ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ  ЗАПИСКА

к годовому отчету отдела архивной службы за 2017 год


Плановые показатели за 2017 год отделом архивной службы администрации Баганского района выполнены по всем видам работ:

	Наименование показателей
	План
	Факт

	Подшивка дел
	86
	87

	Реставрация дел/листов
	10/52
	10/52

	Прием на государственное хранение

-управленческой документации 

-документов по личному составу 

-фотодокументов

-фотодокументов на электронном носителе

-видеодокументов
	282
0
30

30 ед. уч.

5 ед. уч.
	296
12
30
1 ед.хр. 

32 ед.уч

1 ед.хр. 

5 ед.уч

	Утверждение описей на ЭПК 

-постоянного хранения 

-фотодокументов
	200
30
	434
30

	Согласование описей по личному составу
	68
	289

	Описание

-управленческой

-фотодокументов

- по личному составу

-фотодокументов на электронном носителе

-видеодокументов
	0
30

0
30 ед. уч.

5 ед. уч.
	0
30
0
1 ед.хр. 

32 ед.уч

1 ед.хр. 

5 ед.уч

	Инициативные информации
	5
	5

	Исполнение тематических запросов
	450
	521

	Исполнение социально-правовых запросов
	200
	298

	Подготовка и публикация статей
	2
	13

	Подготовка выставок документов, экскурсий
	4в/2э/2ш/у
	5в/2эк/17ш/у

	Перевод описей в электронный формат
	312
	340

	Сканирование единиц хранения/образов/
	1111/84358
	1677/161570

	Картонирование
	312
	340

	Тематических и комплексных проверок/семинаров
	18/1
	18/2

	Разработка и усовершенствование номенклатур дел
	16
	16



В 2017 году отделом было подготовлены и приняты постановления администрации Баганского района Новосибирской области:

от 04.05.2017 № 376 «О ходе выполнения муниципальной программы «Развитие информационных систем и систем хранения в архивной отрасли Баганского района Новосибирской области на 2014-2018 гг.»;
от 05.05.2017 № 383 - утвержден Порядок использования архивных документов в отделе архивной службы администрации Баганского района Новосибирской области, учитывая решение Верховного суда Российской Федерации от 28.03.2016, разрешающее самостоятельное копирование архивных документов пользователям.
Распоряжением администрации Баганского района Новосибирской области от 05.05.2017 № 74-р утверждено Положение об отделе архивной службы администрации Баганского района Новосибирской области.  

Находится на рассмотрении отдела правовой и кадровой работы Порядок использования архивных документов отдела архивной службы, в соответствии с Приказом Федерального архивного агентства от 1 сентября 2017 г. № 143. 

Использование архивных документов в отделе проводится в соответствии с Порядком использования архивных документов, утвержденного с Приказом Федерального архивного агентства от 1 сентября 2017 г. № 143. 

В соответствии с муниципальной программой «Развитие информационных систем и систем хранения в архивной отрасли Баганского района Новосибирской области на 2017-2019 гг.», утвержденной постановлением администрации Баганского района Новосибирской области от 16.12.2016 № 905, проводилось исполнение следующих программных мероприятия по:

- техническому обслуживанию охранно-пожарной сигнализации; 

- техническому сопровождению, обслуживанию программного обеспечения VipNet, продлению квалифицированного сертификата ключа электронной подписи для информационного взаимодействия с Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации (государственным учреждением) по Новосибирской области;

- сканированию архивных документов с привлечением сотрудника на договорной основе (заключен трудовой договор от 31.12.2015 сроком действия до 30.12.2018);
- приобретению архивных коробов (100 штук);

- повышению квалификации специалиста 1 разряда отдела архивной службы.

Вне плана был приобретен системный блок, взамен вышедшего из строя системного блока рабочего места для взаимодействия с Пенсионными фондами Российской Федерации по Новосибирской области. 

Продолжена работа по соблюдению нормативных режимов хранения документов, (противопожарного и охранного). 01 января 2017 года с ООО частная охранная организация «Гарантия Безопасности Сибири» в результате проведенного электронного аукциона заключен муниципальный контракт № 0351300115516000031-0021515-01 по осуществлению комплекса услуг по пультовой охране объекта с выводом на пульт централизованного наблюдения и обслуживание технических средств охраны.

В декабре 2017 года ведется подготовка электронного аукциона, в результате которого будет заключен муниципальный контракт для оказания комплекса услуг по пультовой охране объекта с выводом на пульт централизованного наблюдения и обслуживание технических средств охраны в 2018 году.

