 Отчет
о работе  архивного отдела 
администрации  муниципального образования «Братский район»

за 2016 год
          Работа архивного отдела администрации муниципального образования «Братский район»  строилась в соответствии с требованиями нормативных актов Российской Федерации и Иркутской области, регламентирующих вопросы архивного дела, а также Положением об архивном отделе администрации муниципального образования «Братский район», комплексным планом работы архивного отдела по основным направлениям деятельности на 2016 год.
                                          1.Организация работы  


По выполнению основных направлений развития архивного дела в районе была проведена определенная работа. Приоритетными направлениями в отделе были:

- продолжение работы  по реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе  по внесению изменений в административный регламент «Исполнение запросов по архивным документам, переданным на хранение в архивный отдел администрации МО «Братский район»;
- продолжение внедрения в практику «Правил организации хранения, учета и использования документов Архивного Фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук»;

- оказания методической и практической помощи организациям, предприятиям района по вопросам деятельности архивных и делопроизводственных служб, разработке номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об экспертной комиссии и ведомственных архивах; 

- проведение мероприятий по укреплению и модернизации материально-технической базы отдела в целях повышения безопасности и укрепления технической оснащенности за счет средств местного бюджета и субвенций из областного бюджета в рамках выполнения отдельных государственных полномочий;

- пополнение ПК «Архивный фонд» 5.0.3.  версия вновь принятыми фондами, описями и единицами хранения;

Работа направлена на сохранение, пополнение и использование документов Архивного фонда Братского района, комплектование фондов документами по личному составу ликвидированных предприятий, исполнение запросов, поступающих в архив и удовлетворение потребностей органов государственной власти и  местного самоуправления в получении архивной информации.

Изменений в названии, подчиненности, задачах, функциях архивного отдела в течении 2016  года не произошло. Количество штатных единиц осталось прежним ( 6 чел.). 
Распоряжением Министерства культуры Иркутской области от 27.05.2016 года № 246-мр-л награждена Почетной грамотой Министерства начальник архивного отдела Леончевских Т.А.

В 2016 году  аттестации  муниципальных служащих и технических работников не было. 

 В  марте   2016  года  начальник архивного отдела  Леончевских Т.А. приняла участие  в Совете  по архивному делу при архивном агентстве Иркутской области и семинаре.
С 10 по 14 октября  2016  года начальник архива приняла участие в проверке наличия и состояния архивных документов в архивном отделе  организационно-контрольного управления аппарата администрации города Братска.
В связи с вступлением в силу Федерального закона № 419-ФЗ  «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» были подготовлены изменения в постановление Мэра Братского района № 348 от 19.12.2013 года  «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Исполнение запросов по архивным документам, переданным на хранение в архивный отдел администрации МО «Братский район».
                             
Вопросы развития архивного дела на совещаниях у мэра не рассматривались. В ноябре  2016 года   оформлена  подписка  на журнал «Отечественные архивы» на 2017 год.  
     2.   Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда РФ

Архивный отдел размещается в приспособленном помещении на третьем этаже здания общежития по адресу: г. Братск  ул. Комсомольская 45в. В 2016 году архивному отделу дополнительные площади не выделялись. На 01.01.2017 года архивный отдел занимает площадь 278 кв.м и включает 5 архивохранилищ, комнату для посетителей,  2 рабочих кабинета, комната  на 2 этаже. Хранилища   заняты на 99 %.


Работники архива обеспечены современными условиями работы,  все рабочие места оборудованы компьютерами  и оргтехникой, имеют  выход в интернет, электронную  почту, телефонную связь. Все рабочие места объединены в единую сеть. 


В архивохранилище № 1 и № 2 хранятся документы постоянного срока хранения, чьи фонды ежегодно пополняются, в остальных  хранятся  документы по личному составу ликвидированных организаций, которые используются для исполнения социально-правовых запросов.


Согласно п. 13.2 Решения Совета по архивному делу от 16.03.2016 года, в 3 квартале 2016 года была проведена работа с подрядными организациями по составлению сметы на монтаж охранно-пожарной сигнализации в выделенной в 2015 году комнаты на 2 –м этаже этого же здания. В октябре 2016 года согласно утвержденной сметы на сумму 7523,27 руб. был произведен монтаж ОПС. 

На 01.01.2017 года пожарно-охранная сигнализация установлена во всех помещениях архивного отдела. Архив оснащен 4 углекислотными огнетушителями. Правила пожарной безопасности работниками архива соблюдаются. 


