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  Отчет 
о выполнении плана развития архивного дела в архивном отделе

администрации городского округа город Стерлитамак

за IV квартал 2017 года
1. Обеспечение сохранности документов

Архивного фонда Республики Башкортостан

	Вид работ
	Ед.

измер.
	План на 2017 год
	План на IV квар-тал
	Вып. за IV квар-тал
	% выпол-нения
	Итого с нача
ла года
	% выпол

нения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.1. Улучшение физического состояния документов: (всего)
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1. Восстановление затухающих текстов
	тыс.лист.
	-
	
	
	
	
	

	1.1.2. Реставрация документов
	тыс.ед.хр

тыс.лист.
	-
	
	
	
	
	

	1.1.3. Переплет и подшивка
	тыс.ед.хр.
	
0,008
	-
	-
	-
	0,009
	

	1.1.4. Ремонт документов
	тыс.ед.хр.
	0,003 
	-
	-
	-
	0,006
	

	1.2. Проверка наличия и состояния:
	
	
	
	
	
	
	

	- документов на бумажной основе
	тыс.ед.хр.
	0,710
	-
	-
	-
	0,720
	

	- фотодокументов
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	- страхового фонда
	тыс.ед.хр.

тыс.ед.уч.
	-
	
	
	
	
	

	1.3. Картонирование документов
	тыс.ед.хр.
	0,563
	0,125
	0,091
	73
	0,671
	119

	1.4. Физико-химическая и техническая обработка документов
	тыс.ед.хр.
	15,0
	3,75
	3,75
	100
	15,0
	100

	1.4.1. Дезинфекция (дезинсекция)
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	1.4.2. Консервационно-профилактическая обработка:
	
	
	
	
	
	
	

	- фотодокументов
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	- страхового фонда
	тыс.ед.хр.

тыс.ед.уч.
	-
	
	
	
	
	

	1.5. Создание страхового фонда:
	
	
	
	
	
	
	

	1.5.1. документов на бумажной основе
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	1.5.2. фотодокументов
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	2. Формирование Архивного фонда Республики Башкортостан



	2.1. Прием документов:
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1. управленческой документации
	тыс.ед.хр.
	0,563
	0,125
	0,071
	57
	0,587
	104

	2.1.2. научно-технической документации
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	2.1.3. фотодокументов
	тыс.ед.хр.
	0,020
	-
	0,020
	-
	0,020
	100

	2.1.4. видеодокументов
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	2.1.5. машиночитаемых документов
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	2.1.6. по личному составу
	тыс.ед.хр.
	0,050
	-
	7
	-
	0,071
	142

	2.2. Прием документов личного происхождения (от граждан)
	тыс.ед.хр.
	0,007
	-
	-
	-
	-
	-

	2.3. Прием документов поступивших из-за рубежа («Архивная Россика»)
	тыс.ус.ед.
	-
	
	
	
	
	

	2.4. Включение документов в состав Архивного фонда Республики Башкортостан:
	
	
	
	
	
	
	

	2.4.1. управленческой документации
	тыс.ед.хр.
	0,828
	0,220
	0,415
	187
	2,437
	294

	2.4.2. научно-технической документации
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	2.4.3. фотодокументов
	тыс.ед.хр.
	0,020
	-
	0,020
	-
	0,020
	100

	2.4.4. видеодокументов
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	2.4.5. машиночитаемых документов
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	2.4.6. документов личного происхождения (от граждан)
	тыс.ед.хр.
	0,007
	-
	-
	-
	-
	-

	2.5. Согласование на ЭПК описей на документы по личному составу
	тыс.ед.хр.
	0,050
	-
	0,479
	-
	1,279
	2558

	2.6. Упорядочение документов на договорных началах:
	
	
	
	
	
	
	

	2.6.1. постоянного хранения
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	2.6.2. по личному составу
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	2.7. Проведение проверок архивов и организации документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий
	учрежд.
	2
	-
	-
	-
	2
	100


	2.8. Согласование:
	
	
	
	
	
	
	

	- номенклатур дел
	номенкл.
	9
	-
	1
	-
	73
	811

	- инструкций по делопроизводству
	инстукц.
	1
	-
	-
	-
	1
	100

	- положений об ЭК
	полож.
	1
	-
	1
	-
	2
	200

	- положений об архиве
	полож.
	1
	-
	1
	-
	2
	200

	2.9. Проведение семинаров с работниками ведомственных архивов и делопроизводственных служб
	семинар
	1
	1
	1
	100
	1
	100


	3. Создание учетных и информационно-поисковых систем


	3.1. Ведение АСГУ документов Архивного фонда  РБ
	Фонд/ оп.
ед.хр.
	29
	5
	9 / 9
 387
	180
	38/ 39
1745
	131

