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Пояснительная записка к годовому отчету «Показатели основных направлений и результатов деятельности архивного отдела администрации Тенькинского городского округа» за 2019 год

Основными направлениями развития архивного дела в округе в 2019 году являлись:  
- соблюдение архивного законодательства;

- обеспечение нормативных условий хранения документов архивного фонда;  

- поддержание надлежащего уровня безопасности архивного фонда;

-качественное формирование Архивного фонда Российской Федерации;


- повышение доступности и качества предоставляемых муниципальных услуг населению.
1. Обеспечение сохранности документов Архивного Фонда
Российской Федерации
В 2019 году приоритетным направлением в деятельности архивного отдела являлось обеспечение сохранности архивных фондов. 
Особое внимание уделялось созданию оптимально благоприятных  условий хранения документов, продолжалась работа по принятию мер по усилению антитеррористической защищенности архива, выполнению противопожарных мероприятий, предотвращению случаев хищения  архивных документов, повышению ответственности работников архивного отдела за обеспечение сохранности архивных документов.
На 01.01.2020 года в архивном отделе по списку фондов документальных материалов по личному составу с № 1 по № 165 числится 13,356 единиц хранения и по списку фондов документальных материалов постоянного срока хранения с № 1 по № 53 числится 11,000 единиц хранения. 

В целях установления фактического наличия и физического состояния дел проведена проверка 4-х фондов по личному составу (Л-3 Исполнительный комитет Гастелловского поселкового совета народных депутатов, Л-44 Товарищество с ограниченной ответственностью «Артель старателей «Дражная», Л- 164 Администрация МО «п. Гастелло», Л- 165 Общество с ограниченной ответственностью «Эрис») в количестве 206 единиц хранения и 
4-х фондов постоянного хранения (Р-4 Исполнительный комитет Усть-Омчугского поселкового совета народных депутатов, Р- 44 Тенькинская территориальная избирательная комиссия, Р- 48 Оротукская сельская администрация администрации Тенькинского района, Р- 53 Администрация МО «п. Гастелло»)  в количестве 349 единиц хранения.
В течении 2019 года в отделе проведены следующие работы:

-оформлено листов проверок  – 0,010;
-актов приема-передачи документов – 0,009;
-прошито «Опись дел» - 0,011;

-сформировано и прошито «Дело фонда»- 0,011;

-просчитано страниц в делах –  4,239;

-составлено внутренней описей в делах – 0,011;

-наклеено титульных листов – 0,011;  

-подписано титульных листов – 0,011;
-заполнено листов- заверителей – 0,011; 
-проставлено номеров на титульных листах фондов – 0,457; 
-перемещено дел и расставлено на стеллажах – 0,112;    
-обеспылено дел – 1,210; 
Выявлено документов, нуждающихся в подшивке в 2020 году – 0,017.


В результате обследования физического состояния архивных документов подшито 0,024 обветшавших дел на бумажной основе.  Оформлена в переплет газета «Тенька» за 2019 год в 2-х томах.
Архивный отдел расположен в приспособленном помещении, архивохранилища пронумерованы. Охрана архивных хранилищ осуществляется круглосуточно вахтой и сторожами. 

Вся занимаемая архивом площадь 226м2, оснащена пожарной сигнализацией и голосовым оповещением.

В архивохранилищах установлены 6 порошковых огнетушителей, перезаправлены в ноябре 2019 года.
Один раз в неделю осуществляется контроль температурно- влажностного режима в хранилищах. В течение года 52 раза произведен замер  температурно– влажностного режима.
         На сегодняшний день в архивохранилище по ул. Школьная, дом 18 установлен 104 стеллажа, из них 94 – металлические, 10 – комбинированные. Общая протяженность полок в архивохранилищах составляет 598 погонных метров, из них 556 погонных метров металлических, 42 погонных метров смешанных. Загруженность стеллажных полок составляет 92,9%.
В хранилище № 1 с документами постоянного хранения установлено  27 металлических односторонних и 10 комбинированных односторонних стеллажей, в  хранилище № 2 с документами по личному составу – 4 металлических односторонних и 27 металлических двухсторонних, в хранилище № 3 с документами по личному составу - 10 металлических односторонних и 26 металлических двухсторонних. Стеллажи оформлены топографическими указателями.