С ЗАО "Калуга Астрал" в г. Новосибирске в 2017 году перезаключен договор по техническому сопровождению средств защиты информации программного обеспечения ViPNet Client для информационного взаимодействии в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи с Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) по Новосибирской области в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», заключен договор на выдачу квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи.

В 2017 году продолжена реализация плана по переводу в электронную форму (оцифровке) архивных фондов и документов.
За 2017 год отделом отсканировано 1227 ед. хр. (99104 образов). Отсканировано учреждениями самостоятельно 450 ед. хр. (62466 образов). Всего за 2017 год переведено в электронный вид – 1677 ед. хр. (161570 образов). 

Отделом архивной службы переведены в электронный вид документы следующих фондов:

Управления образования территориальной администрации Баганского района Новосибирской области (Ф.№4, Оп.1 – 455 ед.хр.): приказы, годовые отчеты, материалы конференций и др.;

Старшего землеустроителя отдела земледелия Андреевского районного управления сельского хозяйства и заготовок Новосибирской области (Ф.№15, Оп.1 – 105 ед.хр.): документы по внутриколхозному землеустройству, границ колхозов и др.

Отдела архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства территориальной администрации Баганского района Новосибирской области (Ф.№57, Оп.1 – 176 ед.хр.): приказы, акты сдачи в эксплуатацию, годовые отчеты и др.;

Баганской районной общественной организации профсоюза работников агропромышленного комплекса Российской Федерации. Районного комитета (Ф.№68 – 284 ед.хр.): постановления, протоколы заседаний, планы, отчеты и др.;

Государственного учреждения Центр занятости населения Баганского района Новосибирской области (Ф.№90, Оп.1 – 166 ед.хр.): приказы, статистические и бухгалтерские отчеты и др.;

Управления финансов и налоговой политики Баганского района Новосибирской области (Ф.№102, Оп.1 – 33 ед.хр.): приказы начальника управления, бюджеты муниципального района, отчеты об их исполнении и др.; 

Отдела экономического развития и ресурсов администрации Баганского района (Ф.№106, Оп.1 – 8 ед.хр.): экономические характеристики района, паспорта района, итоги социально-экономического развития района, др.;

Фотофонда (Ф.№1Ф, Оп.1Ф – 30 ед.хр.)
.

Переведены в электронный вид учреждениями самостоятельно документы фондов:

Совета депутатов и администрации Баганского сельсовета (Ф.№18, Оп.1 – 36 ед.хр.): протоколы сессий Совета и заседаний исполкома, решения, принятые этими органами, постановления и распоряжения администрации, др.; 

Совета депутатов и администрации Андреевского сельсовета (Ф.№25, Оп.1 – 25 ед.хр.): протоколы сессий Совета и заседаний исполкома, решения, принятые этими органами, постановления и распоряжения администрации, др.;

Совета депутатов и администрации Казанского сельсовета (Ф.№28, Оп.1 – 25 ед.хр.): протоколы сессий Совета и заседаний исполкома, решения, принятые этими органами, постановления и распоряжения администрации, др.;

Совета депутатов и администрации Савкинского сельсовета (Ф.№29, Оп.1 – 19 ед.хр.): протоколы сессий Совета и заседаний исполкома, решения, принятые этими органами, постановления и распоряжения администрации, др.;

Совета депутатов и администрации Лозовского сельсовета (Ф.№31, Оп.1 – 25 ед.хр.): протоколы сессий Совета и заседаний исполкома, решения, принятые этими органами, постановления и распоряжения администрации, др.;

Совета депутатов и администрации Палецкого сельсовета (Ф.№36, Оп.1 – 23 ед.хр.): протоколы сессий Совета и заседаний исполкома, решения, принятые этими органами, постановления и распоряжения администрации, др.;

Совета депутатов и администрации Кузнецовского сельсовета (Ф.№74, Оп.1 – 24 ед.хр.): протоколы сессий Совета и заседаний исполкома, решения, принятые этими органами, постановления и распоряжения администрации, др.;

Совета депутатов Баганского района (Ф.№110 – 80 ед.хр.): протоколы сессий Совета, решения Совета, принятые сессиями, и документы к ним;

Администрации Баганского района Новосибирской области (Ф.№107 – 193 ед.хр.): постановления, распоряжения Главы района, администрации района, протоколы заседаний коллегии и др. 

Всего за период 2012 - 2017 годы отделом архивной службы администрации Баганского района переведено в электронную форму 34 архивных фонда (8365 единиц хранения, 703221 образ).

