Отчет о выполнении плана развития архивного дела за 2017 год

Руководствуясь проектом Концепции  развития архивного дела Российской Федерации на период до 2020 года, в соответствии с рекомендациями Федерального архивного агентства и анализом ситуации в архивной отрасли Новосибирской области, в годовом  плане работы отдела архивной службы Венгеровского района на 2017 год были поставлены следующие задачи:

в сфере обеспечения сохранности и государственного учета архивных документов:

продолжение работы по повышению пожарной безопасности архивных документов, их технической укрепленности, обеспечению  противопожарного, охранного и санитарно-гигиенического режимов;
организация работы по проверке наличия и состояния дел в соответствии с Планом проведения цикличной проверки наличия и состояния архивных документов на 2017 – 2026 годы;

продолжение работы по улучшению физического состояния архивных документов на бумажной основе;

осуществление работы в системе автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации программного комплекса (ПК) «Архивный фонд» и представление в установленном порядке в управление государственной архивной службы Новосибирской области информационных массивов баз данных (БД) «Архивный фонд»;

в сфере комплектования:

продолжение работы по:

– внедрению в практику работы муниципального архива и его источников комплектования Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской федерации;

–упорядочению специфических документов постоянного и долговременного сроков хранения, образовавшихся в деятельности организаций – источников комплектования;

– инициативному документированию, выявлению и отбору фото-видео-аудио документов, документов личного происхождения;

оказанию методической помощи в организации хранения, учета и использования электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций – источников комплектования;

-   обеспечению сохранности документов ликвидированных организаций, в том числе в ходе банкротства;

- упорядочению документов по личному составу с учетом изменившихся сроков хранения в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2016 №43-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации;

- реализации постановления Центральной избирательной комиссии РФ от 20.07.2016 №26/252-7 «О порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов»

- 
актуализацию сведений в модуле «Организации – источники комплектования» программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области» (после утверждения списка организаций – источников комплектования архива и установки доработанной версии);

в сфере создания средств поиска архивной информации и использования архивных документов:

продолжение работы по:

– переводу в электронный формат вновь поступающих описей ко всем находящимся на хранении фондам в рамках наполнения ПК «Архивный фонд» и модуля «Электронный каталог фондов» программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области»;

–по сканированию распорядительных документов органов власти, фотодокументов для наполнения модулей «Фонд пользования» и «Фотодокументы» программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области»;

-приему от органов и организаций в ходе упорядочения архивных документов описей на бумажном носителе и в электронном виде в соответствии с требованиями Правил организаций;

осуществление регулярного обновления страницы архивной службы на официальном  интернет-сайте  администрации Венгеровского  района, а также учет количества посещений пользователями;

подготовку дополнений к электронному варианту Путеводителя по фондам отделов архивной службы муниципальных районов и городских округов Новосибирской области по состоянию на 01.01.2018;

информационное обеспечение мероприятий, связанных с юбилейными и памятными датами отечественной истории, в соответствии с планами администрации Венгеровского района;

внедрение различных форм и новых видов работы, направленных на повышение количества пользователей архивной информации, в том числе предусмотреть подготовку электронных выставок, конкурсов, и других мероприятий;

исполнение запросов граждан, органов и организаций в установленные законодательством сроки, в том числе во взаимодействии с Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации (государственным учреждением) по Новосибирской области и многофункциональными центрами;

представление информационных материалов для размещения на официальном интернет-сайте управления государственной архивной службы Новосибирской области;

в сфере организационного, научно-методического и информационного обеспечения участие в:

– расширенном заседании коллегии управления государственной архивной службы и иных мероприятиях, проводимых управлением.
ПОЯСНЕНИЯ ПО  РАЗДЕЛАМ ОТЧЁТА: 

В целях укрепления материально-технической базы в отдел архивной службы администрации Венгеровского района приобретено 5 стеллажей (на сумму 12062,80 руб.),  3 кресла (на сумму 4977 руб.) , 90 архивных картонных коробов (на сумму 7022,70 руб.). Итого – 24062,50 руб.
Велась работа по переводу в электронный формат  описей поступающих документов в рамках наполнения программного комплекса «Архивный фонд»:

В 2016 году переведено в электронный вид 214  заголовков  ед.хр. (67 дел упр. док,  44 дела л/с.,  16 дел по л/с (РайОНО), 29 дел в рез - те  переработки, 58 фотодокументов).  
 Итого на 01.01.2018 оцифровано – 39478 заголовков дел, 346 описей.

