ОТЧЕТ

о работе архивного отдела управления делами
администрации муниципального образования 
Мостовский район за 2021 год
Основным из важных приоритетов деятельности архивного отдела управления делами администрации муниципального образования Мостовской район (далее – архивный отдел) являлись мероприятия по цифровой трансформации, определенной Указом Президента Российской Федерации от 21 июля 2020 г. № 474 «О национальных целях развития Российской Федерации на период до 2030 года» одной из целей развития Российской Федерации.


При этом продолжали оставаться приоритетными мероприятия по обеспечению сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, качественное оказание муниципальных услуг. Организация работы осуществлялась с учетом вновь принятых нормативных правовых актов по вопросам архивного дела и делопроизводства, в том числе методических материалов подготовленных управлением по делам архивов администрации Краснодарского края.

В сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов:

продолжение работы по повышению пожарной безопасности архивного отдела, его технической укрепленности, обеспечению соблюдения охранного и противопожарного режимов;


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


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


принятие мер по усилению контроля за сохранностью архивных документов в читальных залах;


внедрение Порядка признания документов Архивного фонда Российской Федерации находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии, утвержденного приказом Федерального архивного агенства 25 июня 2020 г.     № 75;


проведение паспортизации архивного отдела по состоянию на 1 января 2022 г. в порядке и по формам, определенным Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, утвержденным приказом Федеральной архивной службы России от 11 марта 1997 г. № 11.


В сфере комплектования:


продолжение внедрения в деятельность архивного отдела и организаций – источников комплектования:

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

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

Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения Инструкции по его применению, утвержденных соответственно приказами Федерального архивного агенства от 20 декабря 2019 г. № 236 и 20 декабря 2019 г. № 237;

организация и проведение паспортизации архивов организаций – источников комплектования архивного отдела по состоянию                              на 1 декабря 2021 г.

своевременное проведение мероприятий по обеспечению сохранности и приему на хранение архивных документов ликвидируемых, в том числе в результате банкротства, организаций;

участие в работе по подготовке и передаче документов, связанных с подготовкой и проведением выборов в органы местного самоуправления муниципального образования Мостовский район;

продолжение работы по комплектованию архивного отдела фотодокументами, а также документами личного происхождения;

В 2021 году упорядочение документов в организациях – источниках комплектования проводилось по 2018 год. Прием на постоянное хранение включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов:

органов местного самоуправления и муниципальных организаций с истекшим 5 – летним сроком временного хранения (по 2015 год);

органов государственной власти, иных государственных органов и организаций Краснодарского края с истекшим 10-летним сроком временного хранения (по 2010 год).

Территориальные органы федеральных органов государственной власти, федеральные организации на территории муниципального образования Краснодарского края включены в список № 2 возможных источников комплектования. Документы федеральных организаций на хранение в архивный отдел не принимались.

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, посвященных Победе в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов, в том числе:

1) участие в реализации плана мероприятий, посвященных 80-летию начала Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.;

2) обновление архивных документов и материалов на имеющейся выставке посвященной 79-летию со дня трагедии на Михизеевой Поляне;
3) создание комплекса архивных документов и фотоматериалов, посвященных Второй мировой войне;

оказание помощи в организации и проведении выставок архивных документов, посвященных юбилейным и праздничным датам населенных пунктов Мостовского района: 160-летие ст. Губской, 160-летие                         ст. Бесленеевской, 160-летие ст. Андрюки;
совершенствование работы по оказанию муниципальных услуг в части исполнения запросов юридических и физических лиц;


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»;


ввод в ПК «Архивный фонд» заголовков архивных дел в объемах, позволяющих завершить эту работу до конца 2023 г.;


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»);


продолжение автоматизации основных направлений архивной деятельности на базе внедрения информационных систем архивов.


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

внедрение в практику работы:


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, утверждённым приказом Федерального архивного агенства от 21 марта 2020 г. № 24;


участие в совещании по итогам работы государственных и муниципальных архивов Краснодарского края за 2020 год и задачах                  на 2021 год.

