Отчет

о выполнении основных направлений развития архивного дела в муниципальном образовании «Балезинский район» за 2020 год
1. Основные направления и реализация нормативно-распорядительных документов в области архивного дела
Работа архивного отдела  в 2020 году была направлена на  реализацию мероприятий Подпрограммы «Архивное дело в муниципальном образовании «Балезинский район» на 2015-2020 годы»   муниципальной программы «Муниципальное управление» и утвержденного плана работы на 2020 год. Приоритетными задачами  в 2020 г. были:
- организация полноценной информационной поддержки и проведения мероприятий, связанных с празднованием 75-летия Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг. и празднованием 100-летия государственности Удмуртии; 

-выполнение резолюции Совета по архивному делу (г. Ялта 09.10.2019 г.) в части внедрения «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда УР и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях» и «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»;

-оперативную актуализацию и реализацию государственной программы и муниципальных подпрограмм в области архивного дела;

-обеспечение мероприятий, направленных на сохранение и безопасность архивных фондов и архивов, особенно усиления мер противопожарной защиты архивов;

-продолжение реализации Федерального закона от 27.02.2010 г. №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» в части повышения качества предоставляемых услуг в электронном виде, в т.ч. во взаимодействии с учреждениями Пенсионного фонда РФ в УР и МФЦ
Архивным отделом в 2020 году  в соответствии с планом  проведены следующие мероприятия в сфере государственного регулирования архивного дела: 

- в Комитет по делам архивов в 1 квартале представлены сведения о количестве дел, отнесенных к собственности Удмуртской Республики и хранящихся  в архивном отделе по состоянию на 01.01.2021 г.;

- ежемесячно архивным отделом в Комитет по делам архивов представлялись заявки по предельным объемам финансирования, а также представлялись ежемесячные и ежеквартальные отчеты о расходовании субвенций;

- разработаны и приняты следующие постановления и распоряжения Администрации муниципального образования «Балезинский  район» в области архивного дела: 
1. Постановление от 14 января 2020 г. № 17 «Об утверждении плана-графика приема документов на постоянное хранение, предоставления описей дел постоянного и временного (50 лет) хранения, номенклатур дел для направления на утверждение и согласование ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР организациями-источниками комплектования архивного отдела Администрации МО «Балезинский район»;
2. Распоряжение от 14 января 2020 года №6 «О внесении изменений в распоряжение Администрации МО «Балезинский район» от 25.0.2017 г. «О создании центральной экспертной комиссии Администрации МО «Балезинский район».
3. Постановление от 16 января 2020 г. №25 «Об обеспечении сохранности документов по личному составу колхоза «Наговицыно», колхоза им. Ильича, колхоза «Рассвет», совхоза «Андрейшурский».
4. Постановление от 26 февраля 2020 г. №174  «О внесении изменений в муниципальную программу Балезинского района «Муниципальное управление на 2015-2020 годы» 
5. Распоряжение от 30 марта 2020 года №32 «О внесении изменений в распоряжение Администрации МО «Балезинский район» от 22 июля 2016 г. «Об определении должностного лица архивного отдела Администрации МО «Балезинский район», ответственного за осуществление отдельных государственных полномочий УВ в области архивного дела, и муниципальных служащих, непосредственно обеспечивающих осуществление архивным отделом отдельных государственных полномочий УР в области архивного дела».

6. Постановление от 3 марта 2020 года №196 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним в читальном зале архивного отдела» в новой редакции.

7.  Постановление от 3 марта 2020 г. №197 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам и организациям архивной информации и копий архивных документов» в новой редакции.

8. Постановление  от 3 марта 2020 года №198 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору и передаче в состав Архивного фонда УР архивных документов, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела» в новой редакции.

9. Распоряжение от 21.10.2020 г. №101 ««О внесении изменений в распоряжение Администрации МО «Балезинский район» от 22 июля 2016 г. «Об определении должностного лица архивного отдела Администрации МО «Балезинский район», ответственного за осуществление отдельных государственных полномочий УВ в области архивного дела, и муниципальных служащих, непосредственно обеспечивающих осуществление архивным отделом отдельных государственных полномочий УР в области архивного дела».