На окнах в архивном отделе установлены металлические решетки. Для соблюдения светового режима на окнах установлены жалюзи. В архиве имеются термометры, показания фиксируются в журнале учета температурно-влажностного режима. В помещении архива  по мере возможности поддерживаются оптимальные условия хранения документов: помещение проветривается, проводится влажная уборка, для повышения влажности в архивохранилищах работают увлажнители воздуха, установлены емкости с водой.

В целях профилактики,  помещения обрабатываются средствами  против грызунов и насекомых. Порчи документов в архиве не обнаружено.

  
Хранилища оборудованы металлическими стеллажами. В 2016 году  общая протяженность стеллажей  не изменилась и составила 953 погонных метра. 

Согласно п.13.5  Решения Совета по архивному делу от 16.03.2016 года продолжена работа по картонированию архивных документов.  В 2016  году приобретено 50 архивных коробов за счет госполномочий. Закартонировано 1584  дела .  Всего закартонировано  40744  дела, что составляет  99,04 %  единиц хранения, остальные не упакованы  ввиду не формата. В 2017  году картонирование будет продолжено. 

Архивохранилища оснащены пофондовыми и постеллажными указателями.

В архивном отделе ведутся учетные документы. Основными из них являются: книга поступления документов, список фондов, карточки фондов, паспорт архива, описи дел, реестр описей,  дела фондов. Все поступления документов от организаций - источников комплектования отдела, от ликвидированных предприятий  фиксируются в книге учета поступления документов в архив.
В списке  фондов регистрируются принятые на хранение архивные фонды, учитывается  количество архивных фондов, находящихся на хранении.

Карточки фондов составляются на каждый архивный фонд, в них учитываются название фонда и все их переименования, даты документов, все поступления документов.

В течении  2016 года были проведены проверки наличия и состояния хранения архивных документов  в фондах: Р-68- Омский леспромхоз и созданное на его базе АООТ «Омский КЛПХ» (724 ед.хр) обнаружено 1 неучтенное дело, подшито 22 ед. хр, отреставрировано 18 ед.хр.; Р-66- Вихоревское многоотраслевое предприятие коммунального хозяйства ( 200 ед.хр.) , все дела в наличии, отреставрировано 3 ед.хр.) Р-70 – Муниципальное унитарное предприятие «Районные электрические сети» (46 ед. хр.) все дела в наличии, внесли изменения в заголовки дел согласно описи, проставили штамп архива. По результатам проверки составлены листы проверки, акты проверки, акт об обнаружении архивных документов, внесены изменения в учетные документы.


3. Комплектование архива

На 01.01.2017   в архиве находится всего 172  фонда  на  41138 дел: 77 фондов  на 10401  дело  постоянного хранения,  94 фонда    на  30637  дел  по личному составу и 1 фонд  фотодокументов в количестве 100 фотографий. Всего 172 фонда.

За 2016 год  поступило  3 фонда   по личному составу. 
3 фонда  по личному составу :   Р-171- Бадинский леспромхоз  и созданное на его базе Открытое Акционерное общество «Бадинский комплексный леспромхоз» на  721 дело; Р-170 -Закрытое акционерное общество «Мостоотряд-106 и его предшественники;  Р-168 – Братское районное производственное объединение «Сельхозхимия» на 19 дел.

Поступили документы ликвидированного предприятия ООО «СХПК «Братский» в количестве 34 дел, документы включены в фонд № Р-108 « Архивная коллекция документов по личному составу ликвидированных организаций с негосударственными формами собственности».  

          Поступило на хранение в архивный отдел  в 2016 году  1609  дел, из них – постоянного срока хранения -455  дел   ;  по личному составу 1126 дел; фотодокументов – 28, посвященных 90- летию   образования Братского района. В результате проверки  обнаружено 1 дело в фонде Р-68. Итого количество дел за 2016 год увеличилось на 1610 дел. Все  принятые дела  учтены, описаны, к каждой описи составлены итоговые записи, все описи имеют полный комплект экземпляров. 

За  2016  год  поступило 6 описей  по личному составу («Бадинский леспромхоз  и созданное на его базе Открытое Акционерное общество «Бадинский комплексный леспромхоз »- 2 описи ; Закрытое акционерное общество «Мостоотряд-106» - 3 описи; Районное агропромышленное объединение «Сельхозхимия» - 1 опись).   Всего описей – 261,  из них: описи постоянного хранения -87, по личному составу- 172, фотофонд -2.  