На сегодняшний день в архивном отделе имеется несоответствие установленным требованиям в части обеспечения сохранности архивных документов (свободный допуск в архивохранилища посторонних лиц, что не исключает хищение и утрату документов; нарушение санитарно-гигиенического режима; рабочие комнаты сотрудников архива не изолированы от архивохранилищ, где хранятся архивные документы, и не закрыты на ключ).  На имя главы Тенькинского городского округа была направлена служебная записка с просьбой, рассмотреть возможность проведения ремонта в выделенном ранее под расширение архивохранилища отдельно стоящего кабинета площадью 47,4 м², для размещения в нем сотрудников архивного отдела.   
2.  Государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации. Создание и развитие НСА к документам архива
 Организация учета документов, как важнейшего средства обеспечения их сохранности, проводилась в соответствии с Регламентом государственного учета Архивного фонда Российской Федерации.
В текущем году внесены изменения в учетные документы по 7 фондам, 9 записей-актов в книги «Учета поступлений документальных материалов» (Р-4, Р-44, Р-48, Р-53, Л-3, Л-164, Л-165). Внесены 3 записи в книги «Список фондов» (Р-53, Л-164, Л-165).
К упорядоченным фондам составлено:

- 7 исторических справок (Р-4, Р-44, Р-53, Л-3, Л-44, Л-164, Л-165) 
- 10 предисловий к описям дел (Р-4, Р-44 (2 предисловия), Р-48(2 предисловия), Р-53, Л-3, Л-44, Л-164, Л-165). 
Составлены и внесены дополнения в «Дело фонда», «Контрольно-наблюдательное дело», в книги «Листы фонда» по 7 фондам.
В связи с упразднением органов местного самоуправления архивным отделом планомерно ведется работа по упорядочению документов.
3. Формирование Архивного Фонда  Российской Федерации
В отчетном году продолжена работа по комплектованию Архивного фонда Российской Федерации.  

Принято на хранение 0,196 единиц, из них:

0,039 дел постоянного хранения (Р-4, Р-44, Р- 48, Р-53); 
0,157 дел по личному составу ликвидированных предприятий (Л-3, 

Л-164, Л-165).  
Осуществлена научно-техническая обработка, упорядочено 0,514 единиц  хранения. Из них:

0,308 дел постоянного хранения (Р-4, Р-44, Р-48, Р-53);    
0,206 дела по личному составу (Л-3, Л-44, Л-164, Л-165).
Продолжена работа со Списком органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и организаций – источников комплектования архивного отдела администрации Тенькинского городского округа Магаданской области, утвержденным постановлением администрации Тенькинского городского округа от 10.05.2016 № 253-па.
Проведена ежегодная паспортизация архивов органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и организаций – источников комплектования архивного отдела администрации Тенькинского городского округа, хранящей управленческую документацию по состоянию на 1 декабря 2019 года.

Продолжено внедрение в практику работы «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558, зарегистрированным Минюстом России 08.09.2010 № 18380.
Всем организациям оказывалась методическая и практическая помощь в ведении делопроизводства и архивов, подготовке и передаче документов в установленные сроки на постоянное хранение, заполнении паспортов архивов организаций и др.
Архивным отделом в течение года проведено 0,024 консультации организациям всех форм собственности по вопросам делопроизводства и архивному делу, осуществлен 0,001 выход в организацию.  
Утверждена 0,001 номенклатура дел (Тенькинская территориальная избирательная комиссия).
4. Создание учетных баз данных и автоматизированного НСА
Для обеспечения автоматизированного государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации в архивном отделе используется ПК «Архивный фонд» (версия 5.0). Переход на версию 5.0 ПК «Архивный фонд» осуществлён в марте 2013 года. Работы по установке новой версии проводились специалистом по программно-техническому обеспечению архивного агентства министерства  государственно-правового развития Магаданской области. 
 