- предоставление муниципальных услуг  осуществлялось в архивном отделе в соответствии с утвержденными административными регламентами, ежеквартально в  Администрацию района передавались отчеты о предоставлении муниципальных услуг. 
- предоставление государственных услуг осуществлялось в соответствии с утвержденными и переданными Комитетом по делам архивов при Правительстве УР Административными регламентами, ежеквартально в установленные сроки информация о предоставлении государственных услуг предоставлялась в Комитет по делам архивов и в Администрацию района;
-разработана  подпрограмма «Архивное дело» муниципальной программы Балезинского района «муниципальное управление» на 2021-2025 годы. 
2. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда УР
          2.1. Мероприятия по обеспечению противопожарного режима.

В архивном отделе все архивохранилища оборудованы металлическими стеллажами, двери хранилищ (№1 и №2) оснащены сертифицированными металлическими противопожарными дверями.  
Материально-техническое обеспечение.
         В текущем году приобретены  металлические  стеллажи (150 пог. м.) в архивохранилища по адресу: п.Балезино, ул.Энгельса, д.7
2.2.Мероприятия по обеспечению противопожарного режима.
        В архивном отделе все архивохранилища оборудованы металлическими стеллажами, двери хранилищ (ул.Кирова, д.2) оснащены сертифицированными металлическими противопожарными дверями. 
      Заключен муниципальный контракт с ООО «КВАТРОСТРОЙ» по установке противопожарных дверей в архивохранилища по адресу: п. Балезино, ул. Энгельса д.7. 

2.3.Мероприятия по обеспечению температурно-влажностного режима.
      Все архивохранилища оборудованы психрометрическими гигрометрами ВИТ-1, кондиционерами (архивохранилища №1 и №2 по адресу: п.Балезино, ул.Кирова, д.2). Температурно-влажностный режим регулируется в хранилищах 2 раза в неделю. Показания гигрометров фиксируются в регистрационных журналах. 
2.4.Мероприятия по соблюдению охранного режима.
      Охранный режим обеспечивается в соответствии с Инструкцией об охранном режиме архивного отдела Администрации МО «Балезинский район», утвержденной главой Администрации района 23 марта 2018 года №29.  Помещения в нерабочее время опечатываются.
      Ответственный за обеспечение пожарной безопасности- начальник архивного отдела Лекомцева Е.А. (распоряжение Администрации муниципального образования «Балезинский район» от 23.03.2018 г.)
  2.5. Мероприятия по соблюдению санитарно-гигиенического режима.
      Световой режим (п.2.11.2.4 Правил 2007 г.) соблюдается. Регулярно   проводится обеспыливание документов.

2.6. В целях исполнения плана цикличной проверки и плана работы на 2020 год   архивным отделом проведена проверка наличия и состояния архивных документов в  фондах ( ед.хр.):
-№ 68 «Исполнительный комитет Быдыпиевского сельского Совета народных депутатов», 342 ед.хр.
-№ 69 «Юндинская сельская администация», 531 ед. хр.

-№70 «Эркешевская сельская администрация»», 561 ед.хр.

-№71 «Воегуртская сельская администрация», 502 ед. хр.

-№72 «Исполком Извильского сельского Совета народных депутатов», 4 ед. хр.

-№73 «Исаковская сельская администрация», 225 ед.хр.

-№95 «Колхоз Наговицыно», 423 ед.хр.
-№174 «Колхоз Рассвет», 120 ед.хр.
2.7.Закартонировано в типографские коробки 1369 ед.хр.

