О Т Ч Е Т 

о выполнении плана работы муниципального архива 
  Красноармейского  муниципального округа
Чувашской Республики за 2022 г.

Работа  сектора  по делам архивов  отдела культуры,  социального развития и архивного дела  администрации  Красноармейского  муниципального округа  Чувашской Республики в 2022 г. проводилась  в соответствии с годовым планом развития архивного дела в муниципальном округе  во взаимодействии со структурными подразделениями администрации муниципального округа и сектора архивов Министерства культуры, по делам национальностей  и архивного дела Чувашской Республики. Деятельность архива осуществлялась в соответствии с Федеральными Законами от 22 октября  2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»  от 06 октября 2003 г  № 131 ФЗ   «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Чувашской Республики от 14 марта 2006 г.  «Об архивном деле в Чувашской Республике», правилами 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, утвержденной приказом Федерального архивного агентства Российской Федерации от 02 марта 2020 г. № 24, согласно административным регламентом  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов,  справок,  выписок из документов архива Красноармейского муниципального округа  Чувашской Республики». 

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 2023 г.;

- о предоставлении  организаций - источников комплектования муниципального архива в муниципальный архив в срок до 30 декабря  2022 г.  паспорт архива организации на 1 декабря 2022 г.;
- об утверждении плана работы муниципального архива Красноармейского района Чувашской  Республики на 2023 г.; 
-  административный  регламент   по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов,  справок,  выписок из документов архива Красноармейского муниципального округа  Чувашской Республики».
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 2022 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 2022 г.  отмечались своевременно в соответствии с   Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации. 
В связи принятием Закона Чувашской Республики от 14 мая 2021  г. № 30 «О преобразовании муниципальных образований Красноармейского района Чувашской Республики и о внесении изменений в Закон Чувашской Республики «Об установлении границ муниципальных образований Чувашской Республики и наделении их статусом городского, сельского поселения, муниципального района и городского округа»  в течение 2022 г.  было проведено упорядочение  документов Собрания депутатов и администраций  сельских поселений района.
За отчетный период внесены изменения в комплекс учетных документов по 18 фондам, в составе и объеме которых произошли изменения. 
За 2022 г. закартонировано 750 ед. хр., в т. ч. поступило в закартонированном виде из организаций 0 ед. хр., закартонировано в ходе приемки документов из организаций  750 ед. хр.

Велась подшивка 42 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 АУ «МФЦ» Красноармейского района Чувашской Республики по личному составу  в количестве 15 ед. хр., документов постоянного хранения в количестве 51 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 документов  сельских Советов в количестве - 65 ед. хр.
Итого за 2022 г.:  поступило 2 фонда (231, 232) , из них 2 фонда  дел постоянного хранения (231, 232).  

Поступило:  750 ед. хр. (п/х-606, л/с- 144.), выбыло  всего 0 ед. хр.

На 01.01. 2023 г. в архиве по списку фондов числится 232 фонда (№№  1-232),  в том числе: 

- номеров, числящихся в наличии -211 фонда (из них 184 п/х, 1 л/пр, 26 л/с).,  числится  39808 ед. хр., из них п/х-29070,  л/пр.-9, л/с-10729 ед. хр.

- номеров фондов, переданных и объединенных (документы которых использовались и  номер занимать нельзя) 21  (11, 18, 24, 40, 43, 61,65, 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 2022  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 10  организаций - источников  комплектования  606 ед. хр.  дел управленческой  документации, 144 ед. хр. по личному составу.
В  целях  контроля  за  соблюдением  законодательства  об  архивном  деле, совершенствования  работы  с документами  и обеспечения  их сохранности в организациях-источниках  комплектования  на  2022  г.  проведено  5  тематических  обследований (Собрание депутатов и администрация Алманчинского,  Чадукасинского, Пикшикского сельских поселений Красноармейского района ЧР, Красноармейской территориальной избирательной комиссии, Контрольно-счетный  орган Красноармейского района Чувашской Республики): 2 комплексные проверки (Яншихо- Челлинское сельское поселение Красноармейского района ЧР).
Утверждены описи дел постоянного хранения  на 765 ед. хр. и описи дел по личному составу 83 ед. хр.: Красноармейской территориальной избирательной комиссии, Прокуратура Красноармейского района Чувашской Республики,  Контрольно-счетный  орган Красноармейского района Чувашской Республики, Собрания депутатов и администрации Пикшикского, Чадукасинского, Больше-Шатьминского, Алманчинского, Убеевского, Исаковского, Красноармейского  сельских поселений Красноармейского района,  Финансового отдела администрации  района, АУ «Редакция Красноармейской районной газеты   «Ял пурнасе» Мининформполитики Чувашии.