По состоянию на 01.01.2017 г  в архивном отделе числится 41138 дел, относящихся к :


- федеральной форме собственности - 989 ( 2,4 %)

 
- к областной форме собственности - 24670 ( 60 %)


- муниципальной форме собственности - 6466 ( 15,7 %)


- негосударственной форме собственности  -9013 ( 21,9 %) 
4. Формирование Архивного фонда.
Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве организаций.
На 01.01.2017  в списке источников комплектования значится  63 учреждения. 

В целях дальнейшего формирования Архивного фонда в течении 2016 года экспертно- проверочной  комиссии архивного агентства Иркутской области  представлены на утверждение и согласование описи дел постоянного хранения управленческой документации на 709 ед. хранения , фотодокументов – 28  ед.хр. и по личному составу от организаций источников комплектования- 391  ед. хр.; от ликвидированных организаций – 1126 ед.хр.
Ведется работа со специалистами администраций, Дум поселений по составлению описей дел постоянного срока хранения и по личному составу  и сдаче дел в архив. Начальником архивного отдела  было  дано 22  консультации за 2016  год. Подготовлены письма главам поселений о взаимодействии с архивом  администрации МО «Братский район»  на 2016г, разосланы графики приема дел и описей, постоянное общение по телефону и электронной почте со специалистами по работе с архивом.

Сменились делопроизводители в Отделе образования Братского района, отделе культуры;  Управлении сельского хозяйства; Думе, администрации  Вихоревского городского поселения; администрации Турманского сельского поселения; администрации Тарминского сельского поселения; Братском районном суде;  администрации Зябинского сельского поселения.   С ними ведется индивидуальная работа по обучению делопроизводству.

Из-за отсутствия делопроизводителя в Отделе образования администрации МО «Братский район» неоднократно были совершены выезды в организацию для розыска документов для включения в опись 2013 года и для сдачи дел за 2009 год. Работниками архива  была проведена экспертиза ценности документов , сформированы дела и подшиты.   

 Проведена работа по подборке фотодокументов по празднованию 90-летия Братского района. Составлена опись на 28 ед. хр. фотодокументов- цветных позитивов и утверждена   ЭПК Архивного агентства Иркутской области. Фотодокументы приняты на хранение в архив.
По выполнению п.6 решения Общественного Совета при архивном агентстве Иркутской области от 27 мая 2016 года были проведены выезды в организации лесной отрасли с целью ознакомления с составом документов, образующихся в их деятельности  и состоянием хранения документов. Организации:  Территориальный отдел по Братскому лесничеству , ОГАУ «Братский лесхоз», ОГАУ «Падунский лесхоз». Оказана методическая помощь делопроизводителям лесхозов по составлению описей, подшивке документов и приведению делопроизводства в соответствие с Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях.

Ведется работа по телефону и электронной связи со специалистами ОГАУ «Падунский лесхоз» по упорядочению документов  Кежемского лесхоза и сдаче их на хранение в архив. В первом квартале 2017 года документы будут сданы.
Для подготовки ответа на обращение Службы управления делами Восточно-Сибирской железной дороги-филиала ОАО «РЖД» «О приеме документов на хранение ликвидированных организаций МПС СССР и МПС России» 28.11.2016 года совместно с архивом г.Братска выезжали в железнодорожный архив г.Вихоревка. Ознакомились с составом документов, состоянием архивных дел. Для передачи дел на хранение нужно провести подготовительные работы ( ремонт обложек, ремонт страниц в делах, составление описей, шифровку ед.хр. и т.д.). 
 В 1 полугодии   2016  года  занимались научно-технической обработкой документов по личному составу фонда № Р-116 «Тарминский леспромхроз и его предшественник Братский леспромхоз» ( были расформированы дела за 1979-1995  годы в количестве 158 ед.хр., сформированы и подшиты по алфавиту, произведен ремонт обложек, листов в деле ). 

С 23.09.2016 года по 26.09.2016 года   сотрудники архива Леончевских Т.А. и  Е. В. Егорова  приняли участие в проведении инвентаризации  учетно-технической документации  МУП «Земельная палата Братского района». По итогам инвентаризации составлен акт инвентаризации и пояснительная записка к нему. 

           По  устранению замечаний, изложенных в справке архивного агентства Иркутской области «О состоянии архивного дела в муниципальном образовании «Братский район» от 6 октября 2014 г., внесли изменения в дела архивных  фондов Р-42, (Р-2) – (Р-23), Р-27, Р-45, (Р-128) – (Р-138), Р-28, Р-31, Р-32, Р-40, Р-41, Р-44, Р-51, Р-77, Р-84, Р-147 ( приведены в соответствие заголовки дел в описи и на обложках единиц хранения, оформлены в соответствии с Правилами листы заверители в делах). 
           12.08.2016 года был проведен семинар для специалистов, ответственных за делопроизводство и архив организаций –источников комплектования (присутствовало 22 чел.) . Начальник архивного отдела Леончевских Т.А. выступила с докладом  по вопросам сотрудничества администраций поселений с архивом Братского района, о внедрении новых Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ, по исполнению  графика упорядочения и передачи документов учреждений в архив. 