2.8. План по реставрации документов выполнен. Отреставрировано всего 78ед.хр./180 листов: (167  листов в ф. 153 «СПК «Балезинский», ф.95 «Колхоз Наговицыно» 9 листов, ф.174 «Колхоз Рассвет» 4 листа.)
2.9. Подшито 321 ед.хр. в следующих фондах: фф. 254(1 ед.хр.),  244(1 ед.хр.), 247(11 ед.хр.), 249(1 ед.хр.), 10(4 ед.хр.), 206(16 ед.хр.), 212(1 ед.хр.), 95 (224 ед.хр.), 95 (62 ед.хр.)  
В связи с предоставлением отделу отдельных государственных полномочий в области архивного дела, в январе отчетного года направлен в Комитет по делам архивов при Правительстве УР отчет о расходовании средств субвенций за 2019 год. 
С января по 1 марта 2020 года была продолжена работа временных штатных единиц. В соответствии с распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 11 сентября 2019 г. №107-р «О внесении изменений в распоряжение Правительства Удмуртской Республики от 30 декабря 2016 года №1778-р «О численности работников в органах местного самоуправления в Удмуртской Республике», на период с 01 октября 2019 года по 01 марта 2020 года введены штатные единицы должностей, не являющихся должностями муниципальной службы, для оперативного исполнения запросов органов Пенсионного фонда России, поступающих в рамках проведения ими тематических проверок выплатных дел пенсионеров. Распоряжением Администрации муниципального образования «Балезинский район» от 26.09.2019 г. №90 «О внесении изменений в штатное расписание Администрации муниципального образования «Балезинский район» введены в штатное расписание три штатные единицы ведущего документоведа и две штатные единицы архивариуса и  распоряжением от 30.09.2019 г. №92 «Об утверждении должностных инструкций специалистов архивного отдела Администрации муниципального образования «Балезинский район», утверждены должностные инструкции дополнительных специалистов. 
Виды работ, выполняемые дополнительными специалистами:

-Регистрация и исполнение запросов: социально-правового характера в режиме «Одного окна», тематических запросов;

-вкладка (выемка) дел из хранилищ для исполнения запросов;

-проверка наличия и состояния дел;
-подготовка дел к оцифровке (реставрация, нумерация (перенумерация), пересоставление листов-заверителей);

-составление внутренних описей дел;

-оформление обложек;

-составление листов-заверителей;

-подшивка дел;

-реставрация и др.
 Все дополнительные специалисты обеспечены рабочими местами.
        В  2020 году  в БД «Архивный  фонд» заполнялись  разделы: «Учет фондов», «Учет описей», «Учет единиц хранения». 

        В 30 фондах ( фф. 9, 15, 18, 23, 25, 63, 65, 66, 69, 70, 71, 73, 74, 77, 81, 87, 89, 95, 126, 151, 173, 174, 193, 205, 212, 230, 236, 251, 279, 283) внесены заголовки 1369 дел.

        В  разделе «Движение» внесены акты:

- о приеме документов на хранение в 30 фондах (фф. 9, 15, 18, 23, 25, 63, 65, 66, 69, 70, 71, 73, 74, 77, 81, 87, 89, 95, 126, 151, 173, 174, 193, 205, 212, 230, 236, 251, 279, 283);

        Введены исторические справки и аннотации в 30 фондах (фф. 9, 15, 18, 23, 25, 63, 65, 66, 69, 70, 71, 73, 74, 77, 81, 87, 89, 95, 126, 151, 173, 174, 193, 205, 212, 230, 236, 251, 279, 283 ).

3. Формирование Архивного фонда УР. Организационно-методическое руководство архивами организацией 
В сфере комплектования и взаимодействия с организациями-источниками комплектования архивным отделом велась работа с организациями муниципальной и республиканской собственности по приему, упорядочению и описанию дел с последующим направлением на рассмотрение ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики описей, проводились исследования организаций-источников комплектования в целях оказания методической помощи. Данная работа проводилась в соответствии с постановлением Администрации МО «Балезинский район» от  14 января 2020 г. № 17 «Об утверждении плана-графика приема документов на постоянное хранение, предоставления описей дел постоянного и временного (50 лет) хранения, номенклатур дел для направления на утверждение и согласование ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР организациями-источниками комплектования архивного отдела Администрации МО «Балезинский район». 
          В списке источников комплектования архивного отдела состоит 69 организаций, в том числе по видам собственности:

          государственная республиканская формы собственности-7,

   муниципальная форма собствненности-56,

   негосударственная форма собственности-6.

