О Т Ч Е Т 

о выполнении плана работы муниципального архива отдела социального развития и архивного дела  администрации  Красноармейского  района 
Чувашской Республики за 2019 г.

Работа муниципального архива отдела социального развития и архивного дела  администрации  Красноармейского  района  Чувашской Республики в 2019 г. проводилась  в соответствии с годовым планом развития архивного дела в районе во взаимодействии со структурными подразделениями администрации района и сектора архивов Министерства культуры, по делам национальностей  и архивного дела Чувашской Республики. Деятельность архива осуществлялась в соответствии с Федеральным Законом «Об архивном деле в Российской Федерации»,  Законом Чувашской Республики «Об Архивном фонде Чувашской Республики и архивах»,  а также нормативными требованиями. 

В отчетном году были подготовлены и подписаны документы по вопросам делопроизводства и архивного дела:

-  об утверждении  Плана-графика согласования номенклатур дел, проверок состояния работы с документами в организациях-источниках комплектования муниципального архива, упорядочения и приема-передачи архивных документов в муниципальный архив на 2019 год;

-  о предоставлении  организаций-источников комплектования муниципального архива в муниципальный архив в срок до 30 декабря  2019 года  паспорт архива организации на 1 декабря 2019 года.

-  об утверждении плана работы муниципального архива Красноармейского района Чувашской  Республики на 2020 год. 

1.  Обеспечение сохранности  и государственный  учет

документов Архивного фонда Чувашской  Республики.

В области обеспечения сохранности документов основные усилия были сосредоточены на совершенствовании организации хранения и создании оптимальных условий для обеспечения сохранности документов, улучшении их физического состояния, сбалансированности основных и вспомогательных учётных документов. В архивохранилище соблюдаются нормативные требования режима хранения документов: температурно-влажностного режима хранения обеспечивается, имеется охранная   сигнализация, на окна архивохранилища установлены стальные двустворчатые ставни, в искусственном освещении используются люминесцентные лампы, санитарно-гигиенический режим соблюдается: ежемесячно проводятся санитарные дни, в сухие летние дни – проветривание помещения.
В 2019 г. проведён комплекс работ по обеспечению нормативных режимов хранения архивных документов, проверке наличия и состояния архивных документов,  улучшению их физического состояния; организации государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, созданию нормативного комплекта описей. 
Все изменения в составе и объеме фондов в течение 2019 г.  отмечались своевременно в соответствии с   Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации. 

Все принятые в течение года документы от организаций и предприятий, поступившие в архив, поставлены на государственный учет. Внесены необходимые изменения в учетные документы фондов по результатам учета новых поступлений. 
За отчетный период внесены изменения в комплекс учетных документов по 13 фондам, в составе и объеме которых произошли изменения. По итогам выверки учетных документов составлены карточки 3 новых фондов, оформлены дела фондов с № 226 по № 228.

В 2019 г. закартонированы  документы 11  фондов 401 ед. хр.,  в закартонированном виде из организаций поступило 27 ед. хр., перекартонировано  документы 2 фондов 212 ед. хр. 
Велась подшивка 18 утвержденных и согласованных описей в рабочие и страховые экземпляры, листы-заверители; оформлялись итоговые записи к описям.

 В продолжение работы по обеспечению сохранности и использования документов организаций, ликвидированных по причине несостоятельности,  обработаны и приняты документы по личному составу ПП «ГАЗ» в форме акционерного общества закрытого типа в количестве 8 ед. хр. и  ООО «Астра» в количестве 3 ед. хр., документы постоянного хранения МБУК «Межпоселенченская центральная библиотека»  в количестве 36  ед. хр.
Продолжилась работа по улучшению физического состояния документов: улучшение  физического  состояния  документов  на  бумажной  основе  проводилось   путем  выполнения  простейших  видов  реставрации  документов  и подшивки  дел. Улучшено физическое состояние дел ПП «ГАЗ» в форме акционерного общества закрытого типа, ООО «Астра» и МБУК «Межпоселенченская центральная библиотека» в количестве - 45 ед. хр.
Итого за 2019 г.:  поступило 3 фонда (226, 227, 228) , из них 1 фонд  дел постоянного хранения (227) , 2 фонда  по личному составу (226,228).

Поступило:  284 ед. хр. (п/х-  273,  л/с –11 ед. хр.) всего 9 ед. хр., из них   п/х – 4 ед. хр., л/с.- 5 ед. хр.

На 01.01. 2020 г. в архиве по списку фондов числится 228 фондов (№№  1-228),  в том числе: 

- номеров, числящихся в наличии –  206 фонда (из них 181 п/х, 1 л/пр, 24 л/с).,  38360 ед. хр., из них п/х –  27769,  л/пр. – 9, л/с –  10582 ед. хр..;

 - номеров фондов, переданных и объединенных (документы которых использовались и  номер занимать нельзя) 22  (11, 18, 24, 40, 43, 61,65, 72, 85, 86,  90, 94,  95, 118, 119, 121, 122, 124, 125, 134, 146, 203); 

 - утраченных фондов нет; 

- свободных номеров нет.
2. Комплектование документами Архивного фонда Российской Федерации 

и другими архивными документами.

