Пояснительная записка

к отчету о работе отдела архивной службы администрации Коченевского района Новосибирской области

за 2020 год
Работа отдела архивной службы администрации Коченёвского района в 2020 году строилась в соответствии  с Законом Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации», правилами «Организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях», положением об отделе архивной службы администрации Коченёвского района, документами управления Государственной Архивной службы и была направлена на обеспечение качественного и своевременного комплектования архива, сохранность принятых документов, оказание полноценной консультативно – методической и информационной помощи пользователям услуг архива, применение разных форм использования документов в целях популяризации Архивного фонда Новосибирской области, а также на укрепление материально – технической базы учреждения.
Нормативно – правовая и организационная работа
В связи с тем, что 18.02.2020г. вступил в силу Перечень 2019 типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения, а также 20.05.2020г. вступили в силу «Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях»  проведено информирование всех 67 организаций - источников комплектования по средством информационных писем, а также размещена информации на официальном сайте отдела архивной службы администрации Коченевского района в разделе «Новостная лента».
Приняты в отчетном году: Постановление администрации Коченевского района Новосибирской области от 08.04.2020 № 146 «О внесении изменений в постановление администрации Коченевского района Новосибирской области от 15.10.2019 года № 553 «Об утверждении муниципальной программы «Развитие архивного дела в Коченевском районе на 2020-2022 годы»; Постановление администрации Коченевского района от 19.11.2020 № 626 «Об утверждении Сводной номенклатуры дел отдела архивной службы администрации Коченевского района Новосибирской области на 2020-2024 годы»; Распоряжение администрации Коченевского района Новосибирской области от 17.02.2020 № 94-р «О внесении изменений в штатное расписание МКУ «Административно - хозяйственный центр Коченевского района»; Распоряжение администрации Коченевского района Новосибирской области от 18.03.2020 № 169-р «О противодействии завозу и распространению новой коронавирусной инфекции (2019-nCoV) на территории Коченевского района»; Распоряжение администрации Коченевского района от 23.11.2020 № 755 – р «Об утверждении графика согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов учреждений, организаций и предприятий в отдел архивной службы на 2021 год»
Мероприятия по укреплению материально – технической базы отдела:

В 2020 году в соответствии с муниципальной программой «Развитие архивного дела в Коченевском районе на 2020-2022 годы» 
- приобретены архивные короба в количестве 125 шт. на сумму 27 495,00 рублей.
- приобретены  нити прошивные для документов в количестве 5 шт. на сумму 1000,00 рублей.

- приобретены папки – обложки  в количестве 170 шт. на сумму 980 рублей.

Противопожарный, охранный режимы хранения документов отделом архивной службы соблюдаются.
Объем архивного фонда Коченевского района на 01.01.2021 года составляет 180 фондов в количестве 33 983 ед. хранения, в том числе документов постоянного срока хранения – 23514 ед. хранения, 40 единиц научно-технической документации, документов по личному составу – 9 948 ед. хр., документов личного происхождения – 7 ед. хранения, фотодокументов - 449 ед. учета, видеодокументов – 21, документов на электронных носителях - 4.

Источниками комплектования муниципального архива являются 67 организаций, создающие документы постоянного срока хранения, которые имеют социальное и экономическое значение и являются составной частью Архивного фонда Российской Федерации.

В целях выполнения плановых показателей в 2020 году отделом архивной службы проведен комплекс организационных, технических    мероприятий, направленных на обеспечение хранения, своевременного упорядочения и комплектования, а также использования документов Архивного фонда Коченевского района.

Улучшение физического состояния документов на бумажной основе
Согласно запланированных на 2020 г. мероприятий по улучшению физического состояния архивных документов на бумажной основе проведены:

- техническая обработка 825 дел (100 % выполнение годового плана).

Подшиты дела, составлены листы-заверители, произведена перенумерация - 825 единиц хранения Ф. № 111 ОАО «Племзавод Чикский», в связи с прекращением финансово-хозяйственной деятельности предприятия.
Отреставрировано 20 дел 100 листов (100 % выполнения годового плана) Ф.111 ОАО «Племзавод Чикский». 

