ОТЧЕТ

о работе архивного отдела управления делами
администрации муниципального образования 
Мостовский район за 2020 год
Основной задачей архивного отдела управления делами администрации муниципального образования Мостовский район (далее  - архивный отдел) в 2020 году было выполнение мероприятий подпрограммы «Развитие архивного дела в муниципальном образовании Мостовский район» муниципальной программы «Региональная политика и развитие гражданского общества», на финансирование которой из краевого бюджета в 2020 году выделено денежных средств в размере 11 946,4 тыс. рублей.


В сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов:


продолжение работы по повышению пожарной безопасности архивов, их технической укрепленности, обеспечению соблюдения охранного и противопожарного режимов;


проведение занятий, тренировок, учений, других форм повышения уровня знаний и совершенствования навыков в области пожарной безопасности;


повышение готовности архивного отдела к работе в режиме чрезвычайной ситуации, в том числе актуализация соответствующих инструкций и планов;


В сфере комплектования:


продолжение внедрения в работу:

1)Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 526;

2)Примерного положения об архиве организации, утвержденного приказом Федерального архивного агенства от 11 апреля 2018 г. № 42;

3)Примерного положения об экспертной комиссии организации, утвержденного приказом Федерального архивного агенства от 11 апреля 2018 г. № 43;

организация внедрения в работу:

1)Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (после утверждения в установленном порядке);

2)Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях (после утверждения в установленном порядке);

организация и проведение паспортизации архивов организаций-источников комплектования архивного отдела по состоянию                              на 1 декабря 2019 г.;

продолжение работы по комплектованию архивного отдела фото – и видеолетописями района, а также документами личного происхождения;

В 2020 году было проведено упорядочение документов постоянного хранения по 2017 год в количестве – 1228 дел. Прием документов постоянного хранения не планировался и не производился из-за 100% загруженности помещений архивохранилищ архивного отдела, по личному составу было принято - 49 дел.
В сфере использования архивных документов:

продолжение внедрения в деятельность архивного отдела Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации, утвержденного приказом Федерального архивного агенства от 1 сентября 2017 г. № 143;

формирование плана мероприятий к празднованию 75-летия Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов, Году памяти и славы 100-летия архивной службы Кубани, в том числе:

1)обеспечение подготовки публикаций на основе архивных документов о военных преступлениях нацистов против мирного населения СССР в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 годов совместно с заинтересованными общественными организациями;

2)организация и проведение выставок архивных документов, посвященных 100-летию архивной службы Кубани;

совершенствование работы по оказанию муниципальных услуг в части исполнения запросов юридических и физических лиц;


участие в реализации плана мероприятий Краснодарского краевого отделения общероссийской общественной организации «Российское общество историков-архивистов».


В сфере информационных ресурсов и технологий:


ввод информации, предусмотренной Временным порядком автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в государственных и муниципальных архивах, утвержденным приказом Росархива от 23 октября 2000 г. № 64, в программный комплекс «Архивный фонд»;


расширение в деятельности принципов открытости, в том числе своевременное и регулярное представление информации для размещения на официальном сайте администрации муниципального образования Мостовский район (основание – Федеральный закон от 9 февраля 2009 года№ 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органом местного самоуправления»).


В сфере кадрового, организационного, научно-методического и информационного обеспечения:


реализация подпрограммы «Укрепление материально-технической базы муниципальных архивов» государственной программы Краснодарского края «Региональная политика и развитие гражданского общества»;


участие в совещании по итогам работы государственных и муниципальных архивов Краснодарского края за 2019 год и задачах на 2020 год.
1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации

Основное внимание было обращено на выполнение видов работ, направленных на улучшение физического состояния документов (картонирование, ремонт листов, восстановление затухающего текста).

