ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ  ЗАПИСКА

к отчету о выполнении плана развития архивного дела в
БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района»                                                                                            за 2015 год


Архивный отдел администрации Новокузнецкого района реорганизован на основании распоряжения администрации Новокузнецкого района №863 от 14.04.2009 года «О проведении реорганизации и сокращения штатной численности администрации Новокузнецкого района», на основании  Решения Новокузнецкого районного Совета народных депутатов №130-МНПА от 27.04.2009г. образованно Муниципальное учреждение «Муниципальных архив Новокузнецкого муниципального района». В целях реализации Федерального закона №83-ФЗ от 08.05.2010г. «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» и на основании ст.56 Устава муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» Постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района №30 от 28.02.2011г.  было создано бюджетное учреждение «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района». 



В своей работе БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района» руководствуется Конституцией РФ и законами Российской Федерации, ФЗ РФ «Об архивном деле в РФ», уставом учреждения, актами органов местного самоуправления Новокузнецкого района, Приказами Учредителя и руководителя аппарата. 


Учредителем бюджетного учреждения «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района» является администрация Новокузнецкого муниципального района.


Бюджетное учреждение наделено функциями Муниципального архива Новокузнецкого муниципального района.


По состоянию на 01.01.2016 год штатная численность                                              БУ «Муниципального архива Новокузнецкого муниципального района» составляет три единицы: директор и два архивариуса.

  
Директором архива были заключены договора на бухгалтерское, кадровое и компьютерное обслуживание, оцифровке архивных документов.  

Приоритетными направлениями бюджетного учреждения является:

- выполнение муниципального задания на оказание услуг в сфере архивного дела;

- организация и предоставление муниципальных услуг, в первую очередь связанных с социальной защитой граждан;

- обеспечение безопасности архивных фондов;

- улучшение архивной службы в районе;

- осуществление контроля за упорядочением и сохранностью документов постоянного хранения и по личному составу в организациях – источниках комплектования.
- принятие мер по соблюдению нормативных режимов хранения  документов, в том числе противопожарного, охранного и санитарно–гигиенического;

- продолжение работы по оцифровке архивных документов и научно-справочного аппарата (описей) к ним;

- проведение плановой цикличной проверки наличия и состояния

документов в архиве;
- вести учет и контроль за исполнением субсидий, предоставленных учреждению;

- обеспечение сохранности документов постоянного срока хранения и документов по личному составу ликвидируемых организаций;

- оказание платных услуг юридическим и физическим лицам по ценам и тарифам, установленным Новокузнецким районным Советом народных депутатов от 27.11.2014 года №87-МНПА;

- оказание методической и практической помощи организациям, предприятиям района по вопросам деятельности архива и делопроизводства, разработке номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об экспертных комиссий;

- внедрение четвертой версии ПК «Архивный фонд»;

- разработка и внедрение в работу регламентов исполнения муниципальных услуг;

- внедрение в практику работы с «Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», М.2010г.        

1.  Обеспечение сохранности и государственный учет документов архивного фонда РФ.

В течение 2015 года муниципальным архивом проведена работа по осуществлению комплекса мероприятий по созданию нормативных условий хранения документов, исключающих их утрату и обеспечивающих поддержание их нормальное физическое состояние.

Для соблюдения температурно-влажного режима по хранению документов. В архивохранилище установлены  приборы измерения температуры и влажности (все показания фиксируются в специальных журналах).

В результате преобразования путем объединения сельских поселений, образовались вновь образованные муниципальные образования (16 сельских территорий объединили в 6 сельских поселений). За счет чего увеличились объемы поступления документов постоянного срока хранения и документов по личному составу.

 В мае 2015 года архиву под архивохранилище дополнительно выделено 42 м2, произведен замен дверей, окна и установлены рольставни, в архивохранилище установлены 10 стеллажей. 
В октябре 2015года приступили к работе по оцифровке документов, за отчетный период оцифрована 81 единица хранения 24686 листов.