К модулю «Фонд пользования» (ПК «Электронный архив») за 2017 год прикреплено 1677 единиц хранения. Всего за период 2012 - 2017 годы прикреплено 7419 ед. хр.

К модулю «Фотодокументы» за 2017 год прикреплено 30 единиц хранения. За период 2012 - 2017 годы прикреплено 946 ед. хр.

К модулю «Решения органов власти» ПК «Электронный архив» прикреплен 99 документа фонда Баганского районного Совета народных депутатов Новосибирской области, Исполнительного комитета (Ф.№1, Оп.1);

Велась работа по инициативному документированию: отделом архивной службы описано и принято на хранение 30 единиц хранения фотодокументов, и прикреплено к модулю «Фотодокументы» программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области».

Впервые организована работа по описанию фото документов на электронных носителях. Принято и проведено описание 32 (тридцати двух) единиц учета, 1 (одной) единицы хранения. А также описание видеодокументов. Принято и проведено описание 5 (пяти) единиц учета, 1 (одной) единицы хранения.
При сканировании документов используются книжный сканер Optima-v, специализированный сканер ЭЛАР ПланСкан А2ВЦ. Информация сохраняется на жестком диске компьютера объёмом 3ТБ, используемого в качестве сервера. Для резервного хранения информации используется съёмный жесткий диск (2 Тb).

Специализированный сканер ЭЛАР ПланСкан А2ВЦ, полученный в рамках исполнения мероприятий долгосрочной целевой программы «Развитие государственных информационных систем, информационного общества и формирование электронного правительства Новосибирской области на 2012–2016 годы», эффективно используется сотрудниками отдела архивной службы. 
Продолжена работа по переводу в электронный формат вновь поступающих описей в рамках наполнения БД «Архивный фонд» и модуля «Электронный каталог фондов» ПК «Электронный архив». За отчетный период введено 4 новых фонда, 5 описей дел; количество введённых в БД заголовков - 340 единиц хранения, что составляет 1,4 % от общего объема. Заполнялись разделы «Движение документов» в карточках описей; вносились изменения в конечные даты названий описей, фондов, объема единиц хранения фонда и описи; переименований фондов; внесены данные вновь поступивших фондов.

Продолжена работа по заполнению отраслевой Базы данных по учету документов «Архивный фонд»:  

	№

п/п
	Кол-во записей в разделе фонд (всего/в 2017 г.)
	Кол-во записей в разделе опись (всего/в 2016 г.)
	Объем в МБ
	Прим.

	1.
	118/4
	214/5
	20,7
	


Продолжена работа, в соответствии с совместным письмом Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации (государственного учреждения) по Новосибирской области и управления государственной архивной службы Новосибирской области от 24.06.2016 №№ 5778-1301-08, 560-38/42 «О разработке номенклатуры дел и упорядочении отраслевых документов долговременного срока хранения». 27 декабря 2016 года отделом согласована номенклатура дел Управления Пенсионного фонда Российской Федерации (государственного учреждения) в Баганском районе Новосибирской области.

Сведения об упорядочении представлены в таблице:

	Вид документа
	Номер описи
	Общее кол-во ед.хр., включенных в описи
	Годы документов
	№№ и даты протоколов ЭПК управления о согласовании описей

	Личных дел страхователей
	3
	320
	1992-2014
	26.12.1997 № 11,

25.05.1999 № 5,

29.03.2002 № 3,

26.03.2004 № 3,

31.03.2006 № 4,

25.04.2008 № 4,

30.04.2010 № 4, 

30.03.2012 № 3,

30.05.2014 № 6,

01.04.2016 № 3


Велась работа по подготовке и информационному обеспечению мероприятий, связанных с юбилейными и памятными датами отечественной и местной истории. В 2017 году отделом архивной службы размещено 5 выставок, проведено 17 школьных урока, 2 экскурсии, 2 семинара, а именно: 
- 24 января 2017 года, в рамках проведения совещания с руководителями общеобразовательных организаций Баганского на базе МКОУ Баганской СОШ № 2, для директоров школ района был проведен обучающий семинар, касающийся изменений законодательства в области архивного дела, обеспечения сохранности документов в образовательных учреждениях; 
- 21 февраля 2017 года, в преддверии Дня защитника отечества, Дня моряка-подводника, отделом архивной службы администрации Баганского района Новосибирской области открыта выставка «Там где-то в толще океанов». В рамках действующей выставки был проведен школьный урок, 2 экскурсии;