В 2019  г. была продолжена работа по комплектованию  муниципального архива  управленской    документацией и документами  по личному  составу.  Принято  на  постоянное  хранение  в  соответствии  с  утвержденным планом  - графиком  из 6  организаций-источников  комплектования  269  дел управленческой  документации.
В  целях  контроля  за  соблюдением  законодательства  об  архивном  деле, совершенствования  работы  с документами  и обеспечения  их сохранности в организациях-источниках  комплектования  на  2019  г.  проведено  6  тематических  обследований (Красноармейская ТИК, Красноармейское райпо Чувашского республиканского союза потребительских обществ, СХА «Досаево», БУ ЧР «Красноармейский центр социального обслуживания населения» Министерства труда и социальной защиты  Чувашской Республики,  администрации Яншихово-Челлинского и Караевского сельских поселений).
Утверждены описи дел постоянного хранения  на 227 ед. хр.: Красноармейская территориальная избирательная комиссия, Прокуратура красноармейского района,  Красноармейское райпо, СХА «Досаево», БУ ЧР «Красноармейский центр социального обслуживания населения».
В соответствии  с Регламентом  государственного  учета документов  Архивного фонда Российской  Федерации проведена  паспортизация  архивов  организаций -  источников комплектования муниципального архива по состоянию на 01 декабря 2019 г. 
В списке источников комплектования 49 организация. Паспортизация проведена в 47 организации: 46 госучреждениях и 5 не госструктурах (1 – райпо, 4 – сельхозпредприятий). В 2 организациях (МБУК «Центр развития культуры и библиотечного дела»  и ООО «Бюро технической инвентаризации «Красноармейское») паспортизация не проведена, в связи с тем, что они включены в список источников комплектования только в 2019 году.

Из 47 организаций имеются согласованные номенклатуры дел в 47 организациях, в том числе в 5 негосударственных структурах.

Согласованные инструкции по делопроизводству имеются в 44 организациях, в том числе 3 – в негосударственных структурах.
20 организаций имеют специальные помещения под архивы, в том числе в негосударственных структурах – 4.

В ходе паспортизации выявлено, что в организациях хранится всего 3105  ед. постоянного хранения, в том числе в негосударственных организациях 86 ед. хр. управленческой документации.  В 42 госучреждениях хранится всего 3019 ед. постоянного хранения, из них внесены в описи, утвержденные ЭПК Минкультуры Чувашии 1655 ед. хр. управленческой документации. В негосударственных структурах хранится всего дел пост. хр. 86 ед. за 1995-2016 гг., относящиеся к негосударственной части Архивного фонда Чувашской Республики. В организациях хранится сверх срока 191 ед. хр., негосударственных организациях-0 ед. хр.

По личному составу в учреждениях и организациях хранится всего 11176 ед. хр., из них в государственных учреждениях 7942 ед. хр., негосударственных организациях – 3324 ед. хр.  Всего документы по личному составу внесены в описи, согласованные ЭПК Минкультуры Чувашии 10987 ед. хр., из них в государственных учреждениях 7793 ед. хр., в негосударственных структурах - 3194 ед. хр.
Образуется в год всего 303 ед. постоянного хранения, в том числе в негосударственных структурах 24 ед. хр., по личному составу всего – 58 ед. хр.,  в том числе в негосударственных структурах - 11 ед. хр.

В текущем году согласовали  номенклатуру дел в установленном порядке с муниципальным архивом 4 источника – комплектования.
Велись наблюдательные дела на каждый государственный орган, орган местного самоуправления и организацию - источник комплектования муниципального архива.

3.Создание НСА к документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, ведение автоматизированного учета и НСА.

Основным направлением работы архива  в области создания информационно-поисковых систем, научной информации и использования документов продолжает оставаться обеспечение информационного обслуживания пользователей, организаций и проведение информационных мероприятий с использованием документов архива.

Работа по вводу данных в ПК «Архивный фонд» начата с марта 2006 г. В настоящее время в архиве используется 3-я версия программного комплекса.

За 2019 году введено 248 ед. хр. по 3 фондам, внесены исторические справки в ПК «АФ».

4. Информационное обеспечение и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.

Документы муниципального архива активно используются работниками организаций  - источников комплектования архива, им было выдано во временное пользование 30 дел. 

В течение года в архиве  работало  54  пользователей, им было выдано для работы 702 дел.
В апреля месяце прошла традиционная акция «Ночь в архиве», которая была  приурочена к Году театра в России.  Для школьников центральных школ была организована  лекция-экскурсия.  В фойе архива была представлена  фотовыставка, посвященная  уроженцам Красноармейского района, связавшие свою судьбу с театром.  В праздник «День архивов» было организовано поздравление ветеранов архивного дела района.
Важное место в деятельности отдела занимает рассмотрение поступающих от граждан запросов социально-правового характера и выдача по ним архивных справок. Подавляющее большинство поступающих в отдел писем и заявлений связано с подготовкой и оформлением документов для перерасчета пенсий, подтверждения стажа работы.

В 2019 году было рассмотрено 1590  запросов социально - правового характера и 307 тематических запросов. По документам архива исполнено 1897 запроса, в том числе с положительным результатом – 1593. 

Ответы на запросы исполнялись в соответствии с требованиями нормативных документов и в установленные  сроки. 

Постоянно  велась работа по консультированию граждан, обратившихся в архив,  в  получении информации о документах.  

В течение года работники архива принимали участие на всех мероприятиях, проводимых специалистами Минкультуры Чувашии и государственных архивов Чувашской Республики. 
5. Развитие и укрепление материально-технической базы архив.

При  поддержке  Главы Чувашской  Республики М.В. Игнатьева и Министерство культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики был обновлён компьютерный парк и офисная техника  муниципального архива. Получено 2  персональных компьютера  в комплекте и многофункциональное устройство (МФУ) Lexmark.
В 2019 году было приобретено 30 архивных коробов.