1.1. Физико-химическая и техническая обработка документов на бумажной основе:

1.1.1. Улучшено физическое состояние документов путем подшивки и  переплета  документов  в количестве - 100 ед. хр. по фондам:

- управленческой документации: Ф. Р-154  Совет и администрация Андрюковского сельского поселения, Ф. Р- 153 Совет и администрация Краснокутского сельского поселения, Ф. Р-144 Совет и администрация Баговкого сельского поселения; 

- по личному составу: Ф. 18-Л ОАО "Мостовской лесокомбинат».


1.1.2.  Проведен ремонт - 150 листа/12 ед. хр. по фондам личного состава:
Ф. 18-Л ОАО "Мостовской лесокомбинат"
- 48 листов, 42-Л  ОАО «Псебайский лесокомбинат» - 34 листа, 72-Л ООО АП «Псебай» – 68 листов, 
   
1.2. Произведено восстановление угасающего текста путем перепечатывания  - 100 листов/15 ед. хр. по фондам: 
- управленческой документации: Ф. Р-154  Совет и администрация Андрюковского сельского поселения - 48 листов. Ф. Р-153 Администрация Краснокутского сельского поселения – 30 листов, Ф. Р-144 Администрация Баговского сельского поселения – 22 листа.

1.3. Проведена проверка наличия и физического состояния  документов по личному составу общим  объемом - 2529 ед. хр., в том числе: Ф. 2-Л Псебайская швейная фабрика – 211, Ф. 18-Л ОАО «Мостовской лесокомбинат» - 2066, Ф. 32-Л Предгорье Кавказа - 77, Ф. 56-Л ООО «Юность» - 11, Ф. 81-Л ОАО АП «Бесленеевское» - 164.
1.3.2. Проведена проверка наличия и технического состояния фотодокументов (позитивов), находящихся в архивном отделе в количестве - 50 ед. хр.

1.3.3. Проведена проверка наличия и технического состояния электронных аудиовизуальных документов, находящихся в архивном отделе, в количестве 20 ед. уч. /6 ед. хр.

1.4. Обеспечена сохранность документов путем картонирования в архивные коробки в количестве - 49 ед. хр.
  
1.4.1. Изготовлено 34  ярлыков на архивные коробки по фондам:

- управленческой документации - 24 ярлыков; 


- в том числе по личному составу - 10 ярлыков.


1.5. Продолжалось ведение ПК «Архивный фонд»:


1.5.1. Было принято фондов (новых) - 5. 

1.5.2. Описей (всего) - 5. 

1.5.3. Единиц хранения (всего) - 49 ед.хр.


1.5.4. Объем информации по состоянию на 01.01.2020 года – 12.1 Мб.

Велись все учетные документы: список фондов, книги поступления и выбытия фондов, листы и дела фондов. Своевременно вносились изменения в итоговые записи описей в связи с приемом дел.

2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации.

Организационно-методическое руководство деятельностью архивов организаций


2.1. В 2020 году принято на хранение всего (в том числе):

2.1.1. Прием управленческой документации от организаций не планировался и не производился из-за 100 % загруженности помещений архивохранилищ архивного отдела.

2.1.2. Документы личного происхождения в количестве - 0 ед. хр. 


2.1.4. По личному составу прием документов от организаций в количестве -  49 ед. хр.: 157-Л ИП «Просвирякова Ирина Александровна»  – 5, 158-Л ИП «Санжарова Эльвира Евгеньевна» - 5, 159-Л ИП «Ключко Оксана Владимировна - 5, 160-Л ООО «Агрофирма Унароково» – 10, 161-Л Мостовское районное производственное предприятие «Фармация» - 24.

Аудиовизуальные документы на традиционных носителях: 

2.1.5.  Фотодокументы (позитивы) в количестве 30 ед. хр. были переданы на постоянное хранение отделом организационной работы администрации муниципального образования Мостовской район по акту от 03.03.2020 № 2.

Аудиовизуальные документы на электронных носителях:

2.1.7. Фотодокументы (диск) - на  постоянное хранение в 2020 году не поступили.

2.1.8. Видеодокументы (диск) -  на  постоянное хранение в 2020 году не поступили.

2.2. Утраты документов в организациях – источниках комплектования – не выявленно.

