Отчет

государственного казенного архивного учреждения

«Государственный архив Ставропольского края» за 2011 год

I. Организационно-правовая, методическая,

 научно-исследовательская работа
Деятельность государственного казенного архивного учреждения «Государственный архив Ставропольского края» осуществлялась в соответствии с планом на 2011 год, Стратегией развития архивного дела в Ставропольском крае в 2009-2020 годах.
В соответствии с постановлением Правительства Ставропольского края от 17 ноября 2010 г. № 379-п «Об изменении типа бюджетных учреждений Ставропольского края в целях создания казённых учреждений Ставропольского края, а также изменении типа казённых учреждений Ставропольского края в целях создания бюджетных учреждений Ставропольского края»  зарегистрирован Устав государственного казенного архивного учреждения «Государственный архив Ставропольского края», получены документы: свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц; выписка из Единого государственного реестра юридического лица; свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, внесены соответствующие изменения в локальные нормативные акты.

В связи с внесением изменений в главу 6 «Доступ к архивным документам и их использование» Федерального закона от 22 октября 2004 года №125 «Об архивном деле в Российской Федерации» внесены изменения в Правила работы в читальном зале архива, должностные инструкции работников одела информационного обеспечения.
Разработано положение  о порядке выполнения (оказания) платных работ и услуг государственным казенным архивным учреждением «Государственный архив Ставропольского края». 

Приобретено оборудование  для оцифровки документов.

Проведены  работы по ремонту системы водоотведения в здании  ГКАУ «ГАСК».

Зарегистрировано право оперативного управления на нежилое помещение (гараж) по улице М. Морозова, 25 а. Осуществляется работа по оформлению в оперативное управление земельного участка под указанным помещением.
Проведено  5 заседаний дирекции.
Проведены 4 заседания экспертно-методической комиссии.
В целях повышения квалификации сотрудников архива проведены лекционные и практические занятия: «Оформление документов к выдаче», «Подготовка документов на реставрацию», «Проверка наличия документов», «Этика в архивах. Международные этические нормы поведения архивистов» и др.

Заключено соглашение об информационном взаимодействии, в том числе электронном, между комитетом Ставропольского края по делам архивов, Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Ставропольскому краю и архивом.

С 06.06.2011 по 25.06.2011 проведена учебная практика студентов        3 курса специальности «История» государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Ставропольский государственный университет».
II. Обеспечение сохранности
В рамках совершенствования государственного учёта архивных документов, а также в соответствии с решением коллегии Росархива от 12.02.2009, приказом комитета от 20.03.2009 № 24 «О внедрении отраслевого программного комплекса «Архивный фонд» и приказом комитета от 18.08.2011 № 118 «О совершенствовании государственного учета архивных документов в государственных и муниципальных архивах Ставропольского края» в 2011 году в базу данных «Архивный фонд» в раздел «Фонд» внесено 7 фондов с № ФР-6218 по № 6224, в раздел «Опись» - 10 описей, в раздел «Единица хранения» 40 000 заголовков ед.хр.

С учётом «Методических рекомендаций по работе с особо ценными документами в государственных архивах в Российской Федерации», подготовленных ВНИИДАД, в 2011 году выявление особо ценных документов по истории Ставропольского края проводилось в фондах: Ф-50 «Новоромановское кредитное товарищество», Ф-88 «Святокрестовское первое высшее начальное училище», Ф-102 «Ставропольская губернская землеустроительная комиссия», и др., просмотрено – 26100 описательных статей описей, 170 дел.
Проводится комплекс работ по целевому выявлению документов с затухающим текстом в фонде Р-873 «Исполнительный комитет Сотниковского сельского Совета народных депутатов» выявлено 240 ед.хр. В фондах Р-299 «Исполнительный комитет Ставропольского окружного Совета рабочих, крестьянских и красноармейских депутатов», Р-2775 «Совет промысловой кооперации Ставропольского края» методом компьютерного набора проведено восстановление 200 листов документов с затухающими текстами за 1943-1948 гг.
Проведена плановая проверка наличия 20295 ед.хр. документов на бумажной основе (6795 ед.хр. дореволюционного периода,  13500 ед.хр. советского периода), 4269 ед.хр., 3730 ед. уч. фотодокументов, 32283 кадра фонда пользования документов на бумажной основе, 1520 ед.хр. ОЦ документов.
На хранение принято:

 378 ед.хр. управленческой документации за 1997 – 2001, 2008 годы, в том числе с приемом управленческой документации принято 91 ед.хр. ОЦД выявленных в ходе упорядочения документов (ФР-6145 «Правительство Ставропольского края и Администрация Губернатора Ставропольского края»),

 3 364 ед.хр. управленческой документации государственной собственности Ставропольского края принято от архивного отдела администрации города Буденновска, 

1707 ед.хр. документов по личному составу за 1943, 1944 – 2010 годы, 

543 ед.хр. документов по личному составу долговременного хранения (трудовые книжки) за 1943 – 2010 годы (ФР-3797 оп.3 Закрытое акционерное общество «Красный металлист»), 

57 ед.хр. документов личного происхождения 1987, 2000, 2004 - 2007, 

30 ед.хр. фотодокументов за 2004 – 2006, 2009, 2010, 

4 ед.хр. документов на электронных носителях за 2003, 2009, 2010 гг.  

Продолжилась работа по выявлению документов, содержащих гербовые знаки, печати, марки – просмотрено 37134 листа.
В течение 2011 года из архивохранилищ выдано для использования             47012 ед.хр.:

- пользователям читального зала – 6405 ед.хр., 1197 описей, 228 печатных изданий;

- сотрудникам архива – 34342 ед.хр. (из них 3845 ед.хр. фотодокументов), 3738 описей, 1098 печатных изданий; 

- выдано во временное пользование – 4 ед.хр. 

С целью оперативного поиска востребованных сведений проведена работа по переводу на электронные носители 150 описей фондов. 

В целях обеспечения сохранности документов улучшено физическое состояние  4313 ед. хр., 188517 листов (ФР-1243 «Управление аптечными предприятиями Терского окружного отдела здравоохранения», ФР-1230 «Отдел здравоохранения исполнительного комитета Терского окружного Совета рабочих, крестьянских, казачьих и красноармейских депутатов», Ф-444 «Канцелярия гражданского губернатора Кавказской области» и др.), из них: 2041 ед.хр. (113471 лист) отреставрированы; 1227 ед.хр. (75046 листов) отремонтированы; подшиты и переплетены 1045 ед.хр. 

В ходе выполнения профилактических работ по обеспечению сохранности документов проведена дезинфекция 10121 ед.хр. (Ф-398 Ставропольский окружной суд, ФР-6169 ОАО «ОПТРОН»), из них при проведении проверки наличия обработано формалином 7185 ед.хр. 
III. Формирование Архивного фонда Российской Федерации. 
Организационно-методическое руководство архивами учреждений, организаций и предприятий и организацией их документов в делопроизводстве

В целях оказания методической и практической помощи организациям-источникам комплектования по обеспечению сохранности документов за 2011 год проведено более 800 консультаций по телефону и с выходом в организации.

Согласованы ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов:

· 38 номенклатур дел – 19546 заголовков 

· 6 инструкций по делопроизводству 
· 1 представление о выведении из списка источников комплектования ОАО «Ставропольхлебопродукт»;

· 24 положения о постоянно-действующей экспертной комиссии и 23 положения об архиве.                       

Сотрудниками отдела на договорной основе проведено упорядочение документов организаций-источников комплектования ГКАУ «ГАСК», в том числе органов исполнительной власти Ставропольского края в количестве 2035 дел постоянного хранения управленческой документации, 64 дел постоянного хранения (специфическая документация - стенограммы), 370 юридических дел, 591 дела долговременного хранения, 221 дела ОЦД, 955 дел по личному составу.

Кроме того, организациям-источникам комплектования ГКАУ «ГАСК» оказывалась методическая и практическая помощь при самостоятельной обработке документов: описи дел постоянного хранения в количестве 2733 ед.хр., научно-технической документации (НТД) 105 дел - утверждены; по личному составу 3975 дел согласованы экспертно-проверочной комиссией комитета Ставропольского края по делам архивов.

Проведено описание документов личного происхождения Черногоро- ва А.Л. – Губернатора Ставропольского края в количестве 44 ед.хр., Кучмаева Б.Г. – журналиста, редактора газеты «Ставропольская правда» в количестве 13 ед.хр. Описи дел утверждены ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов, документы переданы на хранение.
Также сотрудниками отдела описаны позитивы фотодокументов за 2004-2005, 2009, 2010 годы в количестве 30 ед.хр., видеофонограммы в количестве 4 ед.хр. 
Заключено 7 соглашений об отношениях и сотрудничестве.  

