Отчет о выполнении

Основных направлений развития архивного дела

в секторе по делам архивов администрации 

городского округа Семеновский за 2014г. 

1.Организационная работа.


Открыта сайт – страница сектора по делам архивов городского округа Семеновский на официальном сайте администрации городского округа Семеновский www.semenov.nnov.ru.

 Постановлением администрации городского округа Семеновский утвержден  Административный регламент по предоставлению на территории городского округа Семеновский муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский» от 30.05.2014  № 1368.


Продолжена  работа по  обмену электронными документами между сектором по делам архивов и Государственным учреждением Управления Пенсионного фонда  РФ городской округ Семеновский по исполнению социально-правовых запросов.

2. Организация хранения документов архивных фондов Нижегородской области и других архивных документов

Подшито:
-постоянного хранения

4 ед.хр. администрации Малозиновьевского сельсовета, 
2 ед. хр. администрации Шалдежского сельсовета  

5 ед.хр. администрация Успенского сельсовета
- долговременного хранения; 
5 ед.хр. ТОО НХП «Керженец», 
6 ед.хр. СПК «Поиск»  Зименковской сельской администрации 
6 ед. хр. СПК «Олониховский» администрации Сухобезводнинского поселкового Совета
--------------------------------------

28 дел

Закартанированы документы следующих фондов:

-Администрация И-Заборского сельсовета                                                          - 104 ед.хр.  
- СПК «Труд»                                                                                                          - 1 ед.хр. 
- Администрация М-Зиновьевский сельсовета                                                    - 6 ед. хр.

- Администрация Светловского сельсовета                                                         - 41 ед. хр.
- Администрация Зименковского сельсовета                                                       – 59 ед. хр.

- Администрация Зименковского сельсовета                                                       – 301 ед.хр.

- ГБОУ НПО «Художественный профессиональный лицей  № 30»                 - 181 ед.хр.
- МБОУ ДОД ДЮСШ по ДЗЮДО                                                                         - 45 ед.хр.

- Отдел архитектуры и градостроительства                                                          – 25 ед. хр.

- Администрация Семеновского района                                                               – 117 ед. хр. 
- ООО «Агрорезерв»                                                                                               -  21 ед. хр.

- ГБУЗ НО «Семеновская ЦРБ»                                                                            - 465 ед. хр.

- Администрация рабочего поселка Сухобезводное                                           – 167 ед. хр.

- Администрация Успенского сельсовета                                                             – 72 ед.хр.

- Администрация Хахальского сельсовета                                                            -180 ед. хр.

- Отдел государственной статистики в городе Н.Новгороде (в г.Семенов)     – 153 ед.хр.
 - администрация Огибновского сельсовета                                                         -109 ед.хр.  
-ЗАО «Хохломская роспись»                                                                                  -57 ед.хр.

-Филиал НОПО «Семеновское райпо»                                                                 - 48 ед.хр.

- отдел культуры администрации Семеновского района                                    - 81  ед. хр.  
- Земское собрание Семеновского района                                                            - 92 ед.хр.
- КУМИ                                                                                                                     -  641 ед. хр.

- СПК «Олониховский»                                                                                          -  70 ед.хр.

                                                                                          _____________________
                                                                                               ИТОГО:  3036 ед. хр.  
Перекартонирование  - 120ед. хр.
- Администрация Тарасихинского сельсовета                                                     
2.3. Проведена работа по выявлению ОЦД (постоянного хранения) 
 - администрации Семеновского района  в количестве 152 ед.хр. за период 2008-2011гг.,
-  Земское собрание  - 34 ед.хр. за период  1994-2000г.  и поставлены на учет.