	3.2. Введение автоматизированного НСА
	ед.хр

запись
	-
	
	
	
	
	

	3.3. Введение Государственного реестра уникальных и особо ценных документов АФ РБ
	документ
	-
	
	
	
	
	

	3.4. Создание информационно-поисковых систем:
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.1. Описание управленческой документации
	тыс.ед.хр.
	0,828
	0,220
	0,415
	187
	2,437
	294

	3.4.2. документов личного происхождения
	тыс.ед.хр.
	0,007
	-
	-
	-
	-
	-

	3.4.3. фотодокументов
	тыс.ед.хр.
	0,020
	-
	0,020
	-
	0,020
	100

	3.4.4. видеодокументов
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	3.4.5. машиночитаемых документов
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	3.4.6. документов по личному составу
	тыс.ед.хр.
	0,050
	-
	0,479
	-
	1,279
	2558

	3.5. Переработка описей:
	
	
	
	
	
	
	

	3.5.1. управленческой  документации и личного происхождения
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	3.6. Каталогизация:
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.1. управленческой докумен-тации и личного происхождения
	тыс.ед.хр.

тыс.карт
	0,012
0,007
	-
	-
	-
	0,018
0,013
	150
186

	3.6.2. фотодокументов
	тыс.ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	4. Предоставление информационных услуг и использование документов



	4.1. Проведение информационных мероприятий:
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.1. сборники документов
	сб.док.

печ.лист
	-
	
	
	
	
	

	4.1.2. выставок документов
	выстав.
	1
	-
	-
	-
	1
	100

	4.1.3. статей
	статья
	-
	
	
	
	
	

	4.1.4. радио и телепередач
	радио,т.

передач
	-
	
	
	
	
	

	4.1.5. создание сайтов и разделов сайтов, обновление информации на сайте, в разделе сайта
	сайт,

разд.сайта
	1
	-
	-
	-
	1
	100

	4.1.6. экскурсий по архиву
	экскур.

к-во участ.
	-
	-
	
	
	
	

	4.1.7. уроков для студентов и школьников
	урок

к-во участ.
	-
	
	
	
	
	

	4.1.8. презентаций,дней открытых дверей, лекций, конференций
	мероприя
к-во уч.
	-
	-
	
	
	
	

	4.2. Исполнение запросов: (Всего)
	
	2025
	507
	1092
	215
	4559
	225

	4.2.1. генеалогических
	запрос
	-
	
	
	
	
	

	4.2.2. социально-правовых, (всего):
	запрос
	2000
	500
	420
	84
	1690
	85

	4.2.3. тематические 
	запрос
	25
	7
	7
	100
	26
	104

	4.2.4. социально-правовых (электронные через УПФ)
	запрос
	-
	-
	665
	-
	2843
	

	4.3. Посещение читального зала
	к-во пользоват.
	-
	-
	-
	-
	8
	-

	4.4. Посещение web-сайта/страницы
	посеще

ние
	-
	-
	29
	-
	133
	-

	4.5.Пользователи архивной информацией
	польз.
	-
	-
	1092
	-
	4567
	-

	4.6. Выдача документов пользователям
	ед.хр.
	-
	-
	235
	-
	1375
	-

	4.7. Рассекречивание документов
	ед.хр.
	-
	
	
	
	
	

	5. Материально-техническая база



	5.1. Площадь помещений (кв.м.)
	
	
	
	
	
	
	

	- оснащенных

5.1.1. современными системами пожарной сигнализации
	кв.м.


	718,7
	
	
	
	
	

	5.1.2. оснащенных современными системами охранной сигнализации
	кв.м.
	718,7
	
	
	
	
	

	5.1.3. оснащенных действующими системами автоматического пожаротушения
	
	-
	
	
	
	
	

	5.1.4. введенных в эксплуатацию (новых или реконструированных)
	кв.м
	-
	
	
	
	
	

	5.2. Прирост протяженности архивных полок
	пог.м
	-
	-
	
	
	
	

	5.3. Количество работников на один компьютер
	чел.
	1
	
	
	
	
	

	5.4. Остаточная стоимость  основных средств на 1 ед.хр.
	руб.
	-
	
	
	
	
	


Начальник  архивного отдела                               


М.В.Алексеева
Пояснительная записка

к отчету о выполнении Плана развития архивного дела

 архивным отделом администрации городского округа 

город Стерлитамак за IV квартал и 2017 год

1. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Республики Башкортостан

В течение отчетного года велась работа по улучшению физического состояния документов, выявленных в процессе проверки наличия и состояния дел архивных фондов. Выполнены подшивка и ремонт ветхих архивных документов. Общий объем выполненных работ за год составляет 0,009 тыс.ед.хр.

