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УТВЕРЖДАЮ

Управляющий   делами

администрации города Бердска

____________А.В. Чекмазова
_____________

Отчет о  работе отдела архивной службы за  2020 год 

	Наименование  направлений   работ


	Исполнение мероприятий

	Сколько и какие были подготовлены проекты муниципальных правовых актов


	- распоряжение администрации города Бердска от 04.02.2020 № 9-р «Об утверждении графика проведения проверок делопроизводства в структурных подразделениях администрации и муниципальных учреждениях города Бердска в 2020 году»;

- распоряжение администрации города Бердска от 03.08.2020 № 96-р «О внесении изменений в распоряжение администрации города Бердска от 04.02.2020 № 9-р «Об утверждении графика проведения проверок делопроизводства в структурных подразделениях администрации и муниципальных учреждениях города Бердска в 2020 году»;

- распоряжение администрации города Бердска от 02.09.2020 № 103-р «Об утверждении Положения об отделе архивной службы администрации города Бердска»; 

- распоряжение администрации города Бердска от 02.09.2020 № 104-р «Об утверждении Положения об экспертной комиссии  администрации города Бердска»;

- распоряжение администрации города Бердска от 23.11.2020 № 162-р «О внесении изменений в распоряжение администрации города Бердска от 02.09.2020 № 104-р «Об утверждении Положения об экспертной комиссии  администрации города Бердска»;  

- распоряжение администрации города Бердска от 30.12.2020 № 183-р «Об утверждении графика проведения проверок делопроизводства в структурных подразделениях администрации и муниципальных учреждениях города Бердска в 2021 году»;
- постановление  администрации города Бердска от 20.01.2020 № 72  «Об утверждении  графика  согласования номенклатур дел, упорядочения и  передачи документов  в организациях-источниках комплектования   отдела  архивной службы администрации города Бердска на 2020 год»
- постановление  администрации города Бердска от 30.12.2020 № 3633  «Об утверждении  графика  согласования номенклатур дел и упорядочения документов  в организациях-источниках комплектования   отдела  архивной службы администрации города Бердска на 2021 год»

	Сколько и какие  проекты муниципальных правовых актов для рассмотрения Советом депутатов
	                                     -

	Сколько и какие нормативно правовые акты  были  запланированы к разработке, но не были приняты, либо разработаны (обязательно указать причины) 
	-

	Рассмотрено на расширенных аппаратных совещаниях вопросов
	выступление на тему истории образования архива города 03.02.2020

	В работе каких комиссий участвовали. Какие вопросы были рассмотрены на комиссии
	участие в заседаниях комиссии по наградам

	Исполнение социально-правовых запросов, в том числе:
	1244

	- Рассмотрено устных и письменных обращений граждан (социально правовые запросы о выдаче архивных справок о стаже, зарплате, переименовании)
	142

	-  Рассмотрено заявлений по межведомственному взаимодействию с Отделением Пенсионного фонда РФ

(социально правовые запросы о выдаче архивных справок о стаже, зарплате и т.д) 
	1102

	Исполнение  тематических  запросов юридических и физических лиц 
	172

	Выдано копий  архивных документов 
	245

	Количество проведенных личных приемов граждан
	144 приема (принято 180 человек)

	Основные вопросы, рассмотренные на личных приемах
	Предоставление копий  документов на отвод земли, выдачу квартир, разрешений на строительство, о  представлении  актов госкомиссий о вводе в эксплуатацию, о представлении штатных расписаний, об изменении  фамилии, об опеке, о смене фамилий, предоставление архивных справок о заработной плате, трудовом стаже,  льготном трудовом стаже граждан

	Проверки организации делопроизводства,  сохранности документов в    структурных подразделениях администрации и муниципальных учреждениях города Бердска в 2020 году

(по графику, утвержденному  распоряжением   администрации)

	Проверки проведены в  МБУ «Центр развития образования», МБУ «Комплексный центр социального обслуживания населения», в управлении финансов и налоговой политики администрации города Бердска, управлении градостроительства, юридическом отделе.