Не завешена работа по проверке наличия дел фонда № 26 администрации Малозиновьевского сельсовета и  №  296  Ларионовского сельского Совета.  Работа будет завершена в 1 квартале 2015г.
3.Организация учета документов архивных фондов Нижегородской области и справочно-поисковые средства (НСА) к архивным документам
Введено в ПК «Архивный фонд» всего 25 фондов:

Заполнение окон №  № 1 – 4, 7, 11 – 14, 16 по следующим фондам:

- администрация рабочего поселка Сухобезводное                              

- администрация И-Заборского сельсовета                                            

- администрация Зименковского сельсовета                                         

- администрация Шалдежского сельсовета                                           

- администрация Хахальского сельсовета                                             

-  администрация Светловского сельсовета                                            

- ОАО «Семеновский арматурный завод «САЗ»                                  

- администрация Малозиновьевского сельсовета                                 

- администрация Успенского сельсовета                                           

- администрация Семеновского района                                             

- СПК «Труд»
- администрация Тарасихинского сельсовета
- ГБОУ НПО «Художественный профессиональный лицей  № 30»

- ГБУЗ НО «Семеновская ЦРБ»

-Отдел государственной статистики в городе Н.Новгороде (в г.Семенов)
- КУМИ администрации Семеновского района

- администрация Огибновского сельсовета

- ЗАО «Хохломская роспись»

- Филиал НОПО «Семеновское райпо»

- отдел культуры администрации Семеновского района
в том числе 5 новых фондов:

- МБОУ ДОД ДЮСШ по ДЗЮДО
- Отдел архитектуры и градостроительства

-ООО «Агрорезерв»
-СПК «Олониховский»

- ГБОУ СПО «Ильино-Заборский сельскохозяйственный техникум»
Составлено 6 исторических справок на фонды и внесены в ПК «АФ»:

-  МБОУ ДОД ДЮСШ по ДЗЮДО

- Отдел архитектуры и градостроительства

- ООО «Агрорезерв»
- СПК «Олониховский»

- ГБОУ СПО «Ильино-Заборский сельскохозяйственный техникум»
- Перелазский льнозавод
4. Организация комплектования архива документами архивных фондов Нижегородской области и другими архивными документам

4.1. Прием документов за 1 полугодие 2014год.

	№№

п/п
	Наименование организаций
	Кол-во дел УД 

(пост.хр.)
	Годы
	Кол-во дел

по л/с
	Годы
	Примеч.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1

Ф. № 18


	Администрация Хахальского сельсовета
	103

(оп.1-П)

77

(оп.1)
	1983-1985;

1997-2008

1994-2011
	
	
	Ликвид.

	2 

Ф. № 26
	Администрация М-Зиновьевский сельсовета
	
	
	6
	2008-2011
	Ликвид.

	3 

ф. № 27
	Администрация И-Заборского сельсовета
	
	
	104
	1946-2011
	Ликвид.

	4

Ф. № 59
	Отдел государственной статистики в городе Н.Новгороде (в г.Семенов)
	153
	2004-2007
	
	
	

	5

Ф. № 162
	Администрация Огибновского сельсовета
	24 (п.к)

43
	2002-2008

2009-2011
	
	
	Ликвид.

	6

Ф.№ 163 
	ГБУЗ НО «Семеновская ЦРБ»
	31
	1999-2005
	434
	1999-2005
	

	7

ф. № 164
	ЗАО «Хохломская роспись»
	57
	1995-2008
	
	
	

	8

Ф № 167
	Филиал НОПО «Семеновское райпо»
	40

8
	1981-2006

1986-2001
	
	
	

	9

ф.№ 168 ОАФ
	Отдел культуры администрации Семеновского района
	81
	2001-2010
	
	
	

	10 

Ф. № 169
	Администрация рабочего поселка Сухобезводное
	
	
	167
	1961-2011
	Ликвид.

	11

ф. № 170
	Администрация Зименковского сельсовета
	26 

(оп.1-П)

1

3 (нот дела)
	2002-2008

1991

1997

1985,

1986,

1993
	55
	1941-2009
	Ликвид.

	12

Ф.№ 173
	Администрация Светловского сельсовета 
	
	
	41
	1949-2009
	Ликвид.

	13

Ф. № 221
	Администрация Шалдежского сельсовета
	57

(оп.1-П)

132
	1986-2008

1991-2008


	112
	1934-2011
	Ликвид.

	14

Ф. № 228
	ГБОУ НПО «Художественный профессиональный лицей

 № 30»
	70
	1986-2011
	111
	1936-2010
	

	15

Ф. 260
	Администрация Успенского сельсовета
	
	
	2
	1998-2003
	Ликвид.