Приём документов 
В 2020 году в соответствии с планом – графиком на 2020 год было запланировано принять на хранение управленческой документации – 442 ед.хр. от организаций – источников комплектования.  В результате по  итогам работы отдела архивной службы за 2020 год прием составил 734 ед.хр. управленческой документации  от организаций – источников комплектования   (перевыполнение на 166%).
Документов по личному составу принято 322 ед.хр. Ф. № 113 ФГУП «Кремлевское», в связи с ликвидацией предприятия - перевыполнение на   322 % согласно запланированных значений на 2020 год.
Фотодокументов на электронных носителях – 1 ед.хр. 30 ед. учета, видеодокументов на электронных носителях  – 5 ед.хр. 5 ед. учета.
В соответствии  с разработанным  и утвержденным графиком проведена проверка наличия и состояния дел.  Всего было проверено 305 ед. хр. по фондам отдела архивной службы в том числе:

- 175 ед.хр. Ф. № 3 «Отдел сельского хозяйства и заготовок исполнительного комитета Коченевского районного Совета народных депутатов Новосибирской области» (по итогам проверки составлен акт – проверки - наличия и состояния архивных документов  от 19.08.2020 № 2); 
- 73 ед.хр.  Ф. № 4 «Отдел социальной защиты населения администрации Коченевского района Новосибирской области» (по итогам проверки составлен акт – проверки - наличия и состояния архивных документов от 17.08.2020 № 2);

-  9 ед.хр. Ф. № 5 «Коченевская Инкубаторная – птицеводческая станция Коченевского района Новосибирской области» (по итогам проверки составлен  акт  проверки - наличия и состояния архивных документов от 14.08.2020 № 5);

- 12 ед.хр. Ф. № 8 «Товарищество с ограниченной ответственностью "Луч" Коченевского района Новосибирской области, пос. Севастьяновский» 

(по итогам проверки составлен  акт проверки - наличия и состояния архивных документов от 25.08.2020  № 3);

       - 24 ед.хр. Ф. № 10 «Артель "Красный октябрь" Коченевского района Новосибирской области» (по итогам проверки составлен  акт – проверки - наличия и состояния архивных документов от 27.08.2020 № 4);

       - 12 ед.хр. Ф. № 12 «Сельхозартель "Большевистская смена" Коченевского района Новосибирской области (по итогам проверки составлен акт проверки – наличия и состояния архивных документов  от 31.08.2020            № 4). 
Выявлено дел для реставрации  в соответствии с планом работы на 2021 год в количестве 20 ед.хр. 100 листов:

- Ф. № 3 «Отдел сельского хозяйства и заготовок исполнительного комитета Коченевского районного Совета народных депутатов Новосибирской области» - 10 ед.хр./38 л.;
- Ф. № 92 «Администрация рабочего поселка Чик Коченевского района Новосибирской области – 10 ед.хр./62л.  
Закартонировано  в  2020 году отделом архивной службы 1555 ед.хр.  (перевыполнение на 206% от установленного планового значения на 2020 год):
- 734 ед.хр. по основной деятельности принятых на хранение от организаций – источников комплектования;

- 815 ед.хр. документы по личному составу ликвидированных предприятий (Ф. № 111 ФГУП «Кремлевское» – 322 ед.хр., Ф № 111 ОАО «Племзавод Чикский» - 492 ед.хр. и 1 ед.хр. старая опись, сформированная после переработки);

- 1 ед.хр. – фотодокументов на электронных носителях;

- 5 ед.хр. – видеодокументов на электронных носителях.
Рассмотрение описей на ЭПК

За 2020 год через ЭПК управления ГАС Новосибирской области прошли утверждение и согласование описи:

- управленческой документации 1181 ед.хр. (перевыполнение на 146 % от плана на 2020 год);
- по личному составу – 647 ед.хр. (перевыполнение на 139%).
Разработка и усовершенствование номенклатур дел, положений о постоянно действующей экспертной комиссии, инструкций по делопроизводству 
Согласно письма УГАС по Новосибирской области от 03.06.2020                  № 345-38/42 организована и проведена работа по усовершенствованию номенклатур с 58 организациями – источниками комплектования отдела архивной службы согласно Перечня 2019.  
Согласовано 49 положений о постоянно действующей экспертной комиссии с организациями – источниками комплектования отдела архивной службы администрации Коченевского района Новосибирской области согласно письма УГАС  от 10.09.2020 № 614-38/42. 
Разработана инструкция по делопроизводству согласно примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11.04.2018 № 44 с организацией – источником комплектования Ф. № 79 «Администрация р.п. Коченево Коченевского района Новосибирской области»
Семинар для специалистов организаций, являющихся источниками комплектования муниципального архива  в 2020 году не проводился в связи со сложившейся эпидемиологической обстановкой на территории Российской Федерации. В целях обеспечения сохранности, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда  сотрудниками отдела архивной службы оказывается консультативно-методическая и информационная помощь по средствам телефонных переговоров, электронных писем и индивидуальных встреч со специалистами организаций – источников комплектования, ответственными  за   делопроизводство и ведение  архивного дела.
Описание документов
В 2020 году проведено описание:

-  50 ед.хр. по личному составу Ф. 111 ОАО «Племзавод Чикский»  за 2013 – 2016 годы, поступившие в 2019 году в неописанном состоянии. В результате проделанной работы составлен акт описания архивных документов от 17.06.2020 № 1 – выполнение 100 % от установленного планового значения на 2020 год;
- 1 ед.хр. 30 ед. учета фотодокументов на электронных носителях (составлен акт описания архивных документов от 18.09.2020 № 4) – выполнение 100 % от установленного планового значения на 2020 год;

- 5 ед. хр. 5 ед. учета видеодокументов на электронных носителях (составлен акт описания архивных документов от 10.08.2020 № 4) -  выполнение 100 % от установленного планового значения на 2020 год.
Переработка и усовершенствование

Проведена переработка дел  фонда № 111 опись № 2 дел по личному составу ОАО «Племзавод Чикский» - 1063 единицы хранения. По результатам работы составлен  акт переработки № 1 от 20.04.2020г.  

