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Отдел архивной службы  администрации Куйбышевского района в течение текущего года проводил работу в соответствии с планом работы, утверждённым главой администрации района и согласованным с Управлением ГАС. 


В целях реализации мероприятий плана, отдел архивной службы работал в контакте с администрацией Куйбышевского района, её отделами и управлениями, с территориальной избирательной комиссией города Куйбышева, избирательной комиссией Камского сельсовета, предприятиями и организациями района и города.
Разработан административный регламент отдела архивной службы администрации Куйбышевского района предоставления муниципальной  услуги «Выполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц». Данная муниципальная  услуга внесена в «Перечень муниципальных  услуг, предоставляемых администрацией Куйбышевского района», утверждённый постановлением главы Куйбышевского района от 22.05.2012 № 797.
Для организации информационного взаимодействия в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи с Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации (государственным учреждением) по Новосибирской области перезаключен договор с ООО «Бизнес-защита», срок действия сертификата ключа подписи с 18.06.2012 по 18.06.2013.
Во исполнение районной целевой программы «Развитие информационных систем и систем хранения в архивной отрасли Куйбышевского района на 2011-2013гг.» приобретён профессиональный сканер марки «OPTIMA-V А2», в комплекте со столом стоимостью 399375 руб. 

Для работы  по сканированию документов оборудовано дополнительное автоматическое рабочее место – 24642 руб. 

Приобретены принтер – 4343 руб., три блока бесперебойного питания на сумму 10239 руб.
Раздел 1. ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ ДОКУМЕНТОВ АРХИВНОГО ФОНДА
Согласно долгосрочной программы проведения проверки наличия и состояния документов на 2000-2015гг. была проведена проверка 24-х фондов /4511 дел/, необнаруженных дел нет.
В ходе проверок выявлены технические ошибки в учётных документах, в следствие чего:

- фонд № 48 - Сельскохозяйственный производственный кооператив «Михайловский» Куйбышевского района Новосибирской  области – количество дел уменьшилось на 25 ед.хр.;

- фонд № 67 - Сельскохозяйственный производственный кооператив 

«Колхоз Первое мая» Куйбышевского района Новосибирской  области - количество дел уменьшилось на 12 ед.хр.;


          В ходе проверки фонда № 112 - Куйбышевский сельскохозяйственный техникум Новосибирской  области составлен акт об обнаружении архивных документов от 02.02.2012 № 1 на 7 дел.

Документы по проверке направлены на комиссию по рассмотрению результатов розыска необнаруженных дел Архивного фонда Новосибирской области.

Проверено 161 дело/4943 листа (158 - выданные исследователям, 2 - во временное пользование). Утрата  документов не выявлена.

Для улучшения физического состояния дел:

· Подшито 12 дел,

· Оформлено 349 обложек,

· проведён ремонт 26 дел/196 листов, 

· составлены внутренние описи в 5 делах.


Ведется работа по оформлению и подшивке рабочих, страховых экземпляров описей, дел фондов организаций, принятых в архив.
В 2012г. на средства, выделенные из местного бюджета /38,7 тыс. руб./ приобретено 250 коробок. 196 коробок поступило от ликвидированных организаций. Всего: 446 коробок. Закартонировано: 4105 ед. хр. Предписание по картонированию выполнено на 100%. 
Раздел 2. ФОРМИРОВАНИЕ АРХИВНОГО ФОНДА РФ.
В 2012 году проводилась работа по упорядочению и передачи  в архив на хранение документов организаций-источников комплектования архива и 12 ликвидированных предприятий. 
Объём документов за 2012 год увеличился на 989 ед. хр.:

- поступило: 481 ед. хр. управленческой документации (469 дел от организаций + 12 акт об обнаружении), 13 фотодокументы (11 - описание, 2 – акт о технической ошибке от 01.12.2012 № 1),  495 ед. хр. по личному составу (494 дел от организаций + 1  ед. хр. акт об обнаружении).        

- выбыло: 50 ед. хр. (25 ед. - ф. № 48 /акт о технической ошибке в учётных документах от 23.03.2012 № 1/, 12 ед. - ф. № 67 / акт о технической ошибке в учётных документах от 10.04.2012 № 1/; 10 ед. - ф. № 137 /акт о технической ошибке от 30.10.2012 № 1/, 3 ед. - ф. № 177 /акт о технической ошибке от 30.10.2012 № 1).

Образованы 2 фонда. 


Согласно плана работы отдела архивной службы велась работа по 

упорядочению и составлению описей. 

Всего  за 2012 год упорядочено 2711 дел, из них: 

· утверждены описи управленческой документации на  1727 дел;

· согласовано 973 дела по личному составу;

· утверждено 11 фотодокументов.

