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ДУМА ГОРОДА ПОКАЧИ

Ханты - Мансийского автономного округа - Югры
РЕШЕНИЕ

от 24.04.2017                                                                                             № 37
	О реализации вопроса местного значения «Формирование и содержание муниципального архива»


Рассмотрев информацию о реализации вопроса местного значения «Формирование и содержание муниципального архива», на основании пункта 1 части 5 статьи 4 Положения о контроле за исполнением органами местного самоуправления и должностными лицами органов местного самоуправления полномочий по решению вопросов местного значения, утверждённого решением Думы города Покачи от 29.04.2016 №49, Дума города Покачи
РЕШИЛА:

1. Информацию о реализации вопроса местного значения «Формирование и содержание муниципального архива» принять к сведению согласно приложению к настоящему решению.

Председатель
Думы города Покачи 





      Н. В. Борисова

	Принято Думой города Покачи

24.04.2017


	Приложение 
к решению Думы города Покачи
от 24.04.2017 №37




Информация

о реализации вопроса местного значения 
«Формирование и содержание муниципального архива»
Муниципальный архив - структурное подразделение администрации города Покачи, которое осуществляет управление архивным делом на территории города Покачи, хранение, комплектование (формирование), учёт и использование архивных фондов города Покачи.

Муниципальный архивный фонд - это исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия населения города Покачи, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению.

Формирование муниципального архива – это систематическое пополнение муниципального архивного фонда документами Архивного фонда Российской Федерации.

Пользователь архивными документами - это государственный орган, орган местного самоуправления либо юридическое или физическое лицо, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.
1. Организация архивного дела в города Покачи

Управление архивным делом в городе Покачи осуществляют органы местного самоуправления в пределах предоставленных полномочий.

Архивный отдел администрации города Покачи осуществляет следующие полномочия:

1) разрабатывает муниципальные правовые акты в сфере архивного дела;

2) составляет смету расходов в части формирования и содержания муниципального архива;

3) составляет план - график закупок и план - закупок товаров, работ, услуг для нужд для обеспечения муниципальных нужд в части формирования и содержания муниципального архива;

4) составляет договоры в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
5) исполняет принятые муниципальные правовые акты в сфере архивного дела;

6) осуществляет управление архивным делом в городе Покачи;

7) осуществляет хранение, комплектование (формирование), учёт и использование архивных фондов и архивных документов, находящихся в собственности города Покачи;

8) осуществляет иные полномочия в указанной сфере в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

2. Государственное регулирование развития архивного дела

Деятельность архивного отдела администрации города Покачи осуществлялась в соответствии с «Основными направлениями развития архивного дела в архивном отделе администрации города Покачи на 2016 год» и была направлена на осуществление мер по соблюдению нормативных режимов хранения документов, обеспечение сохранности и своевременный учёт архивных документов, качественное комплектование Архивного фонда Российской Федерации, информационному обслуживанию пользователей и приведение административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в соответствии с нормативной правовой базой.

В соответствии с реализацией Закона Ханты–Мансийского автономного округа – Югры от 18.10.2010 № 149-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты–Мансийского автономного округа – Югры отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учёту и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Ханты–Мансийского автономного округа – Югры» отделом была подготовлена информация об объёме архивных фондов и дел государственной собственности автономного округа, находящихся на муниципальном хранении в архивном отделе администрации города Покачи за период с апреля 1996 по 2016 годы». 

В архивном отделе администрации города Покачи находится на муниципальном хранении – 7 фондов - 635 е. хр. документов государственной собственности автономного округа, на работу с которыми в 2016 году было выделено 250 200,00 рублей из средств окружного бюджета.
Для реализации социальных прав граждан на получение и использование информации, содержащейся в архивных документах Югры, пронолгировано соглашение об информационном взаимодействии между государственным учреждением – отделом пенсионного фонда Российской Федерации в городе Покачи Ханты - Мансийского автономного округа – Югры.

В ноябре 2015 года на территории города Покачи было открыто автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Покачи» «Мои документы». Между администрацией города Покачи и муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Покачи» «Мои документы» (далее – МФЦ) было заключено соглашение о взаимодействии МФЦ и архивного отдела администрации города Покачи.

Ежеквартально архивным отделом администрации города Покачи предоставляются в уполномоченные органы информации и отчёты об основных мероприятиях архивного отдела, о количестве и характере обращений граждан и о результатах их рассмотрения, о количестве оказанных муниципальных услуг.

В целях приведения нормативных актов в соответствие с законодательством Российской Федерации была продолжена работа по пересмотру и утверждению административных регламентов по предоставлению архивным отделом администрации города Покачи муниципальных услуг. Таким образом, отделом было разработано – 4 нормативных правовых актов по вопросам развития архивного дела. 
Обеспечение открытости деятельности отдела осуществлялось путём сопровождения и наполнения информацией странички «Архивное дело» официального сайта администрации города Покачи http://admpokachi.ru/.
Продолжается взаимодействие администрации города Покачи со Службой по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, что позволяет эффективно решать проблемные вопросы отдела в качественном предоставлении муниципальных услуг, улучшении материально-технической базы, информатизации архивного дела.

Вопросы развития архивного дела ежегодно включаются в планы работы администрации города Покачи, рассматриваются на аппаратных совещаниях при главе города Покачи, управляющего делами администрации города Покачи.

В установленном порядке осуществляется мониторинг исполнения поручений Службы по делам архивов Ханты-мансийского автономного округа – Югры, администрации города Покачи.

По запросам уполномоченных органов было подготовлено - 10 информаций.

Отделом также были размещены информации о предоставлении архивным отделом администрации города Покачи муниципальных услуг на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

Руководитель архивного отдела администрации города Покачи также исполняет полномочия по закупкам обеспечения муниципального архива.

3. Обеспечение сохранности и государственный учёт архивных документов города Покачи

В 2016 году архивным отделом администрации города Покачи проведены мероприятия по созданию нормативных условий и надлежащей организации хранения архивных документов, исключающих их хищение и утрату, обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии, ведению государственного учёта документов, проведены инструктажи по охране труда и пожарной безопасности.

В целях соблюдения нормативных режимов хранения архивных документов, в соответствии с утверждённым графиком работ, в хранилище проводились санитарные дни, осуществлялся контроль за состоянием температурно-влажностных параметров. 

Проводилась работа по картонированию документов. Закартонировано – 92 е. хр.

В целях улучшения физического и технического состояния документов в архивном отделе администрации города Покачи подшито (переплетено) – 31 е. хр.

Своевременно осуществлялась выдача документов во временное пользование пользователям, а также подкладка их обратно, при возврате дел проводилась полистная проверка дел. Фактов утраты, порчи документов не выявлено. Было выдано – 49 е. хр.

Продолжилась работа по розыску необнаруженных дел в организациях – источниках комплектования архивного отдела администрации города Покачи, снятие с учёта необнаруженных дел, пути розыска которых исчерпаны.

Ведётся автоматизированная система государственного учёта. Продолжилась работа по совершенствованию научно-справочного аппарата к архивным фондам, в том числе составление исторических справок и аннотаций, в которых они отсутствуют, проведена паспортизация архивов организаций – источников комплектования. 

4. Комплектование Архивного фонда Российской Федерации.

Организационно – методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, 

организаций и предприятий 

Перед архивным отделом администрации города Покачи стоят три основные задачи: комплектование муниципального архива; обеспечение сохранности документов и их использование. Задачи все важны, но вопросы комплектования имеют особое значение. 

От комплектования, от того, насколько полно и качественно будет проведён отбор и передача в архив документальных свидетельств наших структурных подразделений, учреждений города, будет зависеть источниковая база исторической науки, то, какими мы предстанем перед нашими потомками города Покачи.
Одним из основополагающих направлений в деле формирования Архивного фонда является работа по определению состава источников комплектования архивов. Глубокие изменения в обществе, выразившиеся в перестройке системы управления, юридическом признании права частной собственности, в том числе и на информацию, а также реформирование экономики, сопряжённое с экономическим кризисом, придали данному направлению архивной деятельности новое содержание. Необходимо учитывать наличие разных форм собственности, разрушение отраслевых связей, контролировать процесс ликвидации и создания новых организаций – источников комплектования.
Уточнение состава всех организаций, расположенных в зоне комплектования архива, изучение функций организаций, изучение состава документов, образующихся в деятельности организации, решение вопроса о форме приёма документов в муниципальный архив архивный отдел проводит самостоятельно. На рассмотрение ЭПМК представляется предлагаемый вариант списка источников комплектования, обоснования, исторические справки на новые организации и сведения обо всех изменениях в названиях фондообразователей, произошедших со времени составления предыдущего варианта списка. 

До 2008 года архивный отдел администрации города Покачи работал со спискам источников комплектования всех форм собственности.
В связи с приведением нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в области архивного дела в соответствие с федеральными законами от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в архивном отделе администраций города Покачи были исключены из списка источников комплектования организации окружных и федеральных форм собственности. 

В настоящее время в округе вторично приступили к разработке закона о передаче отдельных полномочий по хранению, комплектованию, учёту и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности и находящихся на территории муниципальных образований. 
Качественно изменились состав и содержание документов, образующихся в деятельности структурных подразделений и учреждений. Методическое обеспечение отбора документов на вечное хранение не вполне соответствует темпам этих изменений. Особенно это касается ведомственных перечней документов. Поэтому отделу приходится уделять много времени за разработкой, пересмотром, уточнением номенклатур дел. 

На 01.01.2017 года общее количество источников комплектования архивного отдела администрации города Покачи составило – 26 организаций, в том числе: 

4 – государственной формы собственности; 

22 – муниципальной формы собственности. 

В отчётном году из списка источником комплектования архивного отдела исключено - 1 муниципальное бюджетное учреждение досуговый центр «Этвит», которое было реорганизовано путём присоединения к муниципальному бюджетному учреждению Дом культуры «Октябрь и включено - 1 муниципальное автономное учреждение Дом культуры «Октябрь».

Архивный отдел ведёт инициативное комплектование документами личного происхождения. 
Пополнились коллекции документов «Знатных тружеников и почётных граждан города Покачи», «Общественных объединений города Покачи». Расширился круг фондообразователей – источников комплектования архивного отдела администрации города Покачи. Всего архивным отделом за период с 2014 по 2016 год принято – 58 ед. хр. документов личного происхождения. 

Отделом оказывается методическая и практическая помощь организациям – источникам комплектования в своевременном упорядочении, учёте, описании и обеспечении сохранности управленческой, научно-технической, специальной документации, документов по личному составу, внедрения нормативных документов, определяющих порядок работы архивов и делопроизводства.

Проводится проверка качества составленных описей дел постоянного хранения, по личному составу и номенклатур дел организаций – источником комплектования архивного отдела администрации города Покачи и направление их на рассмотрение, утверждение и согласование в экспертно-проверочную методическую комиссию Службы по делам архивов Ханты - Мансийского автономного округа – Югры.

Всего на заседаниях ЭПМК в 2016 году было рассмотрено:

1) описей управленческой документации/спец. документации постоянного срока хранения – 740 ед. хр.;

2) описей дел по личному составу на - 233 ед. хр.;
3) описей документов личного происхождения на – 2 человека/ 12 ед. хр.;

4) описей фотодокументов на – 31 ед. хр.;
5) номенклатуры дел от - 1 учреждения.
В целях повышения квалификации специалистов организаций – источников комплектования, ответственных за ведение делопроизводства и архив, в 2016 году архивным отделом проведено 149 индивидуальных консультаций по вопросам ведения делопроизводства и организации ведомственного архива.

В состав Архивного фонда принято – 80 ед. хр. управленческой документации.

Велась работа по комплектованию фотодокументами. Состав фотофонда архивного отдела увеличился на – 31 ед. хр. Комплектование фотофонда проводится начальником отдела на основе инициативного документирования. В состав фотофонда приняты фотографии, отражающие быт, моменты трудовой, общественной и социально культурной жизни жителей города Покачи.

На сегодняшний день Архивный фонд города Покачи состоит из - 42 фондов, в которых хранится - 7 793 ед. хр., в том числе:

1) 4 362 ед. хр. управленческой документации;

2) 2 981 ед. хр. документов по личному составу;

3) 58 ед. хр. документов личного происхождения;

4) 383 ед. хр. фотодокументов;

5) 9 ед. хр. видеофонограмм.

В связи с 100% загруженностью архивохранилища, архивный отдел уже 15 лет не проводит плановый приём документов от учреждений списка источников комплектования архивного отдела, приём проводится лишь в случае ликвидации организации, не имеющей правопреемника. Так, проведя в 2016 году паспортизацию ведомственных архивов организаций источников комплектования архивного отдела выяснилось, что на сегодняшний день приёму подлежит от организаций – источников комплектования архивного отдела администрации города Покачи – 2 908 ед. хр. управленческой документации.
5. Научная информация и использование документов

Всего в 2016 году архивным отделом подготовлено – 8 инициативных информаций, подготовлено – 2 статьи в газету «Покачёвский вестник», проведена экскурсия по архивохранилищу. Традиционно готовится календарь юбилейных и памятных дат города Покачи, встречи с фондообразователями.

На официальном сайте администрации города Покачи, на страничке архивного отдела разместили - 31 информационный материал.

За 2016 год отделом исполнено – 930 запросов, в том числе:

1) 879 - социально – правового характера;

2) 51 тематический запрос.

Использовано – 2 124 е. хр., подготовлено – 455 светококопий документов на - 351 листу. 

Ответы на запросы готовились вовремя, их сроки не превышали более 30 дней. Количество принятых посетителей по запросам составило –286 человек, количество выданных справок, писем составило: на руки – 193; письмом – 544; электронной почтой – 73; МФЦ – 119.

Пользователями архивной информации стали - 1089 человек. Из архивохранилища выдано исследователям для получения информации – 49 ед. хр. 
6. Научно – исследовательская и методическая работа

В течение года начальник архивного отдела приняла участие в:

1) заседании коллегии Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по теме «Об итогах деятельности Архивной Службы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в 2015 году и перспективах развития на 2016 год»;

2) VIII Международном IТ-форуме с участим стран БРИГС и ШОС, где Служба по делам архивов являлась модератором секции «Электронный архив настоящее и будущее»;

3) расширенном заседании коллегии Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по теме «Актуальные вопросы развития архивного дела в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» в режиме видеоконференцсвязи.

Архивным отделом администрации города Покачи проводились индивидуальные консультации по вопросам делопроизводства и архивного дела для специалистов ведомственных архивов, работникам структурных подразделений администрации города Покачи.

В плановом порядке продолжилось совершенствование научно-справочного аппарата к фондам (дополнения к историческим справкам, каталогизация документов). Дополнены и обновлены исторические справки организаций - источников комплектования архивного отдела.
6. Внедрение информационных технологий

и развитие информационно – поисковых систем 

Среди приоритетных задач отдела в 2016 году было обеспечение права граждан на информацию, предоставление им широкого доступа к информационным ресурсам, находящихся в архивном отделе.

Наиболее эффективным инструментом удовлетворения запросов общества и государства в архивной информации является информатизация архивной отрасли. Одной их ключевых задач автоматизации и информатизации основных направлений деятельности архивного отдела является проведение работ по оцифровке оригиналов (подлинников) архивных документов. 

В 2016 году с целью формирования современной информационной и телекоммуникационной инфраструктуры архивного отдела для повышения качества информационного обслуживания и расширения доступа к архивной информации всех заинтересованных в ней граждан архивами автономного округа в рамках проекта «Электронный архив Югры» продолжена работа по формированию контента и предоставлению его в режиме свободного доступа в сети Интернет. 
Архивный отдел администрации города Покачи к проведению оцифровки ещё не подключался, т.к. не хватает технических и кадровых ресурсов.

Одним из основных направлений развития архивного дела в городе Покачи в 2016 году является формирование информационного массива автоматизированного общеотраслевого программного комплекса «Архивный фонд» версия 5.0.4 (далее ПК - «Архивный фонд»).

Клиентская оболочка ПК «Архивный фонд» версия 5.0.4 установлена на сервере Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и созданы базы данных всех архивов автономного округа.

На 01.01.2016 года в ПК «Архивный фонд» внесено 100% заголовков фондов имеющихся в архивном отделе – 44 фонда.

В настоящее время в отделе создано и ведётся - 2 тематические базы данных: «Календарь памятных дат»; «Фотокаталог» и 3 вспомогательных учётных баз данных: «Организации – источники комплектования архива»; «Справочник местонахождения документов по личному составу»; «Учёт обращений граждан и организаций».

Общий объём накопленных данных в тематических базах данных на 01.01.2017 составляет – 4542 записи.

Несмотря на то, что отделом выполняются основные виды работ по обеспечению сохранности архивных документов, требует дальнейшего решения проблема в выделении дополнительных денежных средств для проведения капитального ремонта выделенного здания, дальнейшей закупки передвижных (мобильных) стеллажей, приобретение приборов охранной и пожарной сигнализации и сопровождающих их средств, так как загруженность архивохранилища составляет 100 %.
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