В текущем году проведена проверка наличия и состояния дел 4-х закрытых архивных фондов:

- Ф.76 «Городской комитет народного контроля» за 1963-1990 годы, в количестве 0,370 тыс.ед.хр.;

- Ф.78 «Нотариальная контора №1» за 1948-1994 годы, в количестве 0,165 тыс.ед.хр.;

- Ф.83 «Управление троллейбуса» за 1959-1975 годы, в количестве 104 тыс.ед.хр.;

- Ф.127 «Средняя школа №2 г.Стерлитамака» за 1938-1952 годы, в количестве 81 тыс.ед.хр.

По итогам проверок подготовлены соответствующие справки. В учетные документы и БД «АФ» внесены изменения. С начала года общее количество проверенных дел составило 0,720 тыс.ед.хр.

 Принятые от организаций документы в количестве 0,091 тыс.ед.хр. прошли техническую обработку и уложены в архивные короба. Всего закартонировано 0,671 тыс.ед.хр. управленческой документации, фотодокументов и документов по личному составу от ликвидированных организаций. 

 В архивохранилищах проводится  обеспыливание архивных документов.

2. Формирование Архивного фонда Республики Башкортостан

В соответствии с утвержденным Графиком приема документов в IV кв. на хранение в архив поступило: - 0,071 тыс.ед.хр. управленческой документации от организаций – источников комплектования (с учетом проверки фондов); 

- 0,007 тыс.ед.хр. по личному составу (в результате проверки фондов);

- 0,020 тыс.ед.хр. фотодокументов. 

Общий объем принятых на хранение дел в 2017 году составил 0,687 тыс.ед.хр., 

На утверждение ЭПК Управления по делам архивов РБ за IV кв. представлены описи на 0,415 тыс.ед.хр. управленческой документации, 0,020 тыс.ед.хр. фотодокументов. На согласование ЭПК представлены описи на 0,479 тыс.ед.хр. по личному составу. 

 Общий объем документов, включенных в состав АФ РБ, за год составил 2,457 тыс.ед.хр. Согласованны на ЭПК описи на документы по личному составу в количестве 1,279 тыс.ед.хр. 

В связи с недостаточным объемом переданных на хранение в архив документов личного происхождения граждан города, работа по описанию документов в 2017 году не проводилась. По мере поступления от собственников личных документов данный вид работ будет продолжен.

 Специалистами архива в течение года проводились проверки наличия и состояния документов по личному составу на предприятиях банкротах с целью оказания методической и практической помощи по вопросам упорядочения              и передачи документов на хранение в архив (ВНЗМ-1, з-д Строймаш, станкостроительный з-д им.Ленина). 

Велась работа по разработке и согласованию номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об архиве и ЭК организаций источников комплектования, в соответствии с Типовыми нормативными документами. 

В соответствии с письмом Управления по делам архивов РБ по вопросу внедрения и использования в работе Примерной номенклатуры дел Отделов образования городского округа и Примерной номенклатуры дел общеобразовательных организаций РБ (согласованы ЭПК от 21.07.2016г. № 7), в начале года была продолжена ранее начатая работа по разработке и согласованию номенклатур дел вышеуказанных организаций. Данный вопрос был отработан со 110 организациями.

Проводилась работа по внесению изменений сроков хранения документов по личному составу. До сведения руководителей и ответработников организаций доведена информация о принятом ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 02.03.2016г. № 43-ФЗ, и необходимости внесения изменений в номенклатуры и описи дел.

С начала года архивом согласовано 79 документов организаций источников комплектования и общеобразовательных организаций города. 

В ходе работы с ответственными работниками организаций продолжили внедрение в работу «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов АФ РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» от 31.03.2015г.(приказ № 526), а также других нормативно правовых документов. Проведена паспортизация архивов организаций – источников комплектования архивного отдела, хранящих управленческую документацию по состоянию на 1 декабря  2017 года. Подведены итоги работы с источниками комплектования за 2017 год. На имя руководителей организаций-источников комплектования подготовлены письма-извещения о задачах на 2018 год с указанием сроков передачи документов в архив.

3. Создание учетных и информационно-поисковых систем

Продолжен ввод данных в базу «Архивный фонд». В IV кв. в раздел «ФОНД» введены изменения по 9 фондам, в раздел «ОПИСЬ» - по 9 описям, в раздел «ЕД.ХР.» введено 387 наименований дел. С начала года введено соответственно 

38/ 39/ 1745.


На 01.01.2018 г. общее количество введенных данных в БД «АФ» составляет: 
 - 148 фондов (100%), 


 - 174 описи дел (100%), 


 - 6345 ед.хр. (12,4%). 


Общее количество дел, состоящих на учете – 51 369 ед.хр.