В связи с внесением изменений в Федеральный закон  № 124-ФЗ «Об архивном деле»   проводится работа с делопроизводителями по внесению изменений в инструкции по делопроизводству и номенклатуры дел  организаций.
Всего было 3 выезда в организации- источники комплектования  ( 2 выезда в РОО , 1 в администрацию Зябинского сельского поселения).
Все  учреждения  обработали документы  по 2013  год.

Велась работа с делопроизводителями по подготовке документов предприятий, прекративших свою деятельность, на которые  открыты в Арбитражном суде производства о несостоятельности (банкротстве) предприятий :  Филиал «Братский «ООО ТМХ-Сервис», ООО «Облжилкомхоз», ООО «Управление механизации».   Делопроизводители  неоднократно обращались в архив за консультацией по  составлению описей, исторических  справок. В первом полугодии  2017 года описи будут представлены на согласование в архивный отдел администрации МО «Братский район».
По выполнению п. 13.5 Решения Совета  по архивному делу от 16.03.2016 года было завершено упорядочение и описание документов по личному составу  ликвидированной организации , находящейся в архиве в неупорядоченном состоянии.  
Работниками архива  были обработаны дела по личному составу брошенного фонда:


1.Братского производственного объединения «Сельхозхимия»   – документы включены в фонд Р-168  опись №1-л на 19 дел.


Составлена опись, написана историческая справка, отреставрированы дела. 
На 01.01.2017 года  необработанных фондов нет.
Все организации- источники комплектования архива , сдали дела за 2010 год на хранение в архив. 

Архивным отделом  подготовлено распоряжение Мэра Братского района  № 575   от 30.11.2016 г.  «Об утверждении графика согласования номенклатуры дел, упорядочения и передачи документов учреждений в архивный отдел администрации МО «Братский район» на 2017 год.

5. О применении информационных технологий при создании научно-справочного аппарата и переводе традиционного НСА в электронный формат.

 Муниципальный архив с 2002 г работает с организациями- источниками

 комплектования в электронном формате по формированию документов наблюдательного дела ( исторические справки, описи,  номенклатуры дел, распоряжения об утверждении состава  экспертный комиссий).


Ликвидирующиеся предприятия также в электронном виде предоставляют научно-справочный материал, что очень удобно для внесения в базу данных «Архивный фонд» 5.0.3.



На 01.01.2016  года  в базу данных полностью  были введены 169 фондов, 255 описей. За 2016 г.  введено 3 фонда, 6 описей. 

Итого на 01.01.2017 г. введено 172 фонда, 261 опись.
Продолжена работа  по заполнению  полей ПК «Архивный фонд» 5.0.3. 
За 2016 год в БД «Архивный фонд» введено  50  описей  на  12308  единиц  хранения: 1401 единица  хранения управленческой документации, 10807  единицы  хранения документов по личному составу, 100 фотодокументов. Итого на 01.01.2017 года введено   261 опись на 41138 единиц хранения, в том числе 10401 единиц хранения управленческой документации, 100 фотодокументов  и 30637 единиц хранения документов по личному составу, что составляет 100 % . 
Отсканированы  в 2015 году 255 описей .  В 2016 году работа по сканированию не велась. При сканировании описей  использовался  1 сканер-принтер  SAMSUNG SCX -452F, технические характеристики : разрешение -150DPI, цветность- черно-белое (оттенки серого), формат – jpg.  Хранение информации на жестком диске.

Работа по межведомственному электронному взаимодействию архива с Пенсионным фондом  (Vip Net)  ведется. В октябре 2016 года была приобретена и установлена программа Vip Net . До октября работа с Пенсионным фондом велась с получением запросов по электронной почте  и  ответов на обращения в письменном виде. 
6.   Предоставление информационных услуг и использование
 документов.
Одним из приоритетных направлений деятельности архивной службы по прежнему остается работа  по предоставлению архивной информации гражданам. Особое внимание уделяется дальнейшему повышению качества и степени удовлетворенности населения, усилению ответственности в работе по рассмотрению обращений граждан, недопущению формальных подходов к решению их насущных проблем.