- в юбилейный для Новосибирской области и села Багана год отдел архивной службы администрации Баганского района, территориальная и молодежная избирательные комиссии, местное отделение партии «Единая Россия», при поддержке администрации Баганского района, стали организаторами познавательной викторины для школьников «Знатоки родного края». Для учащихся был подготовлен цикл вопросов по истории, символике, достопримечательностям региона и села. Один из блоков вопросов посвящен знаменитым землякам, которые прославили родной край на спортивном, политическом, эстрадном поприще, в годы великой Отечественной войны. Для всех вопросов подготовлены развернутые комментарии в сопровождении с архивными документами и фотографиями. Викторина стартовала 19 апреля, завершилась 15 мая и состоялась в 15 школах района. 07 сентября познавательная викторина была проведена для учащихся начальных классов Баганской средней школы № 1;

- 21 апреля 2017 года в холле администрации Баганского района для участников Торжественного  Собрания, в рамках празднования дня местного самоуправления, была оформлена фотовыставка, подготовленная отделом архивной службы администрации района совместно с районным краеведческим музеем, на основе фотографий, хранящихся в фондах архива и музея; 

- 4 мая 2017 года, в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 72-ой годовщины Победы советского народа в Великой Отечественной войне 1941–1945 годов, отделом архивной службы администрации Баганского района был проведен школьный урок с учащимися 2 класса МКОУ Баганской средней общеобразовательной школы № 1 «Мы памяти этой навечно верны…»;
28 августа 2017 года на площади перед районным Домом культуры открыта выставка «История Багана в кадрах», подготовленная отделом архивной службы администрации Баганского района совместно с Баганский районным краеведческим музеем, в рамках празднования 100-летнего юбилея райцентра;

на основе архивных документов и информаций, предоставленных учреждениями райцентра, в августе 2017 года выпущен поздравительный буклет, посвященный 100-летнему юбилею села Баган;

15 сентября 2017 года, в рамках празднования юбилея Новосибирской области, в отделе архивной службы и холле администрации Баганского района была оформлена выставка «80 лет Новосибирской области»;
22 сентября 2017 года  в отделе архивной службы подготовлена экспозиция, в рамках празднования 1155-летия зарождения российской государственности;

16 ноября 2017 года отделом архивной службы совместно с отделом организационно контрольной работы администрации Баганского района  проведен семинар по делопроизводству для специалистов организаций-источников комплектования отдела архивной службы, ответственных за ведение делопроизводства.  

Отделом архивной службы подготовлено 5 инициативных информаций в связи с празднованием 100-летнего юбилея сел района (с. Баган, д. Грушевка, д. Петрушино, с. Воскресенка, с. Мироновка).

Информации о проводимых отделом мероприятиях в 2017 году публиковалась на сайтах администрации района, управления ГАС НСО (9 публикаций), страницах газеты «Степная нива» (4 публикации).

Проведена работа по упорядочению и приему документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации седьмого созыва, дополнительных выборов депутатов Совета депутатов Баганского района Новосибирской области третьего созыва по одномандатным избирательным округам № 4 и № 10 в 2016 году. 
В соответствии с постановлением Центральной избирательной комиссии России от 20 июля 2016 года № 26/252-7 «О Порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации седьмого созыва, и Порядке уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации седьмого созыва», были упорядочены документы по выборам депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации седьмого созыва и составлена опись № 3 дел постоянного хранения за 2015 – 2016 годы в количестве 7 (семи) дел.

В соответствии с постановлением избирательной комиссии Новосибирской области от 05 октября 2016 года № 151/1160-5 «О Порядке хранения, передачи в архивы и уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением муниципальных выборов в Новосибирской области», были упорядочены документы по дополнительным выборам депутатов Совета депутатов Баганского района Новосибирской области третьего созыва по одномандатным избирательным округам № 4 и № 10 и составлена опись № 4 дел постоянного хранения дел за 2016 год в количестве 16 (шестнадцати) дел. 

Велась работа по обеспечению сохранности и приему на постоянное и долговременное хранение архивных документов ликвидированных организаций, в том числе в результате банкротства. Упорядочены и приняты на хранение документы Закрытого акционерного общества «Баганская машино-тракторная станция», в связи с несостоятельностью (банкротством)  без правопреемника (3 ед. хр. – управленческой документации, 12 ед. хр. - по личному составу). 