Проводится упорядочение и систематизация фондов в хранилищах архива.
 

Велась работа с избирательными комиссиями, работниками организаций, ответственными за делопроизводство, которым была оказана практическая помощь  в разработке номенклатур дел; упорядочении управленческой документации, документов по личному составу; в составлении описей к документам; в оформлении и обработке документов, для передачи документов в архив на хранение, в соответствии  с требованиями правил работы государственных архивов. 
В целях обеспечения сохранности документов по личному составу ликвидированных организаций, велись консультации по обработке и упорядочению документов: МП «Жилтрест», «Главпочтамт».   




Вновь усовершенствовано и согласовано  27 номенклатур дел. 

В ГБУЗ «Куйбышевская ЦРБ», в редакции «Трудовая жизнь» проведены комплексные проверки, оказана методическая помощь по упорядочению архивных документов.

Оформлены справки:

- на исключение из списка организаций-источников комплектования СПК «Колхоз Первое мая» Куйбышевского района Новосибирской области. 

- на исключение из списка организаций-источников комплектования отдела архивной службы администрации Куйбышевского района отделения по Куйбышевскому району УФК по Новосибирской области.

- о включении в список организаций - источников комплектования муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей Куйбышевского района «Детская школа искусств».
Раздел 3. СОЗДАНИЕ ИНФОРМАЦИОННО-ПОИСКОВЫХ СИСТЕМ
За 2012 год в базу данных «Архивный фонд» 4.1 версия внесено:

- внесены дополнительно 49 описей документов,

- раздел «опись» внесены изменения в объём - 33 записей,

         - раздел «движение документов» - 47 записей. 

Описано два фонда. 

Велась работа по переводу описей дел в электронный формат. За 2012г. в БД внесено 19989 заголовков дел. Это 100 % от общего количества заголовков едениц хранения.
Внесены изменения в листы фондов. 
Закаталогизированно 10 дел, составлено 5 карточек. 

Установлена база данных «Электронный архив НСО». Ведется БД «АКИЗ» /автоматический контроль исполнения запросов/.

За 2012 год отсканировано 698  фотографий. Начато наполнение модуля  «Фотодокументы». Внесено 89 ед.хр. 
Также отсканировано 48 ед. хр. (фонд № 122, опись № 1, постановления, распоряжения главы города). 7.0 ГБ. 

Сканирование велось планшетным сканером марки EPSON PERFECTION V10 и  профессиональным сканером «OPTIMA-V А2». 


Сканированные документы хранятся на жестком диске, в формате - jpg.
Раздел 4. НАУЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ

За 2012 год в отдел поступило 3367 запросов, из них 632 - тематические, 2735 - социально-правового характера, от граждан Куйбышевского района, г. Куйбышева, ближнего зарубежья и РФ. 

Исполнено социально-правовых: 2725  запросов, из них с положительным результатом:  2602=2735-6-4-123  (6 – отказались от запроса, 4 - ошибочно, 123 – кол-во отрицательных ответов). 
Льготные – 91.  Количество запросов исполненных в срок - 2725.

Все запросы исполняены в срок от 1-го дня до 1-го месяца. Для выполнения запросов использовано: 12216 дел.
Сделано 63 ксерокопии, из них для исследователей - 26. 
В ходе исполнения Плана мероприятий, посвященных 67-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов и другим дням воинской славы России по итогам 1-го полугодия 2012 года оформлены две выставки: Экспозиция к 23 февраля «Защитникам Отечества», Выставка «Ваш подвиг в памяти навечно». 

В фойе администрации Куйбышевского района оформлена выставка «Выборы депутатов Куйбышевского городского Совета депутатов трудящихся 13 июня 1971 года», приуроченная к празднованию 75-летия Новосибирской области и дополнительным выборам депутатов Совета депутатов г. Куйбышева 14.10.2012г.  Составлен мультимедийный фильм по выставке.
Написаны и переданы, для размещения на сайте Управления ГАС НСО,  две статьи: «290 лет городу Куйбышеву», «Куйбышевскому архиву – 75».
В архиве работали 7 исследователей. Выдано для работы: исследователям - 158 дел, во временное пользование – 2 дела. 


Начальник отдела участвовала в выездном расширенном заседании коллегии управления государственной архивной службы Новосибирской области «О реализации Стратегии развития информационного общества в Российской Федерации до 2015 года и государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2015гг.)» архивными органами и учреждениями Новосибирской области» и обучающем семинаре, проводимом  в р.п. Чаны 11.09.2012г. 
Начальник отдела архивной службы  

   

          Ж. А. Жукова 

14.03.2013