Проведены семинарские занятия в ГОУ «Ставропольский ресурсный центр» на тему: «Актуальные вопросы по делопроизводству, в нотариальной палате Ставропольского края на тему: «Правила делопроизводства для нотариусов».

При проведении проверки наличия документов, хранившихся в        ЗАО «Стройматериалы», обнаружена утрата документов по личному составу в количестве 55 дел, при приеме документов по личному составу ликвидированного завода «Красный металлист» обнаружена утрата документов в количестве 412 дел.
IV. Совершенствование научно-справочного

аппарата к архивным документам

В соответствии с планом мероприятий по развитию информационного общества и формированию электронного правительства в Ставропольском крае на 2010 год и плановый период 2011 и 2012 годов проводится работа по переводу архивных документов на электронные носители путем сканирования. За 2011 год оцифровано 3652 ед. хр. (3502 ед. хр. – фотодокументов, 150 ед. хр. метрических книг). 
Продолжалась работа по внесению сведений в тематические базы данных: внесено 40324 записи, объемом 65,77 Мб.
Проводилась каталогизация:

- фотодокументов 30 ед.хр. составлено 30 карточек, 

- научно-технической документации 30 ед.хр., составлено 30 карточек, 

- документов личного происхождения 150 ед.хр., составлено 150 карточек,

- управленческой документации фонда «Ставропольский окружной исполнительный комитет Совета рабочих, крестьянских и красноармейских депутатов» (Ф.Р. 299),  закаталогизированно 2500 ед.хр., составлено 10000 карточек.

Даны консультации 196 пользователям, обратившимся к каталогам архива.

Приняты на хранение в научно-справочную библиотеку и СИФ архива 57 печатных изданий, федеральные законы Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации и др. в количестве 23 ед.хр. 

Проведена проверка нумерации листов печатных изданий –119082 листа и нумерация нестандартных листов – 105624 листа.

В целях обеспечения сохранности подготовлены на реставрацию 153 печатных издания,  оформлены после реставрации 104 печатных издания. 

Составлено 120 библиографических карточек.

В электронную картотеку «Библиотека» внесено 3000 записей. Всего картотека содержит 12882 наименования печатных изданий. 

В целях обеспечения защиты информации, поддержания высокого уровня защищённости компьютеров, имеющих выход в Интернет, своевременно обновляются антивирусные сигнатуры. 

Осуществляется администрирование официального сайта архива, сервера и локальной сети; организация контролируемого доступа в Интернет; установка, настройка и сопровождение офисного ПО, специализированного ПО (MBCED, Каталог местонахождения документов по личному составу, БД «Архивный фонд»), в том числе программ криптографической защиты информации (CryptoPro CSP 3.0); копиравание баз данных,  настройка, обслуживание оргтехники; диагностические и профилактические работы по поддержанию компьютерного парка, коммуникационного оборудования учреждения, мелкий ремонт персональных компьютеров; поддержка пользователей, обучение навыкам компьютерной грамотности. 

V. Информационная деятельность
За 2011 год на исполнение поступило 5196 обращений, исполнено 5017, на исполнении остается 179 запросов.

Социально-правовых запросов исполнено 1713, в том числе, по документам архива исполнено 1290 запросов, с положительным результатом – 1019, в установленный срок – 1713.Тематических запросов исполнено 3304; в том числе: по документам архива – 2429, с положительным результатом – 1555, в установленные сроки - 3304.

Специалистами архива с начала года принято 1497 человек.

Количество посещений читального зала за указанный период – 2122, количество посетителей – 304.
Некоторые темы проведенных исследований посетителями читального зала:

- деятельность органов государственной власти по расследованию злодеяний немецко-фашистских захватчиков в годы Великой Отечественной войны;

- становление и развитие городской жизни в юго-восточном Предкавказье на примере города Ставрополя и др.

По заявлениям пользователей читального зала подготовлены 87 справок и архивных выписок, ксерокопии документов на 980 листах.
VI. Публикаторская деятельность, использование документов

Архивного фонда Российской Федерации

В соответствии с Планом работы по реализации постановления Правительства РФ от 5 октября 2010 г. № 795 "О государственной программе "Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2011 - 2015 годы" в периодической печати опубликовано 13 статей:
1. «Адъютант Конева» - об уроженце Ставрополья адъютанте маршала Советского союза И.С. Конева А. Соломахине (материал опубликован в газете «Наше Ставрополье» - № 135. – 4.12.2010 с.6).