Работа по ПК «Архивный фонд» ведётся не только с документами постоянного срока хранения, но и по личному составу. 
На 53 фонда постоянного срока хранения в Общих сведениях заполнены карточки Фондов с № 1 по № 52 (название, вид, доступ, период, характеристика секретности, категории, тип фонда, источник поступления, основание поступления, количество описей, дата начальные и конечные, первое поступление документов, дата проверки наличия, объем традиционных носителей, физическое состояние). 
На 165 фондов по личному составу в Общих сведениях заполнены карточки Фондов с № 1 по № 164 (название, вид, доступ, период,   характеристика секретности, категории, тип фонда, источник поступления, основание поступления, количество описей, дата начальные и конечные, первое поступление документов, дата проверки наличия объем традиционных носителей, физическое состояние). 
В 2019 году в ПК «Архивный фонд введены данные по 2 фондам (Р-53 Л-164) и внесены изменения по 6 фондам (Р-4, Р-44, Р-48, Р-53, Л-3, Л-164).
За год введено в БД «Архивный фонд» 0,288 единицы хранения/ единицы учета. Из них:

0,041 ед. хр. управленческой документации, 
0,247 ед. хр. по личному составу.

На сегодняшний день в архивном отделе имеется 2 персональных компьютера, которые заключены в локальную сеть и имеют доступ к Интернету. Компьютеры архивного отдела подключены к серверу администрации, путем прокладки кабеля от здания администрации к зданию архива (ул. Школьной № 18).
Компьютеры обслуживаются консультантом отдела по организационному и информационному обеспечению администрации. 
На рабочих местах специалистов отдела используется  программное обеспечение: антивирусное «Dr. Web», справочно-правовая система «Гарант», «КонсультантПлюс». 

Принимать электронные документы на постоянное хранение от учреждений и организаций  района архивный отдел не готов из-за отсутствия профессионального оборудования для долговременного хранения архивной информации. 

4. Предоставление  информационных услуг и использование
документов АФ РФ

В отчетном году одним из важных направлений в работе архивного отдела являлось использование архивных документов. 
Работа в читальном зале велась в соответствии с «Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации», утвержденным приказом Федерального архивного агентства от 01.09.2017 № 143.  

Уделялось внимание обеспечению сохранности документов при их использовании. Соблюдались требования по организации выдачи дел из хранилищ, проводилась полистная проверка дел до выдачи их пользователям и после их возвращения, своевременно заполнялись журналы выдачи дел. За год обслужено в читальном зале 29 пользователей, посещение их составило 57 раз. Заполнена 1 анкета для работы в читальном зале. Проведено 57 полистных проверок, выдаваемых дел в читальный зал.
В районной газете «Тенька» и на сайте администрации Тенькинского городского округа опубликованы: заметка-поздравление «10 Марта – День архивов», статья к 60-летию образования архивного отдела администрации Тенькинского городского округа.
По запросам пользователей составлена подборка материалов к юбилейным датам и событиям в Тенькинском районе в 2019 году; по истории образования Тенькинского района и исторические справки к фондам (материалы к 65-летию образования Тенькинского района: даты образования, реорганизации, ликвидации промышленных предприятий, организаций, обществ, кооперативов на территории района); постановления и распоряжения главы Тенькинского района по различным вопросам; решения районного исполнительного комитета, поселковых и сельских советов; решения Малого совета; материалы по отводу земельных участков, акты Государственных приемочных комиссий по вводу в эксплуатацию объектов, присвоение адресов домам в п. Усть-Омчуг. 
 За год по запросам заявителей исполнено 140 тематических справок.
Основными задачами архивного отдела являлась организация и предоставление муниципальных услуг, и в первую очередь, связанных с исполнением социально-правовых запросов.
Работа по исполнению запросов социально-правового характера велась в соответствии с административным регламентом по предоставлению архивным отделом администрации Тенькинского городского округа Магаданской области муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» утвержден постановлением администрации Тенькинского городского округа от 12.12.2016 № 597-па.
В течение года запросы поступали не только по почте, но и по Интернету, телефону. За год в архивный отдел поступил 0,935 запросов, в том числе по средствам электронной почты. 
Общее количество исполненных запросов с положительным  результатом составило 0,914 единиц. Перенаправлен 0,021 запрос по месту нахождения документов. Изготовлено 0,790 листов копий архивных документов.
По исполненным запросам архивным отделом выдано 2,018 справок социально-правового характера. 