В соответствии  с Регламентом  государственного  учета документов  Архивного фонда Российской  Федерации проведена  паспортизация  архивов  организаций - источников комплектования муниципального архива по состоянию на 01 декабря 2022 г. 
В списке источников комплектования 26 организация. Паспортизация проведена в 26 организации: 20 госучреждениях и 6 не госструктурах (1 – райпо, 4 – сельхозпредприятий, 1- ООО «БТИ»). 

Из 26 организаций имеются согласованные номенклатуры дел в 24 организациях, в том числе в 5 негосударственных структурах.

Согласованные инструкции по делопроизводству имеются в 24 организациях, в том числе 5 – в негосударственных структурах.

20 организаций имеют специальные помещения под архивы, в том числе в негосударственных структурах - 6. 

Штатные единицы имеются в 1 организации (2 штата), в негосударственных структурах штатных архивных работников не имеется. 

Штатные единицы имеются в 1 организации (2 штата), в негосударственных структурах штатных архивных работников не имеется.
В ходе паспортизации выявлено, что в организациях хранится всего 6168 (прибавила п/хр. и похоз. книги)  ед. постоянного хранения, в том числе в негосударственных организациях 182 ед. хр. управленческой документации, в том числе внесено в описи, утвержденные ЭПК Минкультуры Чувашии, 5204 ( п /хр. и пох. книги)  ед. хр. за 1927-2019 гг., что составляет 84,37 %.

В 20 госучреждениях хранится всего 5986 (прибавила п/хр. и похоз. книги)  ед. постоянного хранения, из них внесены в описи, утвержденные ЭПК Минкультуры Чувашии 5196 (прибавила п/хр. и похоз. книги)  ед. хр. управленческой документации, что составляет 86,80%.

В негосударственных структурах хранится всего дел пост. хр. 182 ед. за 1995-2019 гг., относящиеся к негосударственной части Архивного фонда Чувашской Республики, из них внесены в описи, утвержденные ЭПК  Минкультуры Чувашии, 8 ед. хр., что составляет 4,39 %.

В организациях хранится сверх срока 322 ед. хр., негосударственных организациях-0 ед. хр.

По личному составу в учреждениях и организациях хранится всего 10014 ед. хр., из них в государственных учреждениях 6721 ед. хр., негосударственных организациях- 3293ед. хр.  Всего документы по личному составу внесены в описи, согласованные ЭПК Минкультуры Чувашии 9750 ед. хр., из них в государственных учреждениях 6530 ед. хр., в негосударственных структурах - 3220 ед. хр.
Образуется в год всего 281 ед. постоянного хранения, в том числе в негосударственных структурах 26ед. хр., по личному составу всего-54 ед. хр.,  в том числе в негосударственных структурах-12 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.
В 2022 г. проведена работа по переводу описей в электронный вид. В течении года было оцифрованы и  размещены в сети интернет 69 описей.

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 38 дел. 

В течение года в архиве  работало  14  пользователей, им было выдано для работы 169 дел.
В праздник «День архивов» было организовано лекции - экскурсии,   проведенные сотрудником архива для школьники восьмого  класса центральной  школы.

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 2022 г. было рассмотрено 1134  запросов социально - правового характера и 56 тематических запросов. По документам архива исполнено 1134 запроса, в том числе с положительным результатом - 951. 

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 архива.

В 2022 г. на развитие и укрепление материально - технической базы  муниципального архива были  приобретены  архивные короба в количестве 40 шт. на сумму 18 760,00 руб.; шкаф архивный металлический на сумму 19 500, 00 руб.; стулья офисные в количестве 9 шт. на сумму 17 500, 00 руб. 
Произведен частичный ремонт входа в здание: реконструкция козырька, установка входной  металлической двери,  установка пластикового окна на лестничной площадке.