2.3. Упорядочены документы и включены в состав Архивного фонда Российской Федерации:

2.3.1. Управленческой документации на бумажных носителях в 36 организациях-источниках  комплектования по 2017 год, на утверждение экспертно-проверочной комиссии при администрации  Краснодарского края были направлены описи, в количестве  1228 ед. хр. В 2 организациях – возможных источниках комплектования архивного отдела по 2017 год, в количестве – 62 ед. хр.

2.3.2. Упорядочены документы личного происхождения – не утверждена 1 опись, в количестве 14 ед. хр.

Аудиовизуальные документы на традиционных носителях:
 
2.3.4. Упорядочены фотодокументы на традиционных носителях, на утверждение экспертно-проверочной комиссии при администрации  Краснодарского края была направлена 1 опись, в количестве 30 ед. хр. 

2.4. Согласованы экспертно-проверочной комиссией при администрации Краснодарского края описи дел, документов по личному составу:


2.4.2. Количество согласованных описей дел, документов по личному составу – 11 ед.


2.4.2. Количество единиц хранения, содержащихся в описях дел, документов по личному составу – 43 ед. хр.

2.5. Количество дел, хранящихся в источниках комплектования сверх установленного срока – 856 ед. хр.

2.6. Были согласованы номенклатуры дел организаций-источников комплектования архивного отдела в количестве – 14 Советов и администраций городских и сельских поселений. 

2.7. Согласование инструкции по делопроизводству в 2020 году не было.

2.8. Разработаны и утверждены положения об архиве и об экспертной комиссии в  2020 году в количестве – 6 Советами и администрациями городских и сельских поселений, в соответствии с приказами Федерального архивного агентства от 11 апреля 2018 года № 42 и от 11 апреля 2018 года       № 43.

2.9. Были запланированы выходы в организации – источники комплектования архивного отдела с целью оказания практической и консультационной помощи по организации деятельности и совершенствованию делопроизводства, ведомственных архивов и нормотворчества в администрациях городских и сельских поселений, утвержден распоряжением график выезда рабочей группы в 2020 году, но в связи с сложившейся эпидемической ситуацией, в условиях сохранения рисков распространения COVID-19, проверки не проводились.
   
2.10. В течение года проведено и принято участие в 2 семинарах с работниками архивов организаций по темам:

- Организация работы с источниками комплектования архивного отдела;

- Организация и порядок проведения экспертизы ценности документов;


- Составление описей дел постоянного хранения и по личному составу;

- Требования к составлению номенклатуры дел.

Семинары проводились совместно с общим отделом администрации муниципального образования Мостовский район.
     
Продолжалась работа по уточнению списка  источников - комплектования организаций и предприятий в связи с изменениями, происходящими в социально-экономическом комплексе района.
    
Список организаций–источников комплектования  архивного отдела на 01.01.2021 года включает в себя - 36 организаций.

Список организаций – возможных источников комплектования архивного отдела на 01.01.2021 год включает в себя – 2 организации, это Мостовской районный суд и прокуратура Мостовского района.
Изучался состав документов вновь созданных и реорганизованных учреждений и организаций для решения вопроса о включении их в источник комплектования.

Проведена в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации паспортизация архивов организаций-источников комплектования по состоянию на 01.12.2020 года.

Организована работа по обеспечению сохранности документов ликвидированных организаций, в том числе в ходе банкротства — проводились индивидуальные консультации по вопросам правильного оформления документов на хранение в архив, оказывалась помощь в составлении описи дел, наглядно демонстрировалась подшивка дел.
Взяты на учет все документы, поступившие на постоянное хранение,  в соответствии с требованиями Регламента государственного учета  документов Архивного фонда РФ.

3. Создание и совершенствование научно-справочного аппарата


3.1. Составлено исторических  справок - 5, на новые фонды.         

3.2. Продолжалось создание, пополнение справочной информации базы путем каталогизации архивных документов.   