В 2017 году продолжалась работа по выявлению особо ценных документов в наиболее значимых фондах. Просмотрено 356 ед.хр., описи № 1, фонда № 29 «Совет депутатов. Администрация Савкинского сельсовета Баганского района Новосибирской области». Особо ценных дел не выявлено. 

Проводилась полистная проверка наличия и состояния дел, выданных пользователям из архивохранилищ в 2017 году (160 единиц хранения). В отделе архивной службы работало 6 исследователей, количество посещений - 8.
Продолжена работа по улучшению физического состояния архивных документов на бумажной основе: проведены реставрация 10 ед.хр. (52 листа), замена 87 обложек дел следующих фондов: 

	№ п/п
	№ фонда
	Название фонда
	Кол-во ед.хр.

	1. 
	42
	Колхоз им. Жданова Андреевского сельсовета Андреевского района Новосибирской области
	1

	2. 
	51Л
	Колхоз им. Мичурина Палецкого сельсовета Андреевского района Новосибирской области
	13

	3. 
	59
	Закрытое акционерное общество "Александра Невского" Баганского района Новосибирской области
	3

	4. 
	66-Л
	Андреевский колхозный рынок Андреевского района Новосибирской области
	1

	5. 
	62
	Санитарно-эпидемиологическая станция Баганского райисполкома Новосибирской области
	68

	6. 
	68
	Баганская районная общественная организация профсоюза работников агропромышленного комплекса Российской Федерации. Районный комитет
	1

	
	
	ИТОГО
	87


Продолжена работа по внедрению в документационное обеспечение управления источников комплектования «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», 2010: разработаны номенклатуры дел 16 организаций-источников комплектования (администрация Баганского района и отделы администрации, ревизионная комиссия Баганского района, акционерные общества, Управление образованием, 9 муниципальных избирательных комиссий, сформированных в 2017 году на новый созыв). 
Обследовано состояние делопроизводства и сохранности документов, в рамках подведения итогов трудовых соревнований, 18 организаций-источников комплектования отдела архивной службы (проверено 9 Советов депутатов, 9 администраций сельсоветов).

В 2017 году организована работа по упорядочению документов постоянного и долговременного сроков хранения, образовавшихся в деятельности организаций – источников комплектования отдела архивной службы.

Утверждено описей на ЭПК управления государственной архивной службы Новосибирской области - 434 единицы хранения.

Согласование описей по личному составу – 289 единиц хранения, с учетом изменившихся сроков хранения в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2016 № 43-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации».

Продолжена работа по внедрению в практику работы муниципального архива и организаций – источников комплектования Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях и методических рекомендаций по составлению и оформлению описей дел постоянного хранения и по личному составу и научно-справочного аппарата к ним (разработанных управлением). Организациям-источникам комплектования направлены Правила и методические рекомендации для руководства и использования в работе. Упорядочение и передача документов организаций в отдел архивной службы администрации Баганского района Новосибирской области в 2017 году велось с учетом рекомендаций указанных выше документов. Проводилось консультирование ответственных за делопроизводство непосредственно в отделе архивной службы и по телефону.

Продолжена работа по регулярному обновлению страницы отдела архивной службы на официальном интернет-сайте администрации Баганского района. Все проводимые отделом мероприятия отражаются в разделе Новости. Была проведена актуализация разделов страницы отдела архивной службы. На основании показателей счетчика количество посещений в первом полугодии – 508.

Продолжена работа по исполнению социально-правовых и тематических запросов, в том числе во взаимодействии с Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации (государственным учреждением) по Новосибирской области. В 2017 году исполнено: 298 запросов социально-правового характера, 521 тематических запроса (в том числе выдано 124 копии, 425 листов архивных документов). Поступил 1 непрофильный запрос, по которому не было дано соответствующих рекомендаций по продолжению поиска запрашиваемой информации. В результате информационного взаимодействия по телекоммуникационным каналам связи с Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) по Новосибирской области исполнено 162 запроса.
В отделе имеется следующая компьютерная техника:

	РС/286,386,486
	Pentium, 
Celeron, AMD
	Другие
	Всего:
	Наличие ЛВС с указанием количества рабочих мест

	-
	2 (Pentium(R)+
 2 (АМD)
	2
	6
	5


С августа 2007 года в архиве функционирует электронная почта:
	Архив
	Адрес

электронной

почты
	Адрес

Web-сайта
	Дополнительная информация о работе с Интернет

	Баганский
	arhiv-bagan@mail.ru
	-
	-



Со всех рабочих мест имеется выход в сеть Интернет.

Изменений численности и штатных должностей работников архива в 2017 году не произошло.