В соответствии с планом работы Коллегии Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики на 2020 год осуществлен анализ организации делопроизводства и состояния сохранности архивных документов в автономном учреждении Удмуртской Республики «Редакция газеты «Вперёд», являющимся источником комплектования архивного отдела.  
В связи со сложившейся эпидемиологической ситуацией, связанной с риском распространения   COVID-19 в текущем году выездные обследования делопроизводства и архива, а также семинары с ответственными за делопроизводство и архив не проводились. В целях оказания методической и практической помощи по вопросам обеспечения сохранности документов и ведения делопроизводства проводились консультации, в том числе, методическая информация размещалась в соцсетях в ВК в группе «Архивный отдел МО «Балезинский район».  
План по приему документов постоянного хранения за 2020 год  перевыполнен. На постоянное хранение принято  1369 ед.хр. от 30 организаций-источников комплектования архивного отдела(план-969 ед.хр. от 26 организаций) (Приложение №1). В общей сложности на хранении в архивном отделе по состоянию на 01.01.2021 год находится   41147 ед.хр. 
В течение 2020 года было подготовлено и проведено 4 заседания ЦЭК Администрации МО «Балезинский район», на которых рассмотрены  описи дел постоянного и временного срока хранения Совета депутатов Администрации МО «Балезинский район», Балезинского районного Совета ветеранов войны, труда, Вооруженных сил и правоохранительных органов, отдела ЗАГС Администрации МО «Балезинский район», описей дел по личному составу колхозов «Наговицыно» и  «Рассвет». 
 В 2020 году упорядочено 1526(план -1150)ед.хр., в т.ч. 778 ед.хр.-управленческих документов постоянного хранения, 748 ед.хр.-документов по личному составу.  
Согласованы номенклатуры дел 3 организаций: Управления образования Администрации МО «Балезинский район», отдела экономики Администрации МО «Балезинский район» и Управления социальной защиты населения в Балезинском районе. В связи с длительным нахождением на больничном ответственных за делопроизводство, в двух организациях  номенклатуры не разработаны.  

4. Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов
Представлены сведения в ГКУ «ЦГА УР» о знаменательных, юбилейных датах организаций, предприятий Балезинского района на 2021 год для БД «Памятные даты Удмуртской Республики» и подготовки Календаря памятных дат Удмуртской Республики. В список вошли такие памятные даты как:
-25 лет со дня образования редакции муниципального телерадиовещания Балезинского района;
-55 лет со дня открытия детской консультации в Балезинской ЦРБ;

-50 лет со дня приемки детского сада в п.Балезино;

-90 лет со дня открытия Балезинского и Карсовайского отделений госбанка;
-55 лет назад впервые в День Победы проведена легкоатлетическая эстафета;
-90 лет со дня выхода первого номера газеты «Коммунае сюрес» (ныне «Вперед»);

-90 лет со дня основания Балезинского леспромхоза Удмуртского треста «Удмуртлес»;

-160 лет назад открыт приход в с.Нововолково по указу св.Синода;

-85 лет со дня ввода в строй Балезинской районной средней школы №1;

-55 лет со дня приемки Сизевской начальной школы;

-180 лет назад открыт Карсовайский приход и построена церковь в «Верхнем починке»;

-30 лет назад решением исполкома Балезинского райсовета зарегистрирована ассоциация крестьянских (фермерских) хозяйств;

        -30 лет со дня создания отдела семьи, материнства и детства Администрации Балезинского района;

        -180 лет со дня открытия училища Министерства государственных имуществ (в наст. время- средняя школа №4 в с.Балезино);

         -160 лет со дня построения Люкского земского училища в с.Люк;

        -120 лет со дня постройки церкви в с.Турецкое и освещение во имя Святого Николая Чудотворца;

         -90 лет назад районный центр из села Балезино перенесен на ст.Балезино;

         -70 лет со дня формирования добровольной пожарной дружины и построения пожарного депо;