3.2.3.  Фотодокументов на традиционной основе - 30 карточек / 30 ед. хр. (позитивы).


3.3. Проведение усовершенствования и переработки описей в 2020 году запланировано не было.
4. Предоставление информационных  услуг и использование документов


4.1. Организованы  выставки документов – 1: «Выставка архивных документов содержащих сведения о военных преступлениях нацистов против мирного населения и об ущербе причиненном в период оккупации Мостовского района 1942-1943 г.г.».

4.2. Осуществляли подбор материала для публикации статей в ООО «Редакция газеты «Предгорье» статьи и подборки материалов  - 4:  «В моей судьбе ты стала главной, родная улица моя» – автор В. Крапивина; «В честь кого названа улица Гуниной в Переправной» - автор В. Крапивина; «От героев былых времен не осталось порой имен…» - автор В. Крапивина; «Родная земля навсегда приняла воина» - автор Н. Вагаев.

4.4. Проведены школьные уроки, экскурсии – 2:  студентов Мостовского района по темам: «О военных преступлениях нацистов против мирного населения и об ущербе причиненном в период оккупации Мостовского района 1942-1943 г.г.».

4.5. Подготовлен материал и оформлены стенды - 1 по темам: « Выставка архивных документов содержащих сведения о военных преступлениях нацистов против мирного населения и об ущербе причиненном в период оккупации Мостовского района 1942-1943 г.г.».
   
Принято участия в работе общества  историков-архивистов  района (приложение - отчет за 2020 год и план на 2021 год).     

  
4.6. Велась работа по оцифровке описей, перевод  в электронный вид. 

 
4.9. Обеспечено своевременное и качественное исполнение запросов от  юридических и физических лиц, поступивших:

4.9.1. На личном приеме -  745.

4.9.2. По электронной почте -  28.

4.9.3. В рамках электронного взаимодействия с ПФ РФ в Мостовском районе -  950.

4.9.4. В рамках взаимодействия с МФЦ в Мостовском районе -  4.

4.9.5. Через портал государственных и муниципальных услуг - 0.


4.9.6. Обеспечено своевременное и качественное исполнение поступивших запросов от юридических и физических лиц в количестве - 1727/2438 архивных справок, архивных копий, архивных выписок.

4.8.7. Социально-правовых (по документам постоянного хранения) запросов поступило – 746/774  архивных справок, архивных копий, архивных выписок исполнено.

4.8.8. Из них исполнено положительных - 604 архивных справок, архивных копий, архивных выписок.

4.8.9. Социально-правовых (для ПФР) запросов поступило - 954/1637 архивных справок исполнено.


4.8.10. Из них исполнено положительных - 1502 архивная справка.

4.8.11. Тематических запросов поступило – 27/27 архивных справок, архивных копий, архивных выписок исполнено.

4.8.12. Из них исполнено положительных - 23 архивных справок, архивных копий, архивных выписок.

4.8.13. Генеалогических запросов не поступало.

4.9. В начале 2020 года пользователи посещали читальный зал. Для работы выдавали метрические книги, для составления семейного древа или уточнение данных.


4.9.1. Количество пользователей, работавших в читальном зале - 25.


4.9.2. Количество посещений пользователями читального зала - 75.

4.10. Количество посещений страницы архивного отдела на сайте администрации МО Мостовский район - 54.

4.11. Количество пользователей архивной информации - 1962.


4.12. Количество выданных документов пользователям - 7315 ед. хр.

5. Организационная работа


5.1. Подготовлено и утверждено распорядительных документов  - 1.
Постановление администрации  МО Мостовский район от 04.02.2020 № 72 «Об упорядочении документов постоянного хранения учреждениями, организациями, предприятиями на муниципальное хранение в архивный отдел управления делами администрации МО Мостовский район».
Работа архивного отдела была поставлена согласно административного регламента исполнения своих функций и предоставление услуг в области архивного дела.

Начальник архивного отдела управления
делами  администрации муниципального 

образования Мостовский район                                                       М.В. Сахарова
04.12.2020