Велась работа по реализации перспективных планов по переводу в электронную форму (оцифровке) 20% архивных фондов и документов, в том числе по сканированию документов для наполнения программного комплекса «Фонд пользования», фотодокументов для наполнения программного комплекса «Фотодокументы».
Сканирование документов осуществлялось при помощи специализированных сканеров ЭЛАР План Скан А2В и Optima-V.
Сканирование осуществляется:
- Разрешение – 300 пикс/дюйм, форматы хранения –  jpg.
База «Электронный архив» - 329,0 ГБ.
Информация хранится на компьютере (жёсткий диск – 1 ТБт).
Особо ценные документы в 2017 году не выдавались из архивохранилища.

В 2017 году   не проводилось упорядочение специфических документов постоянного и долговременного сроков хранения.
В 2017 году  ликвидировано 1 сельскохозяйственное предприятие, не являющееся источником комплектования:
- СПК «Нива»
Документы вышеуказанного предприятия приняты в объединенный фонд частных ликвидированных предприятий Ф.25.
	№

фонда
	Номер и название описи
	Кол-во ед.хр.


	Крайние даты
	Кол-во экз.
	Прим.

	25
	Опись №19 дел постоянного хранения сельскохозяйственного производственного кооператива "Нива" Венгеровского района Новосибирской области
	10


	2002-2016
	3
	

	
	Опись №20 дел по личному составу сельскохозяйственного производственного кооператива "Нива" Венгеровского района Новосибирской области
	44
	2002-2012
	3
	


 1.1. Проведена подшивка 72 дел.
 1.2. Проведён ремонт 120 дел (172 листа)  ( Ф.1 Венгеровский райисполком, Ф.9 Отдел образования территориальной администрации, Ф 119 АОЗТ «Петропавловское», Ф.74 АОЗТ им.Кирова, Ф.6 Районный земельный комитет, Ф.43 Совет депутатов Администрация Петропавловского 1-го сельсовета,  Ф.137 АОЗТ «Урезское».
1.4.  В 2017 году закартонировано  177 ед.хр. (100%).
1.4.5  Оформлены  и наклеены ярлыки  на коробки.
1.6. Продолжена работа по заполнению отраслевой Базы данных по учету документов: заполнение разделов «фонд», «опись» «движение документов» по фактическому поступлению за 2017 год.
Согласовано 20 номенклатур дел:  прокуратуры Венгеровского района, Венгеровского районного суда, Советов депутатов, администраций сельсоветов (частично).
2.1.Принято на хранение от организаций - источников комплектования – 34 дела (ОАС, ИК Вознесенского сельсовета), 58 фотодокументов (29 ед хр. , в т.ч. 1 – на эл. носителе (30 ед.уч), от ликвидированных предприятий  СПК «Нива» - 44  ед.хр. (оп.20) по личному составу, 10 ед. хр.  управленческой документации).
2.3 Утверждено описей: управленческой – 51  ед.хр. (10 СПК «Нива», 7 коллекция нетр. док. , 16 ИК Вознесенского сельсовета, 18 ОАС) 

2.4.Согласовано описей по личному составу – 44 ед.хр.

 2.5.Проведено 2 семинара со специалистами администраций сельсоветов.
2.6.Новые организации в течение 2017 года в список организаций-источников не включены.

2.8. Проведена работа по заполнению модуля «Организации – источники комплектования» (актуализация сведений по 2014 год, внесение новых данных).

2.9. Проводились консультации по вопросам ведения делопроизводства.
3.1. Описание – 29 ед.хр. фотодокументов, в т.ч.1 ед.хр. на эл. носителе (30 ед. учета), всего 58 фото, 7 ед.хр. коллекции нетрад. документов.
3.2. Переработка – 629 дел:
Ф.34  Сибирцевский 1-й с/с  - 309 ед.хр. (169  ед.хр.  (оп.1) + 140 ед.хр. (оп.3))

Ф.43  Петропавловский 1-й  с/с -  314 ед.хр.( 77 ед.хр. (оп.1) + 237 ед.хр. (оп.3))

Ф.8   Пищевой комбинат  - 6 ед.хр.( 2 ед.хр. (оп.1) + 4 ед.хр. (оп.2)).
3.3.В 2017 году оцифровано 3 описи, вновь поступивших 
	№

фонда
	Номер и название описи
	Кол-во ед.хр.


