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                                  УТВЕРЖДАЮ





                        Глава администрации 

                                                                 городского округа «Город Губаха»





                        _______________Н.В.Лазейкин

                                                                 21 января 2014 года                                       

О Т Ч Е Т

о работе архивного отдела администрации 
городского округа «Город Губаха» за 2013 год

В 2013 году в связи с реорганизацией Губахинского муниципального района и образованием городского округа «Город Губаха» архивный отдел вошел в структуру администрации вновь образованного муниципального образования. Поэтому особое внимание было уделено обновлению нормативных документов, регулирующих деятельность отдела: 

– утверждено новое Положение об отделе (постановление администрации от 13.03.2013 № 322);
– разработаны новые должностные инструкции начальника отдела и ведущих специалистов;

– принято четыре административных регламента: «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» (утв. постановлением администрации от 19.03.2013 № 352), «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственных архивов» (утв. постановлением администрации от 19.03.2013 № 392), «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива» (утв. постановлением администрации от 26.03.2013 № 385),  «Оформление архивных справок» (утв. постановлением администрации от 12.04.2013 № 532, ред. от 20.12.2013 № 2052), 

– подготовлено Соглашение о предоставлении Агентством по делам архивов средств субвенций бюджету городского округа «Город Губаха» на выполнение государственных полномочий по работе с государственной частью архивного фонда Пермского края.

Протоколом № 2 от 27.02.2013 ЭПМК Агентства по делам архивов Пермского края была согласована номенклатура дел архивного отдела на 2013 год. 
Была разработана программа «Развитие архивного дела в городском округе «Город Губаха» на 2014-2016 годы», вошедшая в качестве подпрограммы в муниципальную программу «Развитие информационного общества на 2014-2016 годы» (утв. постановлением администрации от 28.08.2013 № 1250). 
Для оперативного взаимодействия с Агентством, руководством администрации активно использовалась информационная система электронного документооборота (ИСЭД), с организациями – источниками комплектования – электронная почта. Начальником отдела подготовлено 28 служебных и докладных записок в адрес главы округа и главы администрации. В Агентство ежеквартально высылались сведения о  заполнении базы данных «Архивный фонд», количестве принятых на хранение документов, отчеты по расходованию субвенций и о выполнении государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию госчасти Архивного фонда Пермского края. Информация о приеме документов государственной части Архивного фонда Пермского края направлялась за полугодие и год. 
Ежеквартально размещались сведения в информационно-аналитической системе Пермского края.

Подготовлены отчет за 2013 год, сведения об итогах достижения  целевых показателей в сфере развития архивного дела в соответствии с Соглашением, смета расходов архивного отдела по бюджету Пермского края на 2014 год с расшифровкой и сведения о количестве дел, относящихся к госчасти, тарифе на тепловую энергию, отчет о численности, составе и движении работников  архивного отдела за 2013 год, плановые документы на 2014 год. Сформирован паспорт архивного отдела на 01.01.2014 (паспорт прилагается). Проведена паспортизация архивов организаций–источников комплектования по состоянию на 01.12.2013 (сводные формы – Приложение 6 к Регламенту и расшифровка  прилагаются). Подготовлены «Сведения об изменении в составе и объеме фондов по состоянию на 01.01.2013» (прилагаются).

В Агентство отправлялись обновленные БД ПК «Учет местонахождения документов по личному составу», «Архивный фонд»-4 версия. 
Основная задача в отчетном году заключалась в обеспечении своевременного и полного приема на хранение документов ликвидируемых в связи с вышеуказанными причинами структурных подразделений администраций района и поселений и их представительных органов власти. 
В соответствии с утвержденными планом и графиком и в связи с ликвидацией организаций был организован плановый и внеплановый прием и учет 1774 дел постоянного хранения, поступивших от организаций, (по плану – 825), в том числе 36 ед. хр., отнесенных к государственной части архивного фонда Пермского края. 

Утраты дел в организациях при приеме не выявлено за исключением администрации Губахинского городского поселения. Специалист, ответственный за делопроизводство и архив, и руководство поселения халатно отнеслись к процессу подготовки и передачи на хранение дел. Специалистам архивного отдела пришлось самостоятельно разыскивать дела постоянного хранения и по личному составу (некоторые из них были в россыпи), оформлять и описывать их в архивном отделе (всего – 445 ед. хр.). Часть дел по личному составу была обнаружена в отделе обеспечения деятельности администрации округа; дела о приватизации жилых помещений обнаружены в управлении ЖКХ. Не поступило на хранение 54 дела постоянного хранения и 14 дел по личному составу.
Помимо дел постоянного хранения был организован прием дел по личному составу – 1990 ед. хр. 11 ликвидированных организаций района: Земского Собрания Губахинского муниципального района, Дум Северо-Углеуральского и Губахинского городских поселений, администраций района и поселений, контрольно-счетных палат района и двух поселений, финансового управления, управления здравоохранения, отдела культуры, спорта и молодежной политики, МУП ЖКХ пос. Углеуральский, МУ «Культурный центр». Все организации и предприятия неоднократно посещались работниками отдела, им оказывалась консультативная и практическая помощь. 