В целях контроля за соблюдением сохранности документов проведена проверка наличия и состояния документов постоянного срока хранения 135 фондов, 9046 единиц хранения: в том числе постоянного хранения – 6923,  по личному составу – 2120 единиц хранения.

В апреле 2015 года при проверке фондов, были выверены старые описи с наличием фактических документов на хранении в архиве, эта работа продолжается и усовершенствуется. В течение года, в связи с изменением в составе фондов в результате новых поступлений, вносились изменения в учетные документы, проведена сверка карточек фондов, внесены необходимые дополнения и уточнения, велись журналы учета поступления документов.

Муниципальным архивом на начало года рассылалась информация заинтересованным организациям и учреждениям, о составе и объеме фондов с крайними датами каждого фонда. 

Одной из важнейших задач муниципального архива является формирование архивного фонда, его комплектование. Большое внимание уделяется документам постоянного срока хранения в организациях- источниках комплектования. Всем организациям – источникам комплектования высланы письма о подготовке документов к сдаче в архив и методические пособия, рекомендации по формированию дел, номенклатур, описей и т.д. 
В 2015 годы архивом Новокузнецкого района проведена работа по обеспечению физического сохранности документов:

- переплетены и подшиты 240 дел 18000 листов; 
- отреставрировано 3 единиц хранения в количестве 620 листов, 


- обеспыливание 4600 коробов,
- картонирование 485  дел в 91 короб
В связи с  монтажом металлических стеллажей перемещено 1022 ед. хр.  205 коробов. 
- проверено 3 фонда, 732 ед. хр. («Управление сельского хозяйства»- 264 ед.хр, «Отдел культуры»- 228 ед.хр., ОАО «Казанковская» 240ед.хр.).
В 2015 году введено в базу ПК «Архивный фонд»: 135 фондов, 121- опись; 9046 единиц хранения в том числе 6923 управленческой документации и 2120 документов по личному составу.

2. НСА и использование архивных документов
В 2015 году архивом описаны и приняты 3038 единицы хранения в том числе: управленческой документации в количестве 2535 дел и 503 единиц хранения по личному составу.

Всем организациям источникам комплектования разосланы 3 информационных письма (о количестве и объеме фондов в архиве; методические указания для сдачи документов в архив; и письмо о предоставлении документов и номенклатур дел на 2016 год).


В 2015 году архивом совместно с библиотекой с.Куртуково были проведены 3 выставки приуроченные: Дню Победы «Сибирский тыл- фронту!»,  все выставки опубликованы в районной газете «Сельские вести» и на сайте архива.


Двери архива открыты, для всех кто любит заниматься исследовательской работой, кого интересует история нашего Новокузнецкого района. Основное направление исследований - история района, история предприятий, организации, населенного пункта;  материалы газетных публикаций, законодательные акты.

 
Целью исследований является подготовка документальных материалов для публикаций, написания контрольных, рефератов, курсовых работ и др.  В 2015 году в архиве работали 3 исследователей, которым было выдано боле  3700 единиц хранения, подготовлено для них более 2000 копий документов. 
Исследователи использовали документы фондов: Новокузнецкий райисполком,  управление сельского хозяйства, отдел архитектуры, Администрация Новокузнецкого района, коллекция «Избирательные комиссии», сельсоветов, поссоветов, финансовые отчеты сельскохозяйственных предприятий  и др.

Наиболее интенсивной остается работа муниципального учреждения по оказанию информационных услуг и организации использовании документов, имеющихся в архиве. Основные усилия в данной области были направлены на исполнение запросов от граждан и организаций. 

На сегодняшний день архив выдает справки различного характера: подтверждение стажа работы, размера заработной платы, награждения, поощрения, предоставления отпуска по уходу за ребенком, выплат по больничному листу, установления опеки и попечительства, выписки из распоряжений и др.    