	Крайние даты
	Кол-во экз.
	Прим.

	
	
	всего
	В т.ч. по л.с.
	
	
	

	25
	Опись №19 дел постоянного хранения производственного сельскохозяйственного кооператива «Нива»
	10
	
	2002-2016
	3
	

	25
	Опись №20 дел по личному составу производственного сельскохозяйственного кооператива «Нива»
	44
	44
	2002-2015
	3
	

	1В
	Опись №1 дел видеодокументов на электронных носителях
	7
	
	1999-2012
	3
	


** В модуль «Картографические документы» внесено 58 документов (карт). (документы лесхоза и управления сельского хозяйства).
          Внесено в «Архивный фонд» в 2017 году:

-177 заголовков дел (51 дело упр. док,  44 дела л/с., 16 дел (прием обнар. докум. в отдел образования)  30 (28+1+1) дел в рез-те переработки, 29 ед.хр. фотодокументов, 7 ед.хр.  видеодокументов). 

Итого – внесено 39478 заголовков дел, 346 описей.

3.4. Велась работа по наполнению модуля «Решения органов власти» ПК «Электронный архив». Внесено 343 документа фонда №162 (Администрация Венгеровского района).

3.5.Внесены дополнения к электронному варианту Путеводителя по фондам на 01.01.2018.

3.7.1. Подготовлены 4 инициативные информации:  по д.Александровка, д.Рямовая, сведения о численности населения в Венгеровском районе.

- Календарь памятных и юбилейных дат в Венгеровском районе на 2017 год (в электронном виде),

- Статья «Ярмарки»  («Венгеровская газета», страница отдела на сайте администрации района),

-  Статья «Венгеровский район в год рождения Новосибирской области, События факты» (страница отдела на сайте администрации района) – к 80-летию НСО,
- Статья «В далеком 37-м. Страницы истории («Венгеровская газета») - к 80-летию НСО,
- Статья «Из истории земледелия Сибири» (страница отдела на сайте администрации района),

-  Статья «Оборонная промышленность в годы ВОВ» (страница отдела на сайте администрации района),
- Статья «Стерлядь из Спасского» («Венгеровская газета»)
- Статья «Колхозы Венгеровского района» (страница отдела на сайте администрации района),

- Статья «Церкви Венгеровского района» (страница отдела на сайте администрации района),

- Статья «100-летие Октябрьской революции» (страница отдела на сайте администрации района),
- Викторина «История родного края» («Венгеровская газета») 1 тур - к 80-летию НСО
- Викторина «История родного края» («Венгеровская газета») 2 тур - к 80-летию НСО
- Викторина «История родного края» («Венгеровская газета») 3 тур - к 80-летию НСО
- Выставка «Люди труда. Вам честь и хвала» - к 80-летию НСО (ОАС)
- Выставка, посвященная 72- й годовщине победы в ВОВ (ОАС)
- Выставка « 80-лет Новосибирской области» (ОАС)
-Выставка, посвященная Дню учителя (Венгеровский муниципальный центр культуры)
- Электронная выставка к 80-летию Новосибирской области (страница отдела на сайте администрации района)

- Школьный урок, посвященный 80-летию Новосибирской области (электронный – школы района, 25уроков)
-Школьный урок «Ознакомление с работой отдела, формирование архивных фондов документами».

- Экскурсия на тему «Архив, как много в этом слове».
3.7.3. Поступило и исполнено 160 тематических запросов.

3.7.8.Поступило  и исполнено 1053 запросов, 981 исполнены с положительным результатом.

3.7.10 В 2017 году оцифровано 1239 ед.хр., в т.ч. 1211 ед. хранения на бум. основе,  28 фото; что составило 80156 сканов, в т.ч.  (80128 сканов на бум основе, 28 фото).

На 01.01.2018 оцифровано – 6977* ед.хр., в т.ч. 6025 ед.хр.  на бум. носителях, 942 фото  что составляет 17,5% от находящихся на хранении документов.

            Внесено в «Фонд пользования»  в  2017 г. – 1211 ед.хр. 