Проверки проведены  совместно  с отделом документационного обеспечения. Акты  о  проведении проверки  составлены, подписаны у руководителей учреждений     

	Проверка наличия и состояния дел в архиве
	Проверки наличия проведены по фондам, в соответствии с  перспективным планом проведения цикличной проверки наличия и состояния архивных документов на 2017–2026 годы. Проверены следующие фонды: Ф.2 Бердский техникум механизации сельского хозяйства - 67 дел;

Ф.3 Бердский педагогический техникум - 64 дела;

Ф.5 Бердская государственная мельница № 10 - 66 дел;

Ф.12 Бердский кирпичный завод - 69 дел;

Ф.17 Бердская художественная фабрика - 64 дела;

Ф.18 Бердская детская микоотическая больница - 43 дела;

Ф.20 Строительное управление №2 - 63 дела;
Ф.24 Отдел переселения Бердского горисполкома - 156 дел;

Ф.33 Сапоговаляльная фабрика - 88 дел;

Ф.38 Детский костно-туберкулезный санаторий - 21 дело;

Ф.41 Городская библиотека - 26 дел;

Ф.57-л Новосибирский учебный авиационный центр ДОСААФ -131 дело;

Ф.60-л Комитет по управлению имуществом территориальной администрации г.Бердска -                       11 дел;

Ф.91-л МУП «Жилищно-коммунальный трест» -1437 дел;

Ф.92-л ООО « Мастер–сервис» - 46 дел;

ИТОГО - 2352 дела.

Акты проверки состояния хранения и наличия дел  составлены

	Картонирование  вновь поступивших в архив документов 
	Закартонировано   349 поступивших дел

	Утверждение описей  на экспертной комиссии Управления государственной  архивной службы  Новосибирской области:
	Утверждены на экспертной комиссии Управления государственной архивной службы  Новосибирской области   описи управленческой документации 15-ти  организаций  на 840  дел. Представлены описи, заключения, предисловия. 
По графику, утвержденному постановлением  администрации города  Бердска документы предоставили организации: администрация города Бердска, Совет депутатов, управление экономики, управление градостроительства, управление финансов и налоговой политики, ТИК г.Бердска, АТИ г.Бердска,   МБОУ «СОШ № 1», МКУ «УОиМП», МУП «КБУ», АО «Лесхоз», Бердский городской суд,прокуратуры, МКУ «ОФКиС», МБУ «ОДМ».


	Согласование описей по личному составу  на экспертной комиссии Управления государственной  архивной службы Новосибирской области вышеперечисленных организаций и других организаций 
	Согласовано  на экспертной комиссии Управления государственной архивной службы Новосибирской области описей  на  318 дел 


	Работа со специфическими документами 


	ГБУЗ НСО «Бердская городская больница» ежегодно  упорядочивает медицинские операционные журналы, истории болезни;

ГКУ НСО «Центр занятости города Бердска» ежегодно  упорядочивает  личные  дела  безработных (упорядочены по 2016 год);

специалисты отдела опеки и попечительства администрации города Бердска упорядочивали личные дела детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся  под опекой (попечительством),  а так же личные дела усыновленных детей 

	Работа с территориальной избирательной комиссией с документами по выборам 


	Проведена работа  по упорядочению и передаче на хранение в архив:

– документов, связанных с подготовкой и проведением выборов  Губернатора Новосибирской области (сентябрь 2018 года) и дополнительных выборов в Совет депутатов города Бердска (апрель 2019 года)

	Усовершенствование описей дел постоянного хранения 
	Усовершенствованы:  

- опись № 1 дел постоянного хранения  ф. № 10 Бердский Дом отдыха за  1947-1964 годы - 54 дела;

- опись № 1 дел постоянного хранения  ф. № 30 Выборы  депутатов в Бердский городской совет депутатов трудящихся за 1947 -1963  годы – 35 дел. 