В результате установления партнерских отношений с Губахинским Советом ветеранов боевых действий и военной службы были приняты на хранение 6 сочинений губахинских школьников и студентов на тему «Мой герой», участвовавших в одноименном краевом конкурсе. Архивный отдел координировал работу с участниками конкурса. Сочинения были включены в архивные коллекции документов участников Великой Отечественной войны и о воинах-интернационалистах, а также в личный фонд Ловикова И. Я. 
В 2013 году впервые описывались электронные документы. Описано 62 ед. учета, сформированных в 10 ед. хр. Была сформирована архивная коллекция документов о реализации программы Губахинского городского поселения «Поверь в мечту!» (49 ед. хр.).

Составлен перспективный план оцифровки документов на 2014-2016 годы. 

Проведена научно-техническая обработка документов архивного отдела за 2010 год – 11 ед.хр.

В течение года вносились необходимые изменения в листы фондов, книгу учета поступлений документов, список фондов (два новых фонда), реестр описей, карточки учета работы с организациями, паспорта архивохранилищ, книгу учета документов по личному составу, формировались итоговые записи к описям. 

С целью обеспечения сохранности документов проведены следующие мероприятия:

– проверка в соответствии с перспективным планом наличия и состояния дел постоянного хранения фондов № 6 Финансовое  управление, № 35 прокуратура. Проверено 953 ед.хр. (приложение № 2), оформлены  итоги проверки;

– составление перспективного плана проверок наличия и состояния дел на 2014-2026 годы;
– подшивка дел фондов, описей, документов СИФ – 526 дел; оформление листов-заверителей к ним;
– ежеквартальная выверка книг выдачи архивных документов для работы в читальном зале и во временное пользование, оформление итоговой записи;

– проверка наличия дел постоянного хранения, выдававшихся в 2012 году из архивохранилищ – 177 дел фондов: отдел архитектуры и градостроительства, управление здравоохранения, МУП «Редакция газеты «Уральский шахтер», Объединенный фонд документов по личному составу негосударственных структур, Объединенный фонд документов ликвидированных муниципальных и государственных организаций, ОАО «Смена», ОАО «Метафракс».
– картонирование архивных дел – 3770 ед.хр.;;

– изготовление и наклеивание желтых ярлыков на 2 коробки с документами, отнесенными к госчасти Архивного фонда Пермского края (горсуд).

В течение года создавались оптимальные условия хранения архивных документов, 2 раза в неделю (вторник, четверг) учитывались показания гигрометров в регистрационном журнале. В архивохранилищах №№ 1, 2 установлены системы сплит-контроля, позволяющие поддерживать оптимальный температурно-влажностный режим.
В отчетном году продолжалась плановая работа с организациями –источниками комплектования и формирование Архивного фонда Пермского края. Составлен новый список источников комплектования архивного отдела, включающий 19 организаций (утв. протоколом № 7 ЭПМК Агентства от 28.08.2013). 

В ноябре в центральной библиотеке был проведен семинар для специалистов, ответственных за делопроизводство и архив. В нем приняло участие 36 человек. К семинару была подготовлена презентация, разработаны практические задания. Работники библиотеки подготовили выставку изданий по делопроизводству.

6 организациям была оказана практическая помощь в составлении положений об архиве и экспертной комиссии, инструкции по делопроизводству.
В соответствии с перспективным планом оказана практическая и методическая помощь 3 организациям – Территориальная избирательная комиссия городского округа «Город Губаха», Центр занятости населения, Губахинский городской суд. Оформлены рекомендации по устранению выявленных недостатков в организации архивного дела и делопроизводства (приложение № 3).

Составлен перспективный план оказания практической и методической помощи организациям на 2014-2018 годы.

Организована работа по контролю и оказанию методической помощи  организациям по описанию документов постоянного хранения и по личному составу. Всего в описи дел организаций включено 823 ед.хр. (приложение № 5). Утраты документов при описании в организациях не выявлено.

В соответствии с графиком согласованы номенклатуры дел  12 организаций (анализ выполнения графика прилагается).

Все организации–источники комплектования предоставили на согласование акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.