           Оцифрованы и внесены в «Фонд пользования» в 2017 году документы:

Ф.107 Совет депутатов. Администрация Ключевского сельсовета (опись №1), Ф.43 Совет депутатов. Администрация Петропавловского 1-го сельсовета (опись №1), Ф.34 Совет депутатов. Администрация Сибирцевского1-го сельсовета (опись №1частично), Ф.6 Районный земельный отдел Венгеровского районного Совета депутатов трудящихся (опись №1).
Итого оцифровано 50 фондов (только описи №1- управленческой документации), что составило 27,2% от общего кол-ва (173 фонда документов на бумажной основе).

Внесено в модуль «Фонд фотодокументов»  в 2017 г. - 29 ед.хр. (58 ед уч-фотографий, в т.ч. 30 – в эл. виде).
Итого  в модуле  «Фонд фотодокументов» на 01.01.2018 –  1055 фотографий.
Проведена полистная проверка 210 дел (7817 листов), выданных в 2017 году. Утраченных листов и дел не обнаружено. 
	Количество дел, выданных из архивохранилищ
	Количество проверенных дел (листов)
	Количество утраченных листов

	210
	210/7817
	-





В программу «Архивный фонд »  внесено 177 фондов, 53,8МБ информации. 
По всем разделам программы заполнено  191 запись: фонд - 2, опись - 5, историческая справка –2 , движение  - 5,  единица хранения –177.
	№ п/п
	Кол-во записей в разделе фонд всего в 2017 г.
	Кол-во записей в разделе опись всего в 2016 г.
	Общий объём МБ
	Прим.

	1
	2
	5
	53,8
	


Информация о наличии компьютерной техники и сетевой инфраструктуре

	PC/286, 386, 486
	Pentium, Celeron, AMD
	Другие
	Всего
	Наличие ЛВС с указанием количества рабочих мест

	-
	 Pentium -3
Celeron -1
	1
	5
	-


Информация о наличии компьютерной техники и сетевой инфраструктуре

	Архивный орган или учреждение
	Адрес электронной почты
	Адрес   Web-сайта или  Web- страницы на стороннем сайте
	Дополнительная информация о работе с Интернет

	Отдел архивной службы администрации Венгеровского района
	arxivenger@ngs.ru
	Страница муниципального архива на официальном   сайте администрации Венгеровского района vengerovo.ru
	


· Работа, проведенная по совместному письму ОПФ РФ Новосибрской области
	Вид документа
	Номер описи
	Общее кол-во ед.хр., включенных в описи
	Годы документов
	№№ и даты протоколов ЭПК управления о согласовании описей

	Наблюдательные дела страхователей
	-
	-
	-
	-

	Личные дела плательщиков страховых взносов
	3
	110, в т.ч.

74

36
	1991-2012

2013-2014
	№4 от 25.04.2014

№5 от 27.05.2016

	Индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке (вознаграждении), доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица-
	-
	-
	-
	-


· Упорядочение специфических (отраслевых) документов в 2017 году не проводилось. Данный вид работ был проведен в 2016 году (по 2014 год).
· Упорядочение документов по выборам: 
16 дел  по выборам депутатов Вознесенского сельсовета  (опись №3 ИК Вознесенского сельсовета Ф.158)

На официальном сайте администрации Венгеровского района (страница муниципального архива) в 2017 году были размещены 8  информационных материалов, 1 электронная выставка (презентация), подготовленные отделом архивной службы.
 В районной газете «Венгеровская газета» опубликовано 9 материалов.
 В отделе архивной службы работало 20 исследователей (36 посещений) по различным темам, основными из которых являются: история села,  района, районной газеты. 210 дел выдавалось, 20 ксерокопий снято).

За истёкший период в научно-справочную библиотеку района поступило 3 издания:
- Календарь знаменательных и памятных дат по Новосибирской области 2017 год
- «История становления и развития местных Советов депутатов в районах  и городах Новосибирской области в советский период и в период с 1992 года по настоящее время» (события, факты, фотоиллюстрации), Новосибирск, апрель 2017 года.
- Земляки. Мы родом из детства, из войны. Ассоциация землячеств Новосибирской области ,2017 г

 Сведения о численности и штатных должностях:

- начальник отдела -1

- специалист 1 разряда – 2. 

Изменений в штатной численности отдела в 2017 году не произошло.
11 декабря 2017 – аттестация специалиста 1 разряда  отдела.
Начальник отдела                                                                          Н.Н.Плетенкина