За 2015 год в архив поступило 2791 запросов, из них социально-правового характера 977 запросов из них с положительным результатом 837 запроса, тематических запросов 1814 .

Более 80 человек проконсультированы о местах хранения документов и порядке получения справок социально-правового характера. 

Тематика запросов различная, преобладают следующие вопросы:

- отвод земли под строительство домов и гаражей; 

- подтверждение трудового стажа работы;
- по истории города;
- подтверждение заработной платы;
- отвод земли предприятиям;
- регистрация и ликвидация предприятий.
Появились новые по тематике запросы, такие как:

- приватизация жилья;

- удержание из заработной платы в госстрах;

Архив тесно сотрудничает с отделением Пенсионного фонда РФ, Управлением социальной защиты населения, Центром занятости населения в решении задач, связанных с социально-правовой защищенностью граждан. В связи с принятым Федеральным законом «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О страховых взносах в Пенсионный Фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации и фонды обязательного медицинского страхования»» от 24.07.2009г. №213-ФЗ, увеличилось число запросов от граждан, организаций и предприятий  социально-правового характера и тематических запросов так же запросов по удержаниям из заработной платы в госстрах, количество которое постоянно растет. 


Работниками архива была проведена  экскурсия для студентов 3-го курса факультета «Государственное и муниципальное управление» филиала Сибирской Академии государственной службы в г.Новокузнецке, где студенты наглядно ознакомились с работой архива.


Проведено 46 консультаций для работников ведомственных архивов, ответственных за делопроизводство по вопросам архивного дела: составление номенклатур дел, исторических справок, консультации по оформлению описей, об упорядочении документов, разработаны рекомендации по подготовке документов и передаче их на архивное хранение.  


 Составлена и выдана руководителю аппарата администрации Новокузнецкого муниципального района информация о памятных и юбилейных датах МО «Новокузнецкий муниципальный район» на 2015 год, которая была передана в Администрацию Кемеровской области для составления календаря памятных дат.

3. Комплектование и экспертиза ценности документов архива
По состоянию на 01.01.2016 года в архиве числится 238 фондов,  количество дел – 22614 в том числе: 144 фондов постоянного хранения – 14996 ед. хр., 5 фондов личного происхождения – 39 ед. хр.; 89 фондов  по личному составу – 7579 ед.хр.

В 2015 году на хранение приняты документы в количестве 3038 единиц хранения в том числе: 2535 дел постоянного хранения и 503 дел по личному составу:
Протоколом ЭПК архивного управления Кемеровской области было утверждено 18 описей дел постоянного хранения в количестве 2535 ед.хр.

- фонд «Администрация Новокузнецкого района» в количестве 39 дел за 2009 год; 

- фонд «Администрация Чистогорской сельского поселения» в количестве 5 дел за 2009-2013 года; 

- фонд «Администрация Сосновского сельского поселения» в количестве 22 дела за 2009-2013 года; 

- фонд «Комитет по управлению муниципальным имуществом Новокузнецкого района» в количестве 2072 дела за 1992-2012 года;

- фонд «Администрация Куртуковской сельского поселения» в количестве 86 дел за 2008-2013 года; 

- фонд Коллекция «Избирательные комиссии» в количестве 5 дел за 2014год;

- фонд «Бунгурский сельский Совет народных депутатов» в количестве 5 дел за 2009-2013 года.;

- фонд «Администрация Бунгурской сельского поселения» в количестве 25 дел за 2009-2013 года;

- фонд МБОУ «ЦПМСС» в количестве 18 дел за 2000-2014 года;

- фонд «Финансовое управление Новокузнецкого района» в количестве 58 дел за 2005-2009 года;

- фонд «Администрация Безруковского сельского поселения» в количестве 112 дел за 2008-2014 года;

- фонд «Безруковский Совет народных депутатов» в количестве 36 дел за 2008-2014 года;

- фонд «Костенковский сельский Совет народных депутатов» в количестве 15 дела за 2005-2013года;

- фонд «Администрации Костенковской сельской территории» в количестве 37 дел за 2008-2013 года.