	Реставрация документов. Подшивка документов 


	Проведена  реставрация  и  ремонт документов    по фонду  № 3 Бердского сельхозтехникума. Отреставрировано  16 дел – 140 листов.

Подшиты в твердую обложку  -  50  дел:  фонда № 2 Бердского педагогического техникума, фонда № 81-л Треста  столовых г.Бердска.

	Уточнение списков организаций – источников комплектования, в том числе включение в список новых организаций
	Проведена работа по исключению  из  списка организаций источников комплектования:    3-х организаций - Бердского городского суда, Прокуратуры города Бердска, Управления Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) в городе Бердске Новосибирской области.

	Работа с документами  
	Составление внутренних описей, реестров документов  для быстрого поиска нужной информации. 

	Работа с видеодокументами: описание, прием видеодокументов
	   Архивный фонд пополнен   документами на электронных носителях - принято 5 видеофильмов на электронных носителях (5 дисков). Составлена опись видеодокументов на электронных носителях, акт описания документов.

   Описано 1 ед.хр/ 30 ед.уч. фото на электронном носителе за 2015, 2017, 2019 годы,  поступивших на хранение в 2020 году, акт описания № 1 составлен  

	Прием документов  на хранение
	Проведен прием документов от организаций-источников комплектования, принято  в архив  336  дел   постоянного хранения. Акты приема-передачи составлены. 
Принято документов по личному составу ликвидированных  организаций в количестве 5-ти  дел  от  2 (двух)  ликвидированных   организаций (4 дела по личному составу ликвидированной организации ООО «Палс Электрик» (фонд № 80-л); 1 дело треста  столовых (бесхозное) (фонд № 81-л)).

 Акты приема-передачи составлены

	Прием фото на электронном  носителе
	Принята на хранение 1 ед.хр/ 30  ед.уч. фото на электронном носителе 

	Прием видео на электронных носителях
	Принято 5 ед.хр. видео на электронных носителях 

	Усовершенствование номенклатур дел организаций и учреждений 
	Усовершенствовано  14 номенклатур дел в учреждениях - источниках  комплектования 

	Заполнение отраслевой Базы данных  «Архивный фонд»  4  версия.
	 В течение года своевременно   внесены все  изменения  в раздел БД  « Фонд», «Опись», «Движение». На основе всех   вносимых данных, подготовлен в электронном  виде Паспорт отдела архивной службы на 01.01.2021   и представлен с отчетом о работе за   2020   год  в Управление архивной службы Новосибирской области

	Перевод в электронный формат вновь поступающих описей  в  рамках наполнения БД «Архивный фонд» и модуля «Электронный  каталог фондов» ПК «Электронный архив»
	 В электронный формат переведено 349   заголовков  дел документов 

	Сканирование, оцифрование архивных  документов  
	Проводилось  сканирование архивных документов.  Всего отсканировано 1 022 дела, 72 072 образов:

ф. № 36, оп.№ 1  Бердский медицинский колледж - 479 дела; 

ф. № 47, оп.№ 1 МБУ «Городской центр культуры и досуга»  -  242 дела;

ф. № 96, оп.№ 1 Администрации города Бердска (2017) -  112 дел;

ф. № 98, оп.№ 1 Управление экономического развития (2017) - 18 дел;

ф. № 100, оп.№ 1  Управление градостроительства  (2016) - 5  дел;

ф. № 102, оп.№ 3  Территориальная избирательная комиссия города Бердска (1994-2018) -  166  дел. 

	Работа с информационной системой  БД «Электронный архив Новосибирской области»
	Проводилось  заполнение модулей:  
- «Автоматизированный       контроль исполнения запросов»,   
- « Исполнение тематических запросов»;

- «Организации источники-комплектования отдела»; 
- «Фонд пользование»;

- «Документы по личному составу».

