Отчет
о работе архивного отдела Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области за  2019 год 

   Работа архивного отдела в  2019 году была организована и  проводилась в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта  2015 года № 526 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», распоряжениями  Департамента Смоленской области по культуре и туризму, Основными направлениями развития архивного дела в  муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области на 2019 год.

   В  2019 году для работников отдела приоритетными были следующие задачи:
- внедрение в практику работы отдела и экспертных комиссий организаций «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Министерства культуры России от 25.08.2010 года № 558, зарегистрированным Министерством юстиции России 08.09.2010 г. № 18380;

- изучение и  применение в работе отдела «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 Министерством культуры РФ в 2015 году ;

- уточнение списка организаций источников - комплектования архивного отдела;

- оказание практической помощи по переработке и утверждению номенклатур  дел для Советов депутатов Гагаринского, Кармановского, Никольского сельских поселений Гагаринского района , Гагаринского центра занятости населения, Гагаринского многопрофильного колледжа, 
- обеспечение приема на хранение в отдел максимально полных по составу и качественно обработанных документов (муниципальных организаций по 2014, государственных организаций  областного подчинения по 2008, федеральных государственных организаций по 2005 годы включительно);  

- обеспечение обработки документов организациями – источниками комплектования архивного отдела по 2015 год включительно в строгом соответствии с утвержденным графиком;
- участие в реализации на территории Гагаринского района Смоленской области предобразования сельских поселений в части упорядочения, описания и передаче на хранение документов постоянного срока хранения по 2019 год включительно, :

- оказание практической помощи преобразующимся поселениям в проверке наличия документов ведомственных архивов, подготовке актов приема-передачи документов  ликвидируемых поселений;
- участие начальника архивного отдела в работе экспертных комиссий ликвидируемых поселений;

- устные консультации сотрудников организаций-источников комплектования архивного отдела по вопросам организации делопроизводства, архивного дела, упорядочению и описанию документов.

- обеспечение своевременного исполнения заявлений граждан и запросов  юридических лиц социально-правового и тематического характера. Это направление деятельности отдела является наиболее объемным и трудозатратным.
- переформирование дел фондов из связок в архивные коробки;
- переформирование дел фондов из пришедших в негодность связок в новые обложки;
- ведение реестра описей, списка фондов архива;

- перевод описей в электронный вид;

- составление плановой и отчетной документации;

- обеспечение электронного взаимодействия с отделениями Пенсионного фонда РФ
- участие начальника архивного отдела с докладом в областном семинаре, организованном Департаментом Смоленской области по внутренней политике по рассмотрению возникающих вопросов в процессе преобразования сельских поселений;

- прием неописанных, необработанных документов по личному составу от конкурсного управляющего ликвидированной организации ОАО «Гагаринское управление механизации» и дальнейшая их обработка, систематизация, описание.

- обеспечение выполнения в полном объеме перечня программных мероприятий муниципальной программы «Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области на 2019-2021 годы» .
Плановые показатели работы архивного отдела в 2019 году по многим позициям  перевыполнены:
         -  показатели плана по п.2.1 «Прием документов на хранение» выполнены на 105.5%, годовые показатели плана по п.2.2 «Утверждение описей ЭПК» выполнены на управленческую документацию на 156,5%, на дела по личному составу на 283,2 %,такое перевыполнение плана связано с тем, что сельские поселения района приняли решение о преобразовании, в связи с чем возникла необходимость в упорядочении и описании документов постоянного сроков хранения за 2017-2018 годы с целью дальнейшей передачи их на архивное хранение. Годовые показатели плана по п.2.4 «Оказание методической помощи в подготовке номенклатур дел организаций» выполнены на 100% . Значительно превышен плановый показатель по переводу описей в электронный вид – план выполнен на 220%.
Основная масса заявлений граждан и запросов организаций носит тематический характер, эти запросы направлены на уточнение адресных данных домовладений и земельных участков, размеров земельных участков, принадлежности (приватизированных) строений. Все эти документы являются обязательными при решении вопросов о закреплении в собственность объектов недвижимости. Показатели   плана на 2019 год по п.3.2. «Исполнение запросов социально-правового характера» выполнены на 187,8 %, по п.3.3 «Исполнение тематических запросов» - на 86,3 %.