	16 

Ф. № 277ОАФ
	СПК «Труд»
	
	
	1
	2012-2013
	Ликвид.

	17

Ф. № 310
	Администрация Семеновского района
	99

1

6
	2010-2011

2006-2007

2010-2011
	9

2
	2010-2011

2010-2011
	

	18 

ф. № 317
	Земское собрание администрации Семеновского района
	92
	2001-2007
	
	
	

	19

ф. № 325
	ОАО «САЗ»
	
	
	-1
	
	Ликвид.

	20

Ф. № 327
	КУМИ
	641
	2003-2009
	
	
	

	21

Ф. № 329
	МБОУ ДОД ДЮСШ по ДЗЮДО
	
	
	45
	2000-2008
	

	22

Ф. № 330
	Отдел архитектуры и градостроительства
	52

45
	1950-2005

2006-2008
	
	
	

	23

Ф.№ 331
	ООО «Агрорезерв»
	
	
	21
	2009-2012
	Ликвид.

	24

Ф. № 332


	ГБОУ СПО И-Заборский сельскохозяйственный техникум
	22
	1987-1995
	
	
	

	25

Ф.№ 333
	СПК «Олониховский»
	
	
	70
	1971-2008
	Ликвид.

	Принято от организаций

ИТОГО
	
	1864
	
	1180
	
	


За 2014 году было принято документов от 12 ликвидированных организаций в количестве 466 ед. хр. (постоянного хранения), 579 ед. хр. (долговременного хранения).

Выбыла 1 ед. хр. (трудовая книжка) фонда № 325 ОАО «Семеновский арматурный завод «САЗ».

4.2. Утверждение (согласование) описей дел 

	№№

п/п
	Наименование организаций
	Кол-во дел УД

(номер описи)
	Годы
	Кол-во дел

по л/с 

(номер описи)
	Годы
	Примеч.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	ГБОУ СПО Ильино-Заборский сельскохозяйственный техникум
	24
	1988-1995
	50

2827
	1989-1995

1988-2004
	

	2
	МРИ ФНС № 8
	9
16
	2010
2011
	16
	1990,1994,

1999,

2002-2006
	

	3
	ГУ УПФ РФ городской округ Семеновский
	9

24


	2010

2011-2012


	3

6
	2010

2011-2012
	

	4
	КУМИ
	640

540
	2003, 2005

2007-

2009

2010
	
	
	

	5
	Семеновский районный суд
	24 (оп.1)

347

(оп. 3

гражд дера)

114(уг.д.)

580(гражд.д)
	1978,1990,

2000-2012

1989-2001

2007-2011
2001-2008
	
	
	

	6
	ЗАО «Хохломская роспись»
	
	
	600
	1998-2012 
	

	7
	ГКУ «Центр занятости населения  города Семенова»
	23
	2011-2013
	691(л/д безраб.)

18
	2012

2011-2013
	

	8
	МБОУ ДОД ДЮСШ по дзюдо
	
	
	45
40
	2000-2008
2009-2010
	

	9
	ООО «Агрорезерв»
	
	
	21
	2009-2012
	

	10
	Администрация рабочего поселка Сухобезводное
	47
	201-2011
	167
	1961-2011
	

	11
	ГБУЗ «Семеновская ЦРБ»
	11
	2011
	61
	2011
	

	12
	Администрация Ильино-Заборского сельсовета
	29

	2008-2011
	
	
	

	13 
	Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Нижегородской области Отдел государственной статистики в г. Н.Новгороде 

(г. Семенове)
	48

8
	2004-2010

2011
	
	
	

	14
	МБУК «Историко-художественный музей»
	14
	2008-2011
	47
	2008-2011
	

	15
	Управление Федерального агентства кадастра объектов недвижимости Нижегородской области Семеновский (межрайонный отдел)
	 6
	2009-2011
	
	
	

	16
	Сектор по делам архивов
	15
	2008-2013
	
	
	

	17
	СПК «Олониховский»
	
