – 185 дел за 2015 год;

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

18 дел по личному составу ликвидированных организаций:

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

- ООО «Атлант» – 13 дел за 2007-2019 годы.


2.3. Утверждение описей на ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов на управленческую документацию за 1 квартал 2021 года.

В 1 квартале 2021 года  описи дел управленческой документации постоянного хранения и дел по личному составу не рассматривались.
12 марта 2021 года в состоялось семинар-совещание  с ответственными за делопроизводство и архив организаций-источников комплектования архивного отдела, на котором были рассмотрены вопросы об упорядочении документов в организациях-источниках комплектования архивного отдела и передаче документов на хранение в архивный отдел администрации города в 2021 году, а также по вопросу разработки инструкций по делопроизводству в организациях-источниках комплектования в соответствии с методическими рекомендациями Росархива от 24.12.2020 № 199. Присутствовало 12 человек.
3. Создание информационно-поисковых систем
3.1. – 3.3. не планировалось.

3.4. Перевод  документов в электронный вид (оцифровка)

В 1 квартале 2021 года переведено в электронный вид 50 дел,  в том числе 10304  листа  из фонда № 105 «Администрация города Невинномысска» за             2011-2012 годы.

3.5. Ведение БД «Архивный фонд»

В 1 квартале 2021 года введено в базу данных 227 записей: 2 фонда, 2 описи, 223 дела.
3.6. Ведение тематической базы данных «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу»  не планировалось.
4. Предоставление информационных услуг и использование документов

4.1. За 1 квартал 2021 года архивным отделом администрации города проведена работа по размещению архивных документов, статей, фотодокументов  на Интернет – ресурсах (Instagram). Всего размещено 8 публикаций содержащих архивную информацию, количество просмотров – 280.
4.2. В читальном зале в 1 квартале 2021 года  пользователей, работавших с архивными документами – 1 человек, посещений – 1.
4.3. Исполнение социально-правовых  запросов:

За 1 квартал 2021 года исполнено - 770 социально-правовых запросов,  в том числе: с положительным результатом – 667,  исполненных в установленные законодательством сроки – 770.
4.4. За 1 квартал 2021 года исполнено тематических запросов – 52, в том числе:  с положительным результатом – 45, исполненных в установленные законодательством сроки – 52.
4.5. Количество запросов, поступивших и исполненных в 1 квартале 2021 года:


- Vip Net  – 727 запросов;

- по электронной почте – 6/1;

- из МФЦ по ЕИАС – 17. 

4.6. Обращений через электронную форму сайта  в 1 квартале                          2021 года не было.
4.7. Предоставление государственной услуги в 1 квартале 2021 года – всего - 25,  в том числе в электронном виде  - 14.
4.8. В 1 квартале 2021 года пользователей архивной информации: 

всего –  1103 человека.

4.9. Выдача документов пользователям всего – 3907 дел, в том числе:  

в читальный зал – 5;  во временное пользование -  нет;  сотрудникам архива для проведения плановых и внеплановых работ – 3902 дела.


4.10. Посещение web-сайта/страницы – 281.
Организационная работа:
Оказана методическая и практическая помощь организациям источникам комплектования архивного отдела администрации города  по разработке 5 номенклатур дел, разработке инструкции по делопроизводству, упорядочению документов  двум организациям.  
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                                                       