       Плановый бюджет рабочего времени использовался в соответствии с разделом 5 «Показателей плана работы… на 2019год».
Организационная работа
Большое внимание в  2019 году уделялось проведению мероприятий по внедрению «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций России от 25.08.2010 № 558. Специалистами архива проведены консультации с лицами, ответственными за архивы организаций-источников комплектования архивного отдела, по вопросам ознакомления и методикой работы с новым Перечнем, составления номенклатуры дел организации.
   В  2019 году работниками отдела подготовлены:

- постановления Администрации МО «Гагаринский район» Смоленской области по внесению изменений в муниципальную программу «Об утверждении муниципальной программы «Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области на 2019-2021 годы», в части перераспределения выделенных финансовых средств на ее реализацию;
         - справка-доклад по исполнению полномочий, возложенных на муниципальное образование в части архивного дела в соответствии с п.1.16. статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003 года №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- распоряжение Администрации МО «Гагаринский район» Смоленской области от 25.11.2019 № 530-р « О мероприятиях по выполнению основных направлений развития архивного дела в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области» в 2020 году. 

Оказана методическая помощь в подготовке:

         - номенклатур дел для Советов депутатов Гагаринского, Кармановского, Никольского сельских поселений Гагаринского района , Гагаринского центра занятости населения, Гагаринского многопрофильного колледжа.
 - работники отдела приняли активное участие в реализации на территории Гагаринского района Смоленской области предобразования сельских поселений в части упорядочения, описания и передаче на хранение документов постоянного срока хранения по 2019 год включительно, а так же оказывали  практическую помощь преобразующимся поселениям в проверке наличия документов ведомственных архивов, подготовке актов приема-передачи документов ведомственных архивов , начальник архивного отдела принимал участие в работе экспертных комиссий ликвидируемых поселений;

- начальник архивного отдела принял участие в семинаре, организованном Департаментом Смоленской области по внутренней политике и выступил там с докладом об организованной работе по упорядочению, описанию и передаче документов постоянного и долговременного сроков хранения ликвидируемых поселений.

- так же принималось участие в семинарах-совещаниях, проводимых Департаментом Смоленской области по культуре и туризму;

- заполнялись квартальные и полугодовые отчеты в информационной системе «Государственное управление» о количестве предоставленных муниципальных услуг;

- внесена в реестр стратегического планирования информационной системы «Государственное управление» муниципальная программа «Обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области», а так же изменения в данную программу;
- в рамках реализации программы «Обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ в муниципальном образовании «Гагаринский район Смоленской области га 2018-2020 годы был проведен ремонт крыши над помещением отдела, расположенном по адресу: пер. Пушкина, д.5, закуплены архивные короба для картонирования документов, имеющхся архивных фондов.
         - в рамках той же программы проведены два электронных аукциона на монтаж и восстановление пожарной сигнализации в помещениях архивного отдела по адресу : ул. Стройотрядовская, д.10, пер. Пушкина, д.5. Все работы успешно завершены.
      Во исполнение распоряжения главы администрации от 25.11.2018 г. №550-р «О мероприятиях по выполнению Основных направлений развития архивного дела в муниципальном образовании «Гагаринский район» в 2018 году» руководителями организаций, входящих в список №1, переизданы приказы (распоряжения) о закреплении работников, ответственных за ведение делопроизводств и ведомственные архивы, созданию экспертных комиссий учреждений. 
Обеспечение сохранности и государственный учет документов архивного фонда

В  2019 году в целях обеспечения лучшей сохранности документов проводился целый ряд профилактических работ по поддержанию должного температурно-влажностного режима в хранилищах. Продолжалась работа по переформированию дел фондов из связок в архивные коробки, которые долговечнее связок и позволяют хранить документы в щадящем режиме – не сгибая, не заламывая дела при стягивании связок. Всего в  2019 году было закартонирована 3501 единица хранения управленческой документации, в том числе все документы, поступающие на хранение в архив, а именно 1832 ед. хранения. 
В течение последних трех лет работниками отдела велась работа по недопущению утраты документов по личному составу организации, прошедшей процедуру банкротства ОАО «Гагариннское управление механизации», конкурсный управляющий которой, увез вышеуказанные документы в неизвестном направлении. К решению данного вопроса была подключена Гагаринская межрайонная прокуратура, было проведено 2 заседания Гагаринского районного суда, который обязал конкурсного управляющего сдать эти документы в упорядоченном состоянии. Однако данное решение долгое время исполнено не было. Данный вопрос находился на контроле Уполномоченного по правам человека по Смоленской области. В сентябре 2019 года конкурсный управляющий привезла в отдел неописанные, необработанные документы. Работники отдела провели огромную внеплановую работу по упорядочению, сортировке, подшивке, систематизации и описанию документов по личному составу ОАО «Гагаринское управление механизации», в октябре 2019 года опись дел по личному составу данной организации была утверждена на заседании  ЭПК Департамента Смоленской области по культуре и туризму, в ноябре произошел официальный прием этих документов на архивное хранение. 
Формирование Архивного фонда.