	
	70
	1971-2008
	

	18
	Администрация Зименковского сельсовета
	54


	2001-2009


	
	
	

	Итого
	
	2582
	
	4662
	
	


6. Согласование

4.6.1. 10 номенклатур дел на 2014 год:

 1.Управление образования администрации г.о Семеновский;

 2. Семеновская городская прокуратура;

 3.  ГБУ «Комплексный центр социального обслуживания г.о.Семеновский»;

 4.  ГКУ НО «Управление социальной защиты населения г.о.Семеновский»;

 5.  Семеновский районный суд;

 6.  отдел культуры администрации  г.о.Семеновский;

 7.  МБУК «Центральная библиотечная система»;

 8.  МКУ «Многофункциональный  центр предоставления государственных и   муниципальных услуг» г.о.Семеновский;

 9.  ГКУ «Социальный приют» для детей подростков городского округа Семеновский»

10. ГКУ Центр занятости населения города Семенова
21 номенклатур дел на 2015 год:
1.  ГКУ «Центр занятости населения города Семенова»;

2  МБУК «Историко-художественный музей»;  

3 Сектор по делам архивов администрации г.о. Семеновский;

4 Отдел ЖКХ администрации городского округа Семеновский;
5  Медведевский территориальный отдел г.о.Семеновский;

6 Шалдежский территориальный отдел г.о.Семеновский;

7 Тарасихивский территориальный отдел г.о.Семеновский;

8 Огибновский территориальный отдел г.о.Семеновский;

9 Малозиновьевский территориальный отдел г.о.Семеновский;

10 Боковской территориальный отдел г.о.Семеновский;

11 Сухобезводнинский территориальный отдел г.о.Семеновский;

12 Беласовский территориальный отдел г.о.Семеновский;

13 Хахальский территориальный отдел г.о.Семеновский;

14 Пафнутовский территориальный отдел г.о.Семеновский;

15 Ивановский территориальный отдел г.о.Семеновский;

16 Сектор по делам ГО и ЧС городского округа Семеновский

17 управление сельского хозяйства г.о.Семеновский;

18  Ильино-Заборский территориальный отдел г.о.Семеновский;

19 Семеновский  районный суд;

20 отдел культуры администрации г.о. Семеновский;
21 Финансовое управление г.о.Семеновский;
22 отдел архитектуры и градостроительства г.о.Семеновский
16 актов о выделении к уничтожению:

1.  Семеновская городская прокуратура       2006-2008гг    442дела + 1161карточки;

2 . МРИ ФНС № 8 по Нижегородской области 

           Акт № 1 от 19.08.2013г.       2004-2007гг.          -2186 дел;

           3. Акт № 2 от 09.12.2013г. (эл. образцы регистрационных дел) 2001-2013гг. –10 дел;


4. Акт № 7 от 17.10.2012г. (камеральные дела)   1992-2012гг.     – 80 дел; 


5. Акт № 8 от 11.12.2012г. (копии регистрационных дел) 2004-2012гг. – 11 дел; 


6. Акт №с 9 2012г. 1- дело.

7.  Огибновский территориальный отдел (администрация Огибновского сельсовета)                        

                                             1967-2009гг.  126 ед.хр.

8.  МБДОУ детский сад №5 «Улыбка» 1995-2008гг. - 260 дел;

9 . МБДОУ детский сад № 2 «Теремок» 1995-2008гг. -260 дел
10.  МБДОУ детский сад № 9 «Ромашка» 1995-2008гг. -270 дел

11.  МБДОУ детский сад № 7 «Березка» 1995-2008гг. -269 дел
12.  МБДОУ детский сад № 1 «Светлячок» 1995-2008гг. -393 дел
13.  МБДОУ детский сад № 11 «Колосок» 1995-2008гг. -215 дел
14.  МБОУ ДОД ДЮСШ по дзюдо 2000-2008гг. – 126 дел;

15. Финансовое управление администрации Семеновского района 2005-2008гг – 777 дел
16.  МБУК «Централизованная библиотечная система»  1971-2008гг.   – 43 дела
4.6.2.       1  инструкция  по делопроизводству:

- Межрайонной ИФНС России № 8 по Нижегородской области.