Приняты документы по личному составу ликвидированных учреждений:

- фонд «МУП «ЖКХ Новокузнецкого района» в количестве 244 дела за 2004-2013 года;

- фонд «ООО «Сибпром» в количестве 12 дел за 2012-2014 года;

- фонд МБУ «Центр по размещению муниципального заказа администрации Новокузнецкого района» в количестве 4 дел за 2011 год;

- фонд «ОАО «Казанковская» в количестве 243 дела за 1984-2015 года.


Все документы от ликвидированных учреждений поступили в неудовлетворительном состоянии. Сотрудниками архива проведена работа по упорядочению, формированию и оформлению дел (составление внутренних описей, систематизации листов в деле, нумерация листов, оформили обложки дел и титульных листов и др.);


Для проведения практической работы по экспертизе ценности документов, образующихся в процессе деятельности администрации, отбору и подготовке к передаче на хранение создана экспертно проверочная комиссия администрации Новокузнецкого муниципального района. 

 
В 2015 году проведено 7 (семь) заседания ЭПК Администрации Новокузнецкого муниципального района, на которой был рассмотрен и утвержден (согласован) целый ряд распорядительно-нормативных документов. 
Согласовано ЭПК администрации Новокузнецкого района:

- 13 номенклатур дел  учреждений, организаций в связи с внедрением нового «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», М.,2010г.; 

- 5 актов о необнаружнии документов;

- 6  акта на уничтожение документов;

- 2 описи №2 по личному составу.


В 2015 году работниками архива проведена выездная проверка по двум организациям района с целью усовершенствования и правильности ведения делопроизводства и передаче дел на архивное хранение: Администрации Костенковской сельской территории; Безруковской сельской территории.


Помимо целенаправленной работы архива по сохранности документов ликвидированных сельскохозяйственных предприятий, также ведется работа по обеспечению сохранности управленческих документов учреждений, организаций и предприятий как прекратившими свою деятельность, так и ныне действующих и вновь создаваемых предприятий.
Не остается в стороне работа по обновлению НСА (научно-справочного аппарата) к фондам архива, уровень которой был крайне низким: отсутствовали либо безнадежно устарели исторические справки о фондообразователях, описи дел постоянного хранения предоставлялись с большим опозданием. В 2015 году работниками архива закартанированны все фонды. 
На сегодняшний день эта работа является одной из важнейшей в деятельности архива.

4. Материально-техническое оснащение архива


В течение 2015 года архив приобрел:

-  установлены  металлические двери в количестве 2-х и 1-ой деревянной двери в помещении сотрудника архива:

- установлены металлические стеллажи в количестве 10 шт. (60 пог.м.)
- сделан косметический ремонт  30,5 м2
 - приобретено многофункциональное устройство в количестве 1 шт.;

- принтер 1 шт.;

- приобретен визуализатор для оцифровки документов;

- короба в количестве 91 штук. 
  БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района»  на 2015 год было выделено 2443 руб. (два миллиона четыреста сорок три тысячи) рублей. Эти денежные средства пошли на выплату заработной платы сотрудникам, погашение коммунальных услуг (свет, телефонная связь, итернет т.д), также часть денежных средств было потрачено на приобретение  дверей, стеллажей и др.
В 2015 году БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района» за счет оказания платных услуг заработал около 600 000 (шестьсот тысяч) рублей, эти денежные средства были потрачены на приобретение бумаги и канцелярских товаров (ручек, папок, архивных коров, оплата счетов) и часть денежных средств пошла на материальное стимулирование работников архива.


Благодаря Архивному Управлению Кемеровской области за счет  субвенций (сумма субвенции составила 11000 рублей) была приобретена канцелярия и бумага. 
Директор БУ «Муниципальный архив 

Новокузнецкого муниципального района»


Д.Н. Тимофеева 
2015г.