В 2013 году продолжалось создание и усовершенствование научно-справочного аппарата и формирование баз данных:

– формирование картотеки на управленческую документацию фонда администрации Губахинского муниципального района по 2009 год, составлено 222 карточки (19 ед.хр.);

– по мере поступления дел на хранение внесены соответствующие изменения  в БД «Архивный фонд»- 4 версия (внесено 3650 записей), внесены сведения по двум новым фондам;

– формирование БД «Местонахождение документов по личному составу» – внесены изменения в 17 карточек, «Учет обращений граждан и  организаций»;

– приобретена программа «Распорядительные документы органов власти»;

– составлены предисловия к 7 описям, пересоставлены существующие предисловия и исторические справки к 11 описям/фондам; измененные исторические справки внесены в БД «Архивный фонд» ( приложение № 6);

– проведена пофондовая выверка всех учетных документов, в т.ч. соответствие сведений, внесенных  в БД ПК «Архивный фонд»-4 версия.

Проведены следующие мероприятия по использованию документов и предоставлению информационных услуг:

– впервые составлен Календарь памятных дат на 2014 год «Губаха: день за днем» (календарь представлен в формате презентации Power Point и оснащен системой гиперссылок);
– опубликованы 4 статьи в городских газетах «Уральский шахтер» и «Новый век» (следует отметить возросший интерес местных СМИ к деятельности отдела. Наша цель – формирование имиджа архивного отдела как современного информационного органа); 

– размещена информация на сайте Агентства по делам архивов Пермского края о награждении участников конкурса «Мой герой».

В отдел поступило 1317 запросов, из них – 147 тематических. Все запросы исполнены в установленные законодательством сроки, из них – 1000 с положительным результатом., в т. ч. 51 запрос по документам, отнесенным к госчасти Архивного фонда. Не регистрировались обращения граждан, которым предоставлялись устные консультации по вопросам местонахождения документов, сбору необходимых документов для совершения определенных юридических действий и др.

Большинство запросов исполняется по документам о заработной плате, о стаже работы, а также запрашивались сведения об учебе, об отчислениях в Госстрах, о районном коэффициенте, отвлечениях от трудовой деятельности, нахождении на больничном листе, награждении, отпусках по уходу за ребенком, сведения по штатным  расписаниям, об отнесении населенных пунктов к сельской зоне или рабочим поселкам, решения, постановления об отводе и изъятии земельных участков, о выделении квартир, о приватизации, об опеке, договоры о купле-продаже имущества, наследственные дела и др. 
Тематические запросы поступали в основном из организаций и органов власти. Из них следует выделить запрос Министерства по развитию территорий Кизеловского угольного бассейна о сведениях по угледобыче губахинских шахт за все время их работы и запрос Уральского химико-технологического колледжа об истории училища для написания книги к юбилею учреждения.
Также отдел обслуживал других пользователей архивной информации – специалистов и  работников администрации и Думы округа, Управления Пенсионного фонда, МУ «Землеустроитель», комитета по управлению имуществом, Уральского химико-технологического колледжа, ОАО «Метафракс» и др.  В читальный зал и во временное пользование выдавались управленческие документы, запрашивалась информация, необходимая для осуществления муниципальной и государственной деятельности, например, сведения о приватизации, продаже имущества и передаче его в аренду, о выделении земельных участков, вводе объектов в эксплуатацию, уставы и положения, сведения, необходимые для регистрации организаций, подтверждения права собственности, по истории организации, распорядительные документы. 

Штат отдела в 2013 году увеличился на одну единицу ведущего специалиста. В начале года коллектив обновился почти полностью: был назначен новый начальник и два ведущих специалиста. В течение года они прошли двухнедельные курсы повышения квалификации по программе «Организация учета и сохранности документов в архивах муниципальных образований» на базе Государственного архива Пермского края.
В июле начальник отдела принял участие в I краевом форуме архивистов (г. Кунгур).   
В отчетном году проведена инвентаризация имущества архивного отдела.
Следует отметить, что истекший год выдался непростым для коллектива отдела, во-первых, в связи с масштабными кадровыми изменениями и, во-вторых, в связи с реорганизацией Губахинского муниципального района и его преобразованием в городской округ. Однако, считаем, что отдел работал стабильно, были определены цели на перспективу – интенсивная автоматизации и информатизация процессов, формирование баз данных, обеспечивающих эффективный поиск не только дел, но и документов, активизация работы по использованию архивных документов.
Архив должен стать современным информационным учреждением, активно использующим в своей работе компьютерные технологии и инновационные формы работы. 
Начальник архивного отдела                                                  Н. Ю. Хороманская 

16.01.2013 