2. «Сюжет для авантюрного романа» - о формировании горского ополчения для участия в Отечественной войне 1812 года (материал опубликован в журнале «Сельское Ставрополье» - №4-5 за 2010 г. с.76-78).

3. «Застывшая музыка Ставропольского зодчего» - к 140-летию архитектора Г.П. Кускова (материал опубликован в газете «Ставропольские губернские ведомости» № 3 от 26.01.2011 с.18) и др.

На основе архивных документов подготовлены статьи ко Дню Ставропольского края: 

- Отчет Ставропольского губернатора;

- Отечественная война 1812 года;

- История КМВ;

- Ставропольцы – Герои Советского Союза и др.

Подготовлен материал для публикации к 110-летию со времени открытия в г. Ставрополе приюта для беззащитных детей.

На краевом радио вышли в эфир 7 сюжетов:

к 130-летию со дня рождения Ставропольского писателя И.Д. Сургучева.

о конкурсе на лучшее литературное произведение о войне, проведенном редакцией газеты «Ставропольская правда» в 1943 г. и др.
В эфир вышли 4 телепередачи.
Организовано 10 выставок:

1. Виртуальная выставка «Его душа с Россией не рассталась», посвященная писателю-эмигранту И.Д. Сургучеву.

2. Виртуальная выставка «Оазис в степи», посвященная истории Нефтекумского района (проводилась работа по выявлению и оформлению документов для экспозиции в г. Нефтекумске).

3. Выставка, посвященная 150-летию со дня подписания Александром II манифеста об освобождении крестьян от крепостной зависимости.

30 марта 2011 года организована выставка «Память минувшего века» на презентации сборника «Голоса из провинции. Жители Ставрополья 1930-1940 гг.» в конференц-зале краевой библиотеки им. М.Ю. Лермонтова.

Проведено 12 экскурсий:

для исторического кружка «Поиск» в школе № 27 экскурсия о горцах Северного Кавказа (по фотоматериалам ГКАУ «ГАСК»). 
по выставке «105 лет Ставропольской ученой архивной комиссии». 
для журналистов газеты «Экстра» по выставке «Пускай историю страстей и дел моих хранят далекие потомки» и др. 

Проведено 7 лекций:

для студентов 4 курса исторического факультета Ставропольского государственного университета проведена лекция по внешней политике СССР (с использованием документов ГКАУ «ГАСК» по ВОв). 
для студентов 1 курса магистратуры исторического факультета СГУ о I и II томах сборников «Голоса из провинции» и др. 
Также сотрудниками ГКАУ «ГАСК» принято участие:

- 2 марта 2011 года в Сургучевских чтениях с докладом «Вновь выявленные документы ГКАУ «ГАСК» об общественной деятельности И.Д. Сургучева»; 
-19.05.2011 г. участвовали в конференции «Ставропольская книга-2011»;

- 29 июня 2011 года в научно-практической конференции «Война в памяти поколений», проведенной Ставропольским государственным университетом, краевой библиотекой им. М.Ю. Лермонтова и посвященной 70-летию начала Великой Отечественной войны, Дню партизан и подпольщиков, проведено выступление с докладом «Ставропольцы – участники партизанского движения в Белоруссии».

Проводилась работа над справочником «Административно-территориальные преобразования Ставрополья в 1920 - 1997 гг.» археографическая обработка текста, пересистематизация справочника, сдача рукописи для проверки.

К изданию подготовлен сборник «Голоса из провинции: жители Ставрополья 1941-1964 гг.». 

Проводилась работа по выявлению документов:

- по истории 53-й дивизии, формировавшейся в 1941 г. на Ставрополье;

- о святом источнике в с. Марух;
- по истории Кавказских Минеральных Вод и регионов Северо-Кавказского Федерального округа и Южного Федерального округа.
Оформлено 3 информационных буклета: «105 лет  Ставропольской ученой архивной комиссии», «Составь летопись своего рода», «Мы родились под этим небом».

Составлен календарь юбилейных, знаменательных и памятных дат Ставропольского края на 2012 год. 
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