1. Организационно-правовая форма муниципального архива
Архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Мостовский район является структурным подразделением администрации муниципального образования Мостовский район без образования юридического лица.
2. 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).

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

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

- управленческой документации: Ф. Р-147  Совет и администрация Псебайского городского поселения, Ф. Р- 152 Совет и администрация Губского сельского поселения, Ф. Р-157 Совет и администрация Шедокского сельского поселения; 

- по личному составу: Ф. 2-Л Псебайская швейная фабрика № 2.


2.1.2.  Проведен ремонт - 150 листа/10 ед. хр. по фондам личного состава:
Ф. 2-Л Псебайская швейная фабрика № 2 
- 53 листов, 40-Л  ООО «Спецодежда» - 28 листа, 32-Л ООО «Предгорье Кавказа – 69 листов. 
   
2.2. Произведено восстановление угасающего текста путем перепечатывания  - 100 листов/18 ед. хр. по фондам: 
- управленческой документации: Ф. Р-147  Совет и администрация Псебайского городского поселения - 25 листов. Ф. Р-152 Администрация Губского сельского поселения – 32 листов, Ф. Р-157 Администрация Шедокского сельского поселения – 43 листа.

2.3. Проведена проверка наличия и физического состояния  документов по личному составу общим  объемом - 2002 ед. хр., в том числе: Ф. 7-Л САСК «Заполярье» – 823, Ф. 43-Л Мостовское ХРСУ - 133, Ф. 48-Л ОАО «Мостовскагропромтранс» - 123, Ф. 55-Л Мостовское ПОСПО - 605, Ф. 40-Л ООО «Спецодежда» - 8, Ф. 41-Л ООО «Одежда» - 8, Ф. 63-Л ОАО «ПМК-8» - 101, Ф. 77-Л ООО ПТФ «Предгорье» - 156, Ф. 106-Л ООО «Стройиндустрия – 2000» - 45.
2.3.2. Проведена проверка наличия и технического состояния фотодокументов (позитивов), находящихся в архивном отделе в количестве - 50 ед. хр.

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

2.4. Обеспечена сохранность документов путем картонирования в архивные коробки в количестве - 4051 4419 ед. хр.
2.5. ПК «Архивный фонд»:

2.5.1. Номер версии – 5.0.

2.5.2. Было принято фондов (новых) - 2. 
Описей дел (всего за 2021 год/ед. хр. в этих описях дел – 2/5078;
Количество заголовков дел, внесенных в ПК «Архивный фонд» за 2021 год – 4537 ед.хр.

Объем информации по состоянию на 31 декабря 2021 года – 28,0 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.

3. Формирование Архивного фонда Российской Федерации.

Организационно-методическое руководство деятельностью архивов организаций


3.1. В 2021 году принято на хранение всего (в том числе):

3.1.1. управленческой документации – 1642 ед. хр.

3.1.2. личного происхождения, коллекций документов  - 0 ед. хр. 


3.1.4. по личному составу прием документов от организаций в количестве -  3436 ед. хр.: 162-Л ОАО «Юг»  – 3406, 163-Л ООО «Термалы» - 30.

Аудиовизуальные документы на традиционных носителях: 

3.1.5.  Фотодокументы (позитивы) в количестве 30 ед. хр. были переданы на постоянное хранение отделом организационной работы администрации муниципального образования Мостовской район по акту от 03.06.2021 № 4.

Аудиовизуальные документы на электронных носителях:

3.1.6. Фотодокументы (диск) - на  постоянное хранение в 2021 году не поступили.

3.1.7. Видеодокументы (диск) -  на  постоянное хранение в 2021 году не поступили.

3.2. Утраты документов в организациях – источниках комплектования – не выявлено.