Продолжается работа по переводу в формат электронных баз данных описей архивных фондов. В IV кв. оцифровано 30 описей (5840 заголовков дел), 17% от общего объема. С начала года оцифровано 122 описи дел (37 581 заголовков дел), 70% от общего количества описей дел. Данная работа продолжается.


Описано 0,415 тыс.ед.хр. управленческой документации, 0,020 тыс.ед.хр. фотодокументов, 0,479 тыс.ед.хр. по личному составу. С начала года описано 2,437 тыс.ед.хр. управленческой документации, 0,020 тыс.ед.хр. фотодокументов по истории города и документы по личному составу в количестве 1,279 тыс.ед.хр. Общий объем описанных документов за отчетный период составил 3,736 тыс.ед.хр. 


Продолжена работа по каталогизации управленческой документации по вопросам выделения земельных участков на территории города физическим и юридическим лицам.

4. Предоставление информационных услуг и использование документов


В рамках празднования Дня Победы для посетителей в фойе архивного отдела работала тематическая выставка, подготовленная по фондам архива, организована акция «Георгиевская ленточка». Ко Дню города, Дню Химика выставлялись выставочные планшеты с видами культурной, социальной  и промышленной инфраструктуры города.


Ежегодно, по итогам работы архивного отдела, ведется работа по обновлению и дополнению информации на странице архивного отдела сайта администрации города.


В IV кв. текущего года архивом исполнено 1092 запроса тематического и социально-правового характера, из них 665 электронных запроса, поступивших через программу VipNet «Деловая почта» Пенсионного фонда РФ по РБ. С положительным результатом исполнено 1037 запросов. 

За год исполнено 4559 запросов, из них 2843, поступившие через программу VipNet. С положительным результатом исполнено 4187 запросов. Необходимо отметить, что количество исполненных запросов несколько уменьшилось, в сравнении с аналогичным периодом прошлого года. Это связано с переходом на новые формы архивных справок по запросам социально-правового характера, в соответствии с последними методическими рекомендациями Росархива и по согласованию с УПФ РФ по РБ в г.Стерлитамаке. Если раньше архивом каждая справка (о стаже, з/плате, переименовании организации) исполнялась отдельно, под своим исх.№ каждая, то в настоящее время все три/две (в зависимости от запроса) справки формируются в одной, под одним исх.№. Соответственно, количество исполненных справок за счет этого стало меньше.

В читальном зале архивного отдела в течение года с архивными фондами поработало 8 исследователей по различной тематике. 

Посетили web страницу архивного отдела 29(с начала года 133) пользователей архивной информации. 

Выдано в читальный зал 235 (с начала года 1375) ед.хр. Предоставлена архивная информация 1092 (с начала года 4567) пользователям.

По итогам прошедшего в г.Уфе V Республиканского конкурса юношеских учебно-исследовательских работ «Юный архивист – 2017» четыре участника средних общеобразовательных учреждений г.Стерлитамака за участие в конкурсе  отмечены Почетными грамотами Башкирского Республиканского отделения Российского общества историков-архивистов. В соответствии с письмом Управления по делам архивов РБ, 1 декабря в здании администрации  города Стерлитамака, в торжественной обстановке, участникам конкурса и их научным руководителям вручены Почетные грамоты, благодарности и памятные подарки.


По запросу Управления по делам архивов РБ подготовлены и представлены в ГКУ «Национальный архив РБ» сведения о юбилярах и юбилейных датах учреждений, организаций и предприятий города на 2018 год.


5. Материально-техническая база


Прироста протяженности архивных полок в отчетный период не было.


Все помещения архивного отдела оснащены современными системами пожарной и охранной сигнализации на 100%.


Все запланированные мероприятия на 2017 год архивным отделом выполнены, за исключением п.2, п.п.2.2., 2.4.6., п.3, п.п.3.4.2., работа по которым будет продолжена.

______________________________

В феврале 2017г. приняли участие в работе расширенного заседания коллегии Управления по делам архивов РБ по итогам работы архивных учреждений за 2016 год и задачам на 2017 год. Решение коллегии от 14.02.2017г. приняли к исполнению в 2017 году.

В отчетном году велась работа по приведению действующих административных регламентов архивного отдела в соответствии с модельными административными регламентами предоставления муниципальных услуг.


Архивным отделом подготовлены и утверждены следующие нормативно-правовые документы:


- Решение Совета ГО г.Стерлитамак от 24.10.2017г. № 4-5/11з «О признании утратившим силу административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по документам архивных фондов, находящихся на архивном хранении в архивном отделе администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан», утвержденного решением Совета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 23.09.2014г. № 3-2/27з (в ред. от 30.06.2015г. № 3-4/36з,от 26.05.2016г. № 3-3/45з);


- Постановление администрации ГО г.Стерлитамак от 24.10.2017г. № 2306 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан».

Начальник архивного отдела                                 


М.В.Алексеева