	Информационное взаимодействие с Пенсионным фондом (обмен электронными документами)
	 Осуществлялось  электронное взаимодействие с Отделением Пенсионного фонда РФ по Новосибирской области  по специальному  каналу связи «Vip Net».   Рассмотрено  1102 заявлений по межведомственному взаимодействию с Пенсионным фондом  РФ. Проведена работа для  получения Сертификата ключа подписи

	Инициативная информация  (предоставление исторической справки организации)
	- подготовлена 1 инициативная информация (по истории образования организации); 
- подготовлен  календарь знаменательных дат  на 2021 год

	Работа с  организациями-источниками комплектования 
	 Осуществлялась методическая  помощь  ответственными  по делопроизводству по сдаче документов в архив  по правилам  делопроизводства, составление  номенклатур  дел организаций

	Выставка
	В  помещении  отдела архивной службы организованы:  
- выставка  архивных документов из  архивных фондов к 100-летию Сибархива « Проверены временем»;

- выставка  архивных документов из  архивных фондов, посвященная 9 мая - Дню победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 года 

	Экскурсии школьников 
	В октябре  в помещении отдела  архивной службы администрации города Бердска проведена экскурсия по архиву для учащихся 6 класса МАОУ «Лицей № 6»

	Работа исследователей 
	В отделе работали 4 исследователя, посетившие читальный зал 6 раз.  Тема  исследований – переселение в городе Бердске, памятники города Бердска, реконструкция и реставрация Речкуновского санатория и т.д. Исследователи работали  с фондом горисполкома, фондом переселения граждан, фондом Речкуновского санатория и т.д. Для работы было выдано  11 дел, изготовлено 6  копий по заказам исследователей.

	Статьи в газете, телепередачи 

	 Телекомпанией  ТВК города Бердска подготовлены телесюжеты 03 февраля  2020 года и  к Дню архивов 10 марта 2020 года о работе архива города Бердска.

В газете «Курьер.Среда.Бердск»  опубликована статья «Привет из 80-ых» о деятельности  архива города Бердска.

	Участие в конкурсах
	Принято участие в конкурсе, проводимом Избирательной комиссией НСО. Конкурс был посвящен проведению выборов на территории Новосибирской области.  Были направлены  материалы на основе архивных документов по истории выборов. 

Также была проведена работа по выявлению  и отбору фотодокументов и размещению их на интернет-ресурсе в рамках реализации проекта «Образы войны». 

	Иная внутриархивная деятельность
	Проведена работа по уточнению и составлению списка фондов по личному составу (199 шт.). Список направлен в Управление ГАС НСО.

	Результаты работы, итоги, достижение целей, оценка деятельности за год
	Задачи, поставленные в 2020  году, а именно:  обеспечение безопасности архивных фондов, проведение проверок по сохранности документов в организациях-источниках комплектования, создание  электронных информационных ресурсов на основе архивных документов, своевременное исполнение социально-правовых и тематических  запросов, внедрение в практику работы нового Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности организаций, внедрение нового Типового положения об экспертной комиссии организации,  отделом архивной службы выполнены в полном объеме.

	Задачи на предстоящий период
	Основными задачами на 2021 год следует считать: продолжение осуществления контроля за деятельностью организаций-источников  комплектования в сфере архивного дела,  посредством проведения проверок; оказание им методической помощи; продолжение внедрения автоматизированных информационных технологий, посредством перевода архивных документов в электронный формат; поддержание  в актуальном состоянии электронного научно-справочного аппарата; совершенствование информационного обслуживания граждан и юридических лиц, прежде всего в части исполнения социально-правовых запросов, в том числе в электронном виде и на основе межведомственного взаимодействия; 
популяризацию документального историко-культурного наследия Новосибирской области, посредством подготовки и проведения информационных мероприятий на основе архивных документов; обеспечение сохранности документов, продолжение работы по сканированию архивных фондов. 


Начальник отдела 

архивной службы
                    А.В. Зоря