Организационно-методическое руководство и контроль

за работой ведомственных архивов
В муниципальном архиве сформированы 241 фондов, хранится 48490 ед. хранения, в том числе 38407 ед. хранения управленческой документации, 10083 ед. хранения документов по личному составу.

За истекший период на хранение поступило 1451 единица хранения  управленческой документации, 381 единица хранения по личному составу. Утверждены ЭПК описи дел на  1539 ед. хранения управленческой документации, 609 ед. хранения документов по личному составу. 

В отделе  в обязательном порядке ведутся основные и вспомогательные учетные документы. В течение отчетного периода  своевременно вносились записи в учетные документы (книги учета поступления документов постоянного срока хранения, по личному составу, карточки и листы фондов и др.), связанные с учетом, движением (составом) архивных фондов и единиц хранения.

При приеме документов, а также в связи с их перемещением, регулярно вносились изменения в карточки пофондовых топографических указателей размещения архивных фондов в архивохранилищах.
В целях оказания методической и практической помощи организациям-источникам комплектования работники нашего муниципального архива проводят консультации по вопросам составления номенклатур дел, положений об архиве, и постоянно действующих экспертных комиссиях, проверке наличия хранящихся в архивах организаций документов, подготовке документов к упорядочению и передаче на хранение в архивный отдел. Работники архивного отдела в  201 году провели около 48 устных консультаций по указанным выше вопросам. 
Создание информационно-поисковых систем

и использование документов

По состоянию на   31 декабря 2019 года поступило   заявлений из них: 939  –социально-правового характера,  561-   тематического характера.  По материалам архива с просмотром документов подготовлено справок и выдано копий и выписок документов 1422 –из них: положительных-1142. Сведения даны с учетом  того, что на исполнении находятся 66 социально-правовых и 12 тематических запросов.
       Среднее время исполнения запросов – 5 рабочих дней,  в сложных случаях, требующих просмотра и изучения большого объема документов - 15 рабочих дней. 
Исполнение запланированных мероприятий муниципальной программы «Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области» на 2019-2021 годы  в 2019 году


Муниципальная программа «Обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области на 2019-2021 годы» была утверждена постановлением Администрации МО «Гагаринский район» Смоленской области от 30 ноября  2018 года № 1900. В программе были предусмотрены необходимые мероприятия для создания для документов, хранящихся в архивном отделе нормативных условий хранения, обеспечения безопасных и комфортных условий для сотрудников и посетителей муниципального архива. На выполнение мероприятий программы было запланировано 281,9 тыс. рублей.  На ежемесячную оплату за охрану имущества при помощи пульта централизованной охраны и ежемесячное техническое обслуживание комплекса технических средств охраны было запланировано всего 71,3 и 23,6 тысяч  рублей, на эти мероприятия  за   2019 год  средства были выделены в полном объеме. На мероприятия по дезинфекции помещений архива было выделено 8,7 тыс. рублей, за 2019 год на данные цели все выделенные средства. Одним из основных мероприятий, запланированным на 2019 год, является восстановление неработающей системы пожаротушения в помещении по адресу : ул. Стройотрядовская, д.10 и монтаж системы пожаротушения в помещении по адресу пер. Пушкина, д.5. Электронные аукционы прошли успешно, все запланированные работы были выполнены. На данные цели было истрачено 62,5 и 57.1 тыс. рублей соответственно.
После проведения аукционов остались денежные средства в размере 19656 рублей. На эти деньги была закуплена мебель в кабинет для приема посетителей (шкаф для одежды, два шкафа для документов)

В декабре 2019 года, после внесения изменения в Программу в части корректировки денежных средств, были закуплены архивные короба на сумму 8900 рублей . 

Программа была исполнена на 100 %.
    Начальник архивного отдела                                                    С.О.Попова
        11 января 2020 года