4.6. 3.    1  Положение об ЭК:

- Семеновский районный суд

4.6.4.       1 Положение об архиве:

-Семеновская городская прокуратура;

5.1.5. 20 мая 2014г. проведена экскурсия со студентами ГБОУ СПО «Индустриально-художественного техникума» факультета «Архивоведения и делопроизводство» в количестве 23 человек.  На тему: «Ознакомление с архивохранилищем, учетной документацией, видами запросов».

 С 26.05.2014 по 06.06.2014 г. двое студентов ГБОУ СПО «Индустриально-художественного техникума» факультета «Архивоведения и делопроизводство» проходили практику в секторе по делам архивов. С ними была проведена следующая работа:
- ознакомление с архивохранилищем и видами документов, хранящихся  в секторе;

- ознакомление с нормативными документами сектора;

- работа с запросами тематическими и  социально-правового характера;

- прием документов, картонирование, постановка на учет;

- прием посетителей, оказание в помощи составления заявления; выдача готовых справок


Принято участие в коллегии в феврале 2014 года.

 5.2. Читальный зал в секторе по делам архивов отсутствует. На протяжении 2014 года было проведено 58 проверок Управлением Пенсионного фонда городского округа Семеновский, посещением 2 работников ПФ и было выдано 255 дел.

                 Всего:  2 посетителя, выдано 255 дел
5.3.  Выдано в пользование 8  работникам администрации городского округа Семеновский его отделов 44 дела. 

Двое посетителей проводили исследовательскую работе по документам:

 
Учитель русского языка и литературы средней школы № 2 г.Семенова Градусов А.Н. 

- фонда администрации Боковского сельсовета в количестве   - 39 ед.хр.;

- фонда Боковского льнозавода   -  6  ед. хр.,

- фонда СПК «Боковской» (колхоз им. Жданова) –  10  ед. хр.;


Родительница учащегося православной гимназии  им. святого Апостола и евангелиста Луки г. Семенова Носкова Н.А. 
- фонда Семеновского педагогическое училища в количестве 20 ед.хр.
Всего: 10 посетителей,  выдано 119 дел.
Итого: 12 посетителей выдано 374 дела
Исполнение запросов за 2014 года.
5.4. Тематического характера (выписки из распоряжений администрации района  и решения Городского Совета о выделении земельных  участков, выписки из похозяйственных книг о дате рождения или смерти, награждение) 

 Поступило:  378 запросов: 

из них:

- присланных гражданами иностранных государств не поступало; 

-  4  запроса по электронной почте от граждан;

- запросы через портал государственных услуг не поступали.
Исполнено 378, из них положительного ответа 311 . (88  по земле, 75 нотариальные)
5.5. Социально- правового характера:

Поступило: 1370 запросов
из них:
 -  3 присланных гражданами иностранных государств;

-   7  по электронной почте  запросов от граждан;

-  через портал государственных услуг не поступало;

-  232  запросов от ПФ,  в т.ч  85  по системе взаимодействия с ПФ 
 исполнено 1350 , из них положительного ответа 1208.

____________________     

ВСЕГО поступило 1748; исполнено 1728; положительного ответа 1519.

Все ответы исполнены в срок (15-20 дней).

При выдаче ответов на запросы было просмотрено 6074 архивных дел.

6. Развитие и укрепление материально-технической базы архива

В 2014 года было  приобретено:

-   1 МФУ  brother (сканер, ксерокс, принтер);
- 200 архивных коробов для картонирования документов.
В мае 2014г. проведена плановая перезарядка 3-х огнетушителей.

Ведется согласование по аукционной документации на приобретение и установку противопожарных дверей  в количестве 2-х штук для архивохранилищ. Работа будет завершена в начале 2015 года.
В секторе по делам архивов имеется:

 - 2 компьютера не ниже Pentium 4, 

- 2 принтер, 

- 1 сканер формата А4,

- 1 ксерокс  формата  А4.

 Оба компьютера подключены к сети Интернет по локальной сети, оптическое волокно.