В январе 2014 года был создан  новый официальный сайт администрации МО «Братский район» - raion@bratsk.net.ru . На этом сайте имеется страничка архивного отдела администрации, на которой размещены: контактная информация, положение об архивном отделе, список фондов, административные регламенты. Информация обновляется один раз в год.

Для улучшения качества предоставления  архивной информации архивным отделом налажено сотрудничество с УПФР в Братском районе, а также персонально с их специалистами.

Продолжено  взаимодействие с МФЦ  по г.Братску и Братскому району по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан по архивным документам, переданным на хранение в архивный отдел администрации МО «Братский район».

За 2016  год   исполнено    3226  запросов  социально-правового характера, из них с положительным результатом 2805  запросов, в установленные законодательством сроки – 3226  запросов. При исполнении запросов было  использовано    14716  дел, изготовлено ксерокопий  3783  листа. Содержание  запрашиваемой информации охватывает широкий спектр сведений: подтверждение трудового стажа, обучения, фактов награждения, размер заработной платы, удержаний алиментов, удержаний госстраха, периодов нетрудоспособности. Много  тематических запросов граждан по предоставлению нормативных документов о выделении земельных участков, купле-продаже недвижимости, регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, за 2016 год – 662  запроса.
Предоставляемые  архивным отделом справки помогают решать жизненно важные для граждан и организаций проблемы: пенсионное обеспечение, подтверждение прав собственности на земельные участки, государственную регистрацию недвижимости и др.

         Одной из форм популяризации архивных документов является оформление выставок, публикация документов. 
В  2016 году  
по документам  архива  сделана подборка материалов  « Братскому  району – 90 лет»  в стенгазету, в  июне подготовлена выставка по материалам архива  «Ими гордится Братский район»  (о знаменитых  жителях и почетных гражданах Братского района), посвященная юбилею района. 

Посетили выставку  около  460 человек.
1 студент гуманитарно-педагогического факультета  Братского государственного университета  Силянкин Н.В.  прошел преддипломную практику в архиве и работал с документами Думы Братского района.  1 Постановление № 184 от 15.08.2011г «Об утверждении административного регламента « Прием архивных документов на хранение»

2  Постановление № 183 от 15.08.2011г «Об утверждении административного регламента «Согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций»

В последнее время повысился интерес граждан к архивным документам.  В архивном отделе работали  18  исследователей , выдано им было  248  дел.

7. Укрепление материально-технической базы архива.Административные регламенты размещены на официальном  сайте администрации: raion@bratsk.net.ru .

Архивным отделом администрации подготовлен график согласования номенклатур, упорядочения и передачи документов – источников комплектования на 2012год, на 01.01.2012 года их 63.

Административные регламенты размещены на официальном  сайте администрации: raion@bratsk.net.ru .

Архивным отделом администрации подготовлен график согласования номенклатур, упорядочения и передачи документов – источников комплектования на 2012год, на 01.01.2012 года их 63.

Административные регламенты размещены на официальном  сайте администрации: raion@bratsk.net.ru .

Архивным отделом администрации подготовлен график согласования номенклатур, упорядочения и передачи документов – источников комплектования на 2012год, на 01.01.2012 года их 63.

Администрацией Братского района планируется в 2012г  приобретение программы  электронного документооборота, в которой будет задействован архив по взаимодействию с отделениями Пенсионного фонда РФ.  

В 2016  году перечислены  финансовые средства в виде субвенций из областного бюджета на исполнение государственных полномочий  по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов - _____  тыс руб .
Приобретено:

Гофроящики- 50 шт – 5476  руб

Канцтовары – 4347 руб

Бумага – 4875 руб
Картриджи- 7800 руб

Стеллажи (3 шт) – 16050 руб

Программа  Vip Net – 7573 руб

Установка противопожарной двери - 18700
Также в течении года оплачивались услуги связи, коммунальные услуги, услуги по охране помещения, подписка.
За счет средств местного бюджета приобретений не было.
Приоритетными задачами в 2016  году  являлись:

- дальнейшее повышение качества и доступности   населению и организациям информационных услуг - осуществление информационного обеспечения валоризации пенсионных прав населения;
-улучшение качества комплектования отдела;

- оптимизация системы управления и эффективности использования ресурсов.

Архивный отдел продолжает пополнять и сохранять архивный фонд Братского района, сознавая ответственность за порученное дело- сбережение для будущих поколений документального наследия Братского района.

Начальник  архивного отдела



          Т.А.Леончевских
02.12.2016