В связи с тем, что в описи № 2 дел по личному составу за 1940-2012 годы, были включены документы открытого акционерного общества за 2006-2012 годы. Данные документы были выделены в отдельную опись № 4 дел по личному составу Открытого акционерного общества Ордена Трудового Красного Знамени «Племенной завод «Чикский» за  2006-2012 годы и создан объединенный архивный фонд.

В процессе переработки в составе фонда № 111 описи № 2 дел по личному составу произошли следующие изменения:

- количество дел увеличилось на 288 (двести восемьдесят восемь) дел – 287 дел образовались в процессе разделения дел (акт разделения дел № 1 от 20.04.2020 года) и 1 старая опись дел по личному составу (дело № 1020)

В делах уточнены и отредактированы  заголовки дел и дат, дела подшиты, листы пронумерованы, составлены листы-заверители, в делах заменены и оформлены обложки, дела перешифрованы. 

Таким образом, в фонде  после переработки описей  № № 2, 4  дел по личному составу числится 1063 дела по личному составу за 1954-2012 годы.

Усовершенствование на 2020 год не планировалось.
Исполнение социально – правовых запросов
Исполнение социально – правовых запросов было запланировано на 2020 год в количестве 700 единиц. Фактически поступило 722 запроса в том числе:
-  профильных – 706, из них с положительным результатом 690;

- непрофильных - 14 запросов (2 – с рекомендациями, 14 без рекомендаций).

За отчетный период по VipNet поступило 505 запрос, 70 % от общего количества поступивших социально - правовых запросов.
Исполнение тематических запросов
Исполнение тематических запросов было запланировано на 2020 год в количестве 1300 единиц. Фактически исполнено 802 запроса (62%) от планируемого значения. На снижение показателя по исполнению тематических запросов повлияла сложившаяся обстановка в стране в связи с распространением коронавирусной инфекции – указ Президента РФ от 02.04.2020 № 239 «О мерах по обеспечению санитарно – эпидемиологического благополучия населения на территории Российской Федерации в связи с распространением новой коронавирусной инфекции (Covid-19)».
Проведение и подготовка
В 2020 году  согласно письма УГАС от 05.06.2020 № 362-38/42 была проведена работа по исключению из списка организаций - источников комплектования федеральных организаций:

- Ф. № 132 «Коченевский районный суд Новосибирской области». В результате проделанной работы Управлением ГАС Новосибирской области, направлена выписка из протокола от 07.08.2020 № 7 «Об исключении из списка организаций – источников комплектования отдела архивной службы Коченевского района  Новосибирской области  Коченевского районного суда Новосибирской области»;
- Ф. № 133 «Прокуратура Коченевского района Новосибирской области». В результате проделанной работы Управлением ГАС Новосибирской области, направлена выписка из протокола  от 28.08.2020    № 8 «Об исключении из списка организаций – источников комплектования отдела архивной службы Коченевского района  Новосибирской области  Прокуратуры Коченевского района Новосибирской области»;
- Ф. № 141 «Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в Коченевском районе Новосибирской области». В результате проделанной работы Управлением ГАС Новосибирской области, направлена выписка из протокола от 28.08.2020 № 8 «Об исключении из списка организаций – источников комплектования отдела архивной службы Коченевского района  Новосибирской области Государственного учреждения – Управления Пенсионного фонда Российской Федерации в Коченевском районе Новосибирской области (межрайонного). 
Также были исключены согласно плана работы на 2020 год:

-  Ф. № 111 ОАО  Ордена Трудового Красного Знамени «Племенной завод «Чикский», в связи с прекращением финансово-хозяйственной деятельности предприятия. Выписка из протокола от 07.08.2020 № 7 УГАС Новосибирской области;

- Ф. № 113 ФГУП «Кремлевское» Российской академии сельскохозяйственных  наук, в связи с ликвидацией  предприятия. Выписка из протокола УГАС Новосибирской области от 26.06.2020 № 6.
Проведена работа по составлению списка фондов по личному составу Коченевского района, согласно письма УГАС Новосибирской области от 21.09.2020 № 638-38/42.
 Подготовлены:

- выставка «Сохраняя прошлое для будущего» в рамках празднования «100-летия Сибархива»;

-  выставка «Память сильнее времени» посвященная 75-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов.

