Отчет 

о выполнении основных направлений развития архивного дела в муниципальном образовании «Балезинский район» за 2022 года
1. Основными направлениями и реализацией нормативно-распорядительных документов в области архивного дела  в муниципальном образовании «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики»» в 2022 году следовало считать:

-активизацию выполнения задачи, поставленной в послании Президента  России В.В. Путина Федеральному Собранию 15.01.2020 о создании доступного архива документов по истории Второй мировой войны;

- выполнение резолюции Совета по архивному делу (г. Нижний Новгород, ноябрь 2021 г.) в части совершенствования предоставления массовых социально- значимых услуг заявителям в электронном виде, а также увеличение темпов формирования электронного ФП для его выдачи заявителям  в удаленном режиме и обеспечение полного включения описательных статей хранящихся дел в федеральную БД АПК «Архивный фонд»;

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

- обеспечение мероприятий, направленных на сохранение и безопасность архивных фондов и архива.
              В 2022 году работа муниципального архива была запланирована исходя из эпидемиологической ситуации. В случае её стабилизации-возвращение к деятельности в обычном режиме с соблюдением рекомендаций уполномоченных органов санитарно-эпидемиологического надзора и Рекомендаций по организации работы читального зала в условиях сохранения рисков распространения COVID-19 (МР 3.1/2.1.0199-20), при ухудшении-организация работы с учетом ограничений, устанавливаемых нормативными правовыми актами УР и Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики», в том числе с возможным переходом на дистанционный режим.

С учетом поставленных задач на 2022 г. архивным отделом  в соответствии с планом  в 2022 году  проведены следующие мероприятия в сфере государственного регулирования архивного дела: 
-предоставление заявителям государственных и муниципальных услуг в области архивного дела в установленные законодательством сроки от общего количества предоставленных государственных и муниципальных услуг в области архивного дела-100%;

- по доле архивных документов, хранящихся в архивном отделе в нормативных условиях, обеспечивающих их постоянное (вечное) хранение, в общем количестве документов архивного отдела – 100%;

- по удельному весу архивных единиц хранения, включенных в автоматизированные информационно-поисковые системы архивного отдела, в общем объеме дел, хранящихся в архивном отделе-100%;

- по удельному весу документов Архивного фонда Удмуртской Республики, хранящихся сверх установленных сроков и временного хранения в организациях-источниках комплектования архивного отдела-0%;

- по доле архивных документов, включая фонды аудио и видеоархивов, переведенных в электронную форму, в общем объеме документов хранящихся в архивном отделе-1,2%;
- Предоставление государственных услуг осуществлялось в соответствии с утвержденными и переданными Комитетом по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики Административными регламентами, ежемесячно в установленные сроки информация о предоставлении государственных услуг предоставлялась в Комитет по делам архивов и в Администрацию Балезинского района;
-Предоставление муниципальных услуг осуществлялось в соответствии с Административными регламентами, ежемесячно в установленные сроки информация о предоставлении государственных услуг предоставлялась в Комитет по делам архивов и в Администрацию Балезинского района;
-В Комитет по делам архивов представлены сведения о количестве дел, отнесенных к собственности Удмуртской Республики и хранящихся в архивном отделе по состоянию на 01.01.2022 год;
-Ежемесячно архивным отделом в Комитет по делам архивов представлялись заявки по предельным объемам финансирования, а также представлялись ежемесячные и ежеквартальные отчеты по расходованию субвенций;

-В 2022 году были разработаны и приняты следующие постановления и распоряжения Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики» в области архивного дела:

1. Постановление от 17 января 2022  № 25 «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 муниципального образования  «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики»;
2. Распоряжение 
от 23.03.2022 № 51 « Об утверждении Положения об архивном отделе Аппарата Главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «мМниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики»;

  3.Распоряжение от 28.03.2022 № 52 «Об определении должностного лица  архивного отдела Аппарата Главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации  муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики», ответственного за осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела, и муниципальных служащих, непосредственно обеспечивающих осуществление архивным отделом отдельных государственных полномочий  Удмуртской Республики в области архивного дела». 
4. Распоряжение 
от 29.03.2022 № 54 « О создании центральной экспертной комиссии Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики»;

5. Распоряжение от 01.04.2022 № 57 «Об утверждении должностных инструкций специалистов архивного отдела Аппарата Главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики».
6. Постановление от 24.05.2022 №542 «Об утверждении инструкции по делопроизводству для органов местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики»;
7. Распоряжение от 12 июля 2022 №149 «О заключении муниципального контракта на замену оконных блоков в архивохранилищах архивного отдела»;

8. Распоряжение от 12 июля 2022 №149 «О заключении муниципального контракта на выполнение текущего ремонта архивохранилищ архивного отдела»;
9. Постановление от 27.07.2022 №892 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним в читальном зале муниципального архива»;

10. Постановление от 27.07.2022 №893 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам и организациям архивной информации и копий архивных документов»;

11. Постановление от 27.07.2022 №894 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору и передаче в состав Архивного фонда Удмуртской Республики документов, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела»;

12. Распоряжение от 19.10.2022 №258 «О заключении муниципального контракта по оказанию услуг по защите информации от несанкционированного доступа, а также по передаче прав на использование программного обеспечения «VipNet» и иного программного обеспечения на условиях простой лицензии»;

13. Распоряжение от 19.10.2022 №259 «О заключении муниципального контракта на поставку аккумулятора для замены в автоматической пожарной сигнализации, установленной в архивохранилище архивного отдела»;
14. Распоряжение от 24.10.2022 №  265 «О заключении муниципального контракта на поставку рулонных штор для установки в архивохранилище архивного отдела»;
15. Распоряжение от 7.11.2022 №285 «О заключении муниципального контракта на поставку периодических печатных изданий»;

16.Постановление от  20.12.2022 №1683 «Об утверждении  списков организаций (возможных организаций) - источников комплектования архивного отдела Аппарата Главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Муниципальный округ  Балезинский район Удмуртской Республики».
2. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда УР
2.1.Мероприятия по обеспечению противопожарного режима.
В архивном отделе все архивохранилища (№№ 1, 2, 3, 4) оборудованы металлическими стеллажами, двери хранилищ оснащены сертифицированными металлическими противопожарными дверями.  В 2022 году заключены контракты на оказание услуг по техническому обслуживанию комплекса технических средств в архивохранилищах №№1,2,3 архивного отдