Отчет о выполнении основных направлений 
развития архивного дела в городе Ханты-Мансийске за 2017 год
1. Государственное регулирование развития архивного дела

Деятельность архивного отдела управления культуры администрации города Ханты-Мансийска в 2017 году была направлена на повышение качества информационного обслуживание населения, совершенствование форм и методов использования архивных документов, пополнение архивного фонда документами управленческой деятельности, фото-видеодокументами от организаций – источников комплектования муниципального архива, а также документами личного происхождения от собственников и владельцев архивных документов; соблюдение нормативных условий и надлежащей организации хранения архивных документов.

В 2017 году  структура архивного отдела не изменилась: отдел входит в состав управления культуры Администрации города Ханты-Мансийска (3 штатные единицы, не отнесенные к должностям муниципальной службы). 

В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», а также письмом Службы по делам архивов ХМАО-Югры была проведена работа по составлению и согласованию списка организаций – источников комплектования архивного отдела на 2018-2020 годы. С целью формирования целостного комплекса документов о состоянии и развитии системы образования в городе Ханты-Мансийске в список дополнительно включено 2 муниципальных учреждения. Подготовлен проект распоряжения администрации города Ханты-Мансийска «Об утверждении списка организаций – источников комплектования архивного отдела управления культуры администрации города Ханты-Мансийска на 2018-2020» в количестве 24 организаций.
В отчетном году сформирован список граждан (собственников и владельцев архивных документов) – источников комплектования архивного отдела на 2018-2020 годы в составе 5 граждан,  подтвердивших свое согласие на сотрудничество с архивным отделом управления культуры по формированию фондов личного происхождения.  
В соответствии с законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 18.10.2010 N 149-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа-Югры отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Ханты-Мансийского автономного округа-Югры» архивный отдел осуществляет хранение, использование документов государственной собственности, ежегодно принимает документы территориальной избирательной комиссии города Ханты-Мансийска – источника комплектования архивного отдела. В 2017 году было принято  15 документов, общее количество документов государственной собственности составило 300 ед. хр. В течение года было подготовлено 19 ответов по запросам граждан с использованием данных документов.
В 2017 году на исполнение государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к собственности автономного округа, из бюджета округа была представлена субвенция в размере 96 700 рублей, которая была реализована на выполнение работ по оцифровке архивных документов по договору с исполнителем (84 000); приобретение металлического шкафа (12 700). 
Для реализации социальных прав граждан на получение и использование информации, содержащейся в архивных документах, осуществлялось информационное взаимодействие  между государственным учреждением – Управлением Пенсионного фонда РФ в городе Ханты-Мансийске и Администрацией города Ханты-Мансийска согласно соглашению. Благодаря обмену электронными документами в течение года были подготовлены и направлены архивные справки и ответы на 394 запроса (в 2016 году – на 149 запросов). 
На основании соглашения о взаимодействия между Администрацией города Ханты-Мансийска и автономным учреждением Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – МФЦ) осуществлялось взаимодействие между архивным отделом и МФЦ. В марте 2017 года начальником архивного отдела проведен семинар  для специалистов МФЦ по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»; подготовлены тесты по оценке знаний сотрудников МФЦ Югры по предоставлению муниципальной услуги; представлены буклеты «Госуслуги. Как получить документы из архива». В отчетом году граждане не активно обращались в МФЦ за получением муниципальной услуги: поступило всего 5 обращений. 
В целях повышения доступности информационного обслуживания населения и качества представления муниципальной услуги  в 2017 году граждане получили возможность направлять запросы в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). В течение года в отдел года поступило 13 обращений в основном из других территорий России.
В 2017 году неоднократно проводилась работа по актуализации сведений о муниципальной услуге «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» в Реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

Вопросы развития архивного дела рассматривались на аппаратных совещаниях у  начальника управления культуры, Главы города Ханты-Мансийска. В июне 2017 года заслушивался вопрос на заседании совместной комиссии Думы города Ханты-Мансийска «О ходе реализации Администрацией города полномочий в области архивного дела в части формирования и содержания муниципального архива», в том числе озвучен вопрос о  потребности архивного отдела в дополнительных помещениях для обеспечения сохранности архивных документов.
1.  Обеспечение сохранности и государственный учёт документов

 Архивного фонда Российской Федерации  

 В 2017 году продолжалась работа по улучшению условий хранения архивных документов, укреплению пожарной и охранной безопасности архива, ведению государственного учета документов. Регулярно осуществлялся контроль за санитарным состоянием, соблюдением температурно-влажностного режима архивохранилищ. 
Проведена работа по составлению научно-справочного аппарата к фондам архивного отдела, подготовлены Краткий справочник по фондам городского архива города Ханты-Мансийска (часть 1 «Фонды постсоветского периода»); указатель к фонду № 87 по видам документов к книгам учета и записи выданных документов об образовании учащихся МБОУ «В(с)ОШ».
Проведена экспертиза ценности 186 архивных документов: фотодокументов – 118 ед.хр.; видеодокументов –  6 ед. хр.; документов личного происхождения – 61 ед. хр. 
По итогам  проведения экспертизы ценности документов составлены описи дел, поступивших в отдел в россыпи: документов личного происхождения –  21 ед.хр.; фотодокументов – 13 ед.хр.; видеодокументов – 5 ед.хр. Документы приняты на хранение в архивный отдел. 
Проводилась плановая работа:

по картонированию документов: 633 ед. хр. зашифрованы, уложены в короба и размещены в архивохранилищах;
по улучшению физического состояния: отремонтировано 43 ед. хр.: заменены обложки, титульные листы, дела прошиты. Документы государственной собственности в ремонте не нуждаются.
Оцифровано 21 дело (4 835 листов) – постановления Администрации города Ханты-Мансийска за 2006 год.

Подготовлены и направлены на согласование ЭПМК Службы по делам архивов ХМАО-Югры описи дел:

управленческой документации – 803 ед. хр. (2016 г. - 845 ед. хр.);
по личному составу – 456 ед. хр. (2016 г. - 441 ед. хр.);
документов личного происхождения – 21 ед. хр. (2016 г. - 15 ед. хр.);

фотодокументов – 13 ед. хр. (2016 г. - 24 ед. хр.);
видеодокументов – 5 ед. хр. (2016 г. - 7 ед. хр.).
В архивный отдел на проверку поступило 6 номенклатур дел организаций – источников комплектования архивного отдела на 2017, 2018 годы, все согласованы ЭПМК Службы по делам архивов ХМАО-Югры.
Проверены номенклатуры дел на 2017 год МБУ «Центр развития образования», МП «Городские электрические сети», МКУ «Управление по делам гражданской обороны, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций  и обеспечению пожарной безопасности» –  возможных источников комплектования архивного отдела. 
3.  Комплектование архивного отдела. Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий

В 2017 году продолжалась работа по комплектованию архивного отдел, обеспечению сохранности документов ликвидированных предприятий и организаций.
Согласно утвержденному графику принята на хранение управленческая документация органов Администрации города, учреждений – источников комплектования архивного отдела – 633 ед. хр. (2016 г. – 367 ед. хр.);

документы личного происхождения – 23 ед. хр. (2016 г. – 19 ед. хр.);

видеодокументы – 5 ед. хр. (2016 г. – 7 ед. хр.);

фотодокументы – 13 ед. хр. (2016 г. – 24 ед. хр.).
От ликвидированных предприятий приняты  документы по личному составу – 187 ед. хр.
В течение года сформировано  19 новых  фондов (в 2016 г. –  9). Всего в архиве 159 фондов (2016 г. – 140). 
Объем документов в 2017 году увеличился на 633 ед. хр. и составил  15396 ед. хр. (2016 г. – 14763 ед. хр.), в том числе:
управленческой документации – 2388 ед. хр. (2016 г. – 1983 ед. хр.); 
документов по личному составу – 12584 ед. хр. (2016 г. – 12397 ед. хр.);

документов личного происхождения – 147 ед. хр. (2016 г. – 124 ед. хр.);
фотодокументов – 256 ед. хр. (2016 г. – 243 ед. хр.);

видеофонограмм –  21 ед. хр. (2016 г. – 16 ед. хр.).
В течение года регулярно проводилась работа по внедрению в практику работы организаций:

Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения; 
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», утвержденных приказом Министерства культуры РФ 31.03.2015 № 526.
В течение года состоялось 6 выездных консультаций в организации города. Всего проведено 164 консультации, оказана практическая помощь специалистам по вопросам организации делопроизводства в организациях,  обработки и подготовки документов на хранение в городской архив, разработки номенклатуры дел, составления описей дел, работы с перечнем типовых управленческих архивных документов и ведомственными перечнями. 
В целях организации внутриведомственного контроля специалистами отдела проведена комплексная проверка обеспечения сохранности документов и состояния делопроизводства в управлении опеки и попечительства. По итогам комплексной проверки подготовлена справка. 
В 2017 году проведена паспортизация архивов организаций, по итогам которой установлено: 