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

3.3.1. Управленческой документации на бумажных носителях в 36 организациях-источниках  комплектования по 2018 год, на утверждение экспертно-проверочной комиссии при администрации  Краснодарского края были направлены описи, в количестве  1076 ед. хр.

3.3.2. Личного происхождения, коллекций документов –17 ед. хр.

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

3.4. Возможных источников комплектования в состав Архивного фонда Российской Федерации в 2 организациях - 56 ед хр.

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


3.5.1. Количество согласованных описей дел, документов по личному составу – 25 ед.


3.5.2. Количество единиц хранения, содержащихся в описях дел, документов по личному составу – 209 ед. хр.

3.6. Количество дел, хранящихся в источниках комплектования сверх установленного срока – 116 ед. хр.


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

3.8. Согласование инструкции по делопроизводству в 1 организации.

3.9. Разработаны и утверждены положения об архиве и об экспертной комиссии в  2021 году в количестве – 2 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.

3.10. 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 2021 году в 5 организациях.

   
3.11. Проведение и участие в семинарах и совещаниях по делопроизводству и ведению архива с работниками организаций – источников комплектования планировались, но в связи с сложившейся эпидемической ситуацией, в условиях сохранения рисков распространения COVID-19, семинары не проводились.
     
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 01.01.2022 года включает в себя - 36 организаций.

Список организаций – возможных источников комплектования архивного отдела на 01.01.2022 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 01.12.2021 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.

4. Создание и совершенствование научно-справочного аппарата


4.1. Составлено исторических  справок - 2, на новые фонды.         

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

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


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


5.1. 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.».

5.2. Осуществляли подбор материала для публикации статей в ООО «Редакция газеты «Предгорье» статьи и подборки материалов  - 4:  «Хранители и знатоки дел былых» – автор В. Крапивина; «Есть в Ярославской деревня Танково» - автор Н. Черноволенко; «Жили венгры, были немцы…» - автор В. Крапивина; «На этой улице в два дома, где все просто и знакомо» (улица Вали Вербиной в ст. Баговской  - автор В. Крапивина.

5.4. Проведены школьные уроки, экскурсии – 4:  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.».

5.5. 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 2021 год и план на 2022 год).     

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

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

5.9.1. На личном приеме -  805.

5.9.2. По электронной почте -  73.

5.9.3. В рамках электронного взаимодействия с ПФ РФ в Мостовском районе -  994.


5.9.4. В рамках взаимодействия с МФЦ в Мостовском районе -  0.

5.9.5. Через портал государственных и муниципальных услуг - 0.


5.10. Обеспечено своевременное и качественное исполнение поступивших запросов от юридических и физических лиц в количестве - 1872/2638 архивных справок, архивных копий, архивных выписок.

5.10.1. Социально-правовых (по документам постоянного хранения) запросов поступило – 840/1025  архивных справок, архивных копий, архивных выписок исполнено.

Из них исполнено положительных - 974 архивных справок, архивных копий, архивных выписок.

5.10.2. Социально-правовых (для ПФР) запросов поступило - 994/1575 архивных справок исполнено.


Из них исполнено положительных - 1382 архивные справки.

5.10.3. Тематических запросов поступило – 38/38 архивных справок, архивных копий, архивных выписок исполнено.

Из них исполнено положительных - 30 архивных справок, архивных копий, архивных выписок.

5.10.4. Генеалогических запросов не поступало.

5.11. Посещение читального зала:

5.11.1. Количество пользователей, работавших в читальном зале - 32.


5.11.2. Количество посещений пользователями читального зала - 96.

5.12. Количество посещений страницы архивного отдела на сайте администрации МО Мостовский район - 58.

5.13. Количество пользователей архивной информации - 2168.


5.14. Количество выданных документов пользователям - 8202 ед. хр.

6. Организационная работа


6.1. Подготовлено и утверждено распорядительных документов  - 1.
Постановление администрации  МО Мостовский район от 26.02.2021 № 167 «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
03.12.2021