         -60 лет со дня открытия музейного дела в районе. Учитель школы №1 Шулятьев Д.Н. начал формировать фонды краеведческой комнаты.
В течение отчетного периода с 16.12.2019 г. по 11.12.2020 г. в режиме «Одного окна» зарегистрировано 1770 запросов. По способу обращения запросы распределились следующим образом: лично-124  (7%), электронная почта-5 (0,3%), обычная почта-54 (3,05%), VIPNET-1374 (77,6%), РПГУ-34 (1,9%), МФЦ-175 (10%). 
Всего за 2020 год исполнено 1809 запросов, в том числе от граждан-412 запросов, от пенсионного фонда-1378 и 19- от иных организаций. С положительным ответом-1545 запроса, с отрицательным-264, в т.ч.  пересылка на исполнение в другие организации-84.
Кроме того, в 2020 году в адрес архивного отдела поступило 136 тематических запроса, в т.ч. от граждан-64 запроса, от ОМС и организаций-72 запроса. Исполнено положительно- 86 запросов. Основная тематика запросов- предоставление копий нормативно-распорядительных документов о выделении земель и разрешений на строительство объектов. 

С ноября 2019 года при штатной численности отдела 3 человека, фактически  работало 2 человека (должность ведущего документоведа-была вакантна.) Распоряжением Администрации МО «Балезинский район» №85 от 11.09.2020 «О проведении мероприятий по сокращению штата» должность документоведа сокращена. В связи со сверхнормативной загруженностью специалистов архивного отдела, ростом количества поступающих запросов социально-правового и тематического характера, в отчетный период не осуществлялись следующие виды работ:

- ввод сведений в БД «Предметно-тематический указатель к решениям органов местного самоуправления»;

-оцифровка (во втором полугодии). 
В 2020 году оцифрована 20 ед.хр./2698 страниц ф.63 муниципального образования «Балезинское».  По состоянию на 01.01.2021 г. архивным отделом всего оцифровано 374 ед.хр. Оцифровка дел проводилась своими силами, без привлечения сторонних организаций.
В  читальный зал архивного отдела за отчетный период  обратилось 9  исследователей (10 посещения). Основные темы для исследований: изучение генеалогического древа, нормативные документы и др. Исследователям для работы  было выдано из хранилища 111 дел.
В течении 2020 года архивным отделом была закончена работа по уточнению внесенных записей учетных данных для входа в модернизированную базу данных «Местонахождение документов по личному составу». Всего были  уточнены записи 230 организаций. 

        В декабре 2020 года учащиеся 10 класса и преподаватели истории Кестымской средней школы познакомились с деятельностью отдела, а затем,  провели исследование по  проектной работе «Шаг истории», приуроченной к 100-летию государственности Удмуртии. Юным исследователям были представлены документы исполнительного комитета Балезинского районного совета депутатов и трудящихся за 1929-1963 годы.
          За 2020 год в районной газете «Вперед» исследователем архивного отдела Валентиной Александровной Лаптевой (Шмаковой) был опубликован цикл статей «Конобоз-Зарека-Заречный к 90-летию со дня основания Шурского механизированного лесоучастка» по материалам, хранящимся в архивном отделе. На  странице архивного отдела в контакте https://vk.com/public177825141 размещены утвержденный  план-график приема документов на постоянное хранение, предоставления описей дел постоянного и временного (50 лет) хранения, номенклатур, положений об архиве, об экспертной комиссии  дел для направления на утверждение и согласование ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР организациями-источниками комплектования архивного отдела Администрации МО «Балезинский район на 2020 год, размещалась информация к 100-летию государственности Удмуртии: видеоэкскусия по передвижной выставке, «Удмуртия для тебя», «Про100лет Удмуртии», «К 75- летию Победы в Великой отечественной войне», интернет-проект «Фронтовики Удмуртии», «Доступная генеалогия», подготовленные Архивной службой Удмуртии. Также на странице отображалась информация Федерального архивного агентства: Приказ об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления», анализ нового Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения».
Начальник архивного отдела                                           Е.А.Лекомцева