в 22 организациях – источниках комплектования архива хранится управленческая документация за 1992-2017 годы в количестве 5662 ед. хр., из них внесены в описи, утвержденные ЭПМК Службы по делам архивов,  3439 ед. хр. за 1992-2015 годы;

сверх нормы хранится 1222 ед. хр. по гарантийным письмам (наибольшее количество составляют документы Департамента градостроительства и архитектуры (градостроительные планы) и Департамента муниципальной собственности (дела по приватизации жилья);

документов по личному составу – 3050, из них внесены в утвержденные описи – 2358;
в год образуется 727 дел постоянного хранения.
4.  Использование документов ГАФ РФ
В 2017 году в архивный отдел поступило 925 запросов социально-правового характера (2016 г. – 821); исполнено с положительным результатом 670 (2016 г. – 621), отрицательных ответов 197 (2016 г. – 140); подготовлено 1086  справок на 1138 листах (2016 г. – 999 на 1109 листах); 309 копий документов на 207 листах (2016 г. – 392  копии на 240 листах). Тематических запросов поступило и исполнено  37 (2016 г. – 25).
Пользователей архивной информацией – 1159 человек.
Проведена работа с исследователями – учащимися гимназии по поиску архивных документах о родственниках для составления родословной семьи.
В течение 2017 года продолжалась работа, направленная на совершенствование форм и методов использования архивных документов, комплектования муниципального архива.

Проведен городской конкурс творческих работ «Живая история», посвященный 435-летию города Ханты-Мансийска. На конкурс были представлены творческие работы в формате летописей организаций, рефератов, публицистических статей по номинациям «История организации в истории города», «Улица моего города», которые пополнили архивный фонд «История города Ханты-Мансийска».
Специалистами архивного отдела подготовлено 33 информационных мероприятия (2016 г. – 26).
На официальном портале органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска в разделах «Архивный отдел», «Объявления», «Конкурсы», «Новости» размещено 9 информаций, виртуальная выставка «Урок продолжается». На сайте «Архивы Югры» - электронные версии выставок «Урок продолжается», «Городскому архиву 25 лет».
В архивном отделе оформлено 4 выставки:

«Урок продолжается» (МБОУ СОШ № 1 - 80 лет);

«Городскому архиву – 25 лет»;

«С юбилеем, родной Ханты-Мансийск!»;
«История в лицах. От детской музыкальной школы до школы искусств и народных ремесел» (к 60-летнему юбилею).

Проведено 4 экскурсии для посетителей архивного отдела.
В газете «Самарово-Ханты-Мансийск» опубликовано 10 информаций, в том числе статья о деятельности архивного отдела «Архивные четверть века».
Городским телевидением снят сюжет о награждении победителей и участников городского конкурса творческих работ «Живая История», интервью Панковой Г.М. о поиске родственников воинов Великой Отечественной войны.

Подготовлен буклет «Городскому архиву 25 лет», который вручен гостям архивного отдела, представителям органов администрации города.

Подготовлен календарь памятных и знаменательных дат города Ханты-Мансийска на 2018 год.

5. Внедрение информационных технологий и развитие информационно-поисковых систем в сфере архивного дела

В 2017 году в архивном отделе продолжилась работа по внедрению информационных технологий. Ведется 3 учетных базы данных: «Архивный фонд», АИС «Электронный архив Югры», «Местонахождение документов по личному составу», в которые в течение года внесено 254 записи:

92 - управленческая документация;
128 - по личному составу;

8  - фотодокументы;
20 - личного происхождения;

 6  - видеодокументы.
Заполняются тематические программные комплексы «Фотокаталог», «Организации – источники комплектования архива»: в «Фотокаталог» внесено 13 фотографии; в «Организации – источники комплектования архива» внесены дополнения по 22 организациям.
Архивный отдел оснащен 4 компьютерами, объединенными в локальную сеть, имеется доступ в Интернет.

6. Работа с кадрами

В 2017 году кадровых изменений в отделе не произошло. Штатная численность – 3 единицы. 
Глухова Т.К. приняла участие в мероприятиях IX Международного IT-Форума.

Начальник архивного отдела                                                                Т.К. Глухова    
PAGE  
3