Выставки размещены на официальной странице отдела архивной службы администрации Коченевского района в разделе «Электронные выставки».

Также  в рамках празднования 75-летия Победы над фашистской Германией согласно запроса № 4008/01-ПГ/СО1 от 24.03.2020г. УГАС  отделом архивной службы администрации Коченевского района Новосибирской области были проведены розыскные мероприятия родственников погибшего воина Клюшева Алексея Ивановича, 1912 г.р. (найден племянник Клюшев Анатолий Николаевич  01.01.1947 г.р., проживающий  в Ордынском районе,  д. Пушкари, ул. Центральная, д.35). 

Оказана помощь отделу архивной службы Куйбышевского района  в поисках родственников погибшего воина Колесникова Григория Лаврентьевича, 1915 г.р. найдены родственники, проживающие в Коченевском районе р.п. Чик. Родственниками составлена историческая справка о погибшем воине Колесникове Г.Л. и  направлено фото в адрес отдела архивной службы администрации Коченевского района. Вся полученная информация была перенаправлена в отдел архивной службы Куйбышевского района Новосибирской области.

Отделом архивной службы администрации Коченевского района проведена работа по выявлению архивных документов, связанных с эвакуацией в Новосибирскую область лиц, проживающих в Ленинграде - направлены, в адрес УГАС решение № 481  «Исполнительного  Комитета Коченевского Районного Совета Депутатов Трудящихся» от 7 сентября 1942 г. «О размещении 100 чел. детей эвакуированного детдома»; решение  № 523 «Исполнительного Комитета Коченевского Районного Совета Депутатов Трудящихся»  от 6 октября 1942 г.  «Об утверждении фонда расходования молока на октябрь мес.с.г. в количестве 4000 литров»; решение № 556 «Исполнительного Комитета Коченевского Районного Совета Депутатов Трудящихся»  от  21 октября 1942 г. «Обслуживание Прокудского Детдома эвакуированного из гор. Ленинграда»; решение № 326 «Исполнительного Комитета Коченевского Районного Совета Депутатов Трудящихся» от 30 июня 1943 г. «О единовременной денежной помощи Федоровой Евдокии Михайловне».

Информация о проекте «Образы войны» размещена на официальном сайте администрации Коченевского района в разделе «Специальные проекты», а также в социальных сетях Контакт и Инстаграм. 

Отдел архивной службы администрации Коченевского района разместил 1 фотографию 1944 года на интернет ресурсе «Образы войны» «Летчики подразделения героя Советского союза майора Дергач».  
Подготовлена информация о памятных и знаменательных датах Коченевского района на 2021 год.

Экскурсия и школьный урок, запланированные на 2020 год отделом архивной службы администрации Коченевского района не проводились в связи с ограничительными мерами посещения общеобразовательных учреждений, из-за распространения коронавирусной инфекции.
Организация работы зоны читального зала
В целях недопущения распространения заболевания коронавирусной инфекции работа в рабочей комнате архива осуществляется в соответствии с рекомендациями Роспотребнадзора МР 3.1/2.1.0199-20 «Рекомендации по организации работы читальных залов государственных и муниципальных архивов Российской Федерации в условиях сохранения рисков распространения (COVID – 19)». 

 Читальный зал посетило 12 человек,  количество посещений  составило 15, исследователям были выданы 147  дел, для исследователей оформлено 124 листов копий. Самостоятельное копирование документов исследователями не проводилась.

Кроме того, сотрудниками архива осуществлялись консультации по составу документов, просмотр дел на наличие документов конфиденциального характера, что связано с особенностями заказываемых исследователями дел.
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За  2020 год  пользователями архивной информации стали -  1565 чел., в том числе: исполнено тематических запросов – 802 чел., социально-правовых запросов  – 708 чел., выставки – 40 чел., исследователи – 15 посещений.
Оцифровано за 2020 год 279 ед.хр. 31815 образов - Ф. № 30 «Территориальная администрация Коченевского района Новосибирской области».
 «Электронный каталог фондов» - внесено 1555 заголовков ед.хр. принятых на хранение от организаций - источников комплектования. 

В 2020 году штатная численность сотрудников отдела  архивной  службы администрации Коченевского района Новосибирской области увеличена на 1 единицу – архивариуса (приказ № 14-ЛС от 20.02.2020 г МКУ Административно – Хозяйственного центра Коченевского района Новосибирской области).  В результате штатная численность  составляет 4  единицы: начальник отдела, специалист первого разряда, 2 архивариуса. 

За отчетный период велись все учетные документы архива, работники участвовали в совещаниях и семинарах, проводимых вышестоящими и местными органами.

Начальник отдела                                                                              Л.В. Брик
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