Велась выдача справок по запросам заявителей, связанных с установлением гражданства Российской Федерации. За год выдано 0,071 справка о подтверждении проживания граждан на территории Тенькинского района (по домовым и похозяйственным книгам).  
Всего за год выдано 8,072 дела, в том числе и сотрудникам архивного отдела в целях проведения плановых и внеплановых работ с фондом, а также для исполнения запросов. 
Основная тематика запросов социально-правового характера:

о заработной плате, трудовом и льготном стаже, процентных надбавках и северном коэффициенте, о предоставлении отпусков без содержания, отпусков по беременности и родам, отпусков по уходу за ребёнком, заключении трудовых договоров, об оплате дороги и контейнера, бронировании жилья, о проживании на территории района, розыск родных,  о награждении, прописке (регистрации), учебе на курсах, исполнении депутатских полномочий, выделении жилья, о несчастных случаях на производстве.
На протяжении года уделялось особое внимание качественному и своевременному исполнению запросов социально-правового характера от российских и иностранных граждан, а также от учреждений и организаций. Сроки выдачи архивных справок не превышали одного месяца.
На исполнение запросов социально-правового характера в течение года использован основной бюджет рабочего времени архивистов.

Совместно с отделением Пенсионного фонда проведено 0,023 встречных проверок составления архивных справок.

В целях популяризации архивного дела используются возможности электронного официального сайта администрации Тенькинского городского округа, на котором размещены:    
 
- административный регламент по предоставлению архивным отделом администрации Тенькинского городского округа Магаданской области муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»; 
- список документов по личному составу, хранящихся в архивном отделе;  
 
-  список учреждений с адресами,  в которых  находятся на хранении документы предприятий Тенькинского района;
- статьи, подготовленные архивным отделом;

- годовые отчеты о проведенных работах. 
Сведения о муниципальной услуге размещены в региональной автоматизированной информационной системе «РГУ». 
Для заполнения запросов, необходимых для предоставления муниципальной услуги имеется стол и  стулья, для получения информации оборудован информационный стенд.

При входе в здание, где располагается архивный отдел, для людей с ограниченными возможностями установлена кнопка вызова сотрудников архивного отдела. Предусмотрена возможность принятия запроса на первом этаже здания.

Заявителям с ограниченными возможностями при необходимости, оказывается соответствующая помощь. 

5. Организация труда. Кадры
С 21.11.2017 года ведущий специалист архивного отдела находился в отпуске по беременности и родам. С 24.12.2019 года возвращается из отпуска по уходу и приступает к обязанностям.
Начальник архивного отдела принял участие в совещание в режиме видеоконференции на тему «Актуальные вопросы деятельности архивной службы Магаданской области».

В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" в марте 2018 года в отдел по организационному и информационному обеспечению администрации Тенькинского городского округа представлены сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.


 
В отчетном году работникам отдела предоставлялся отпуск, составлен график отпусков с выездом и оплатой проезда в ЦРС на 2020 год. 
Начальник архивного отдела
администрации




  Тенькинского городского округа       

                    Е.В. Смольникова 
20.12.2019 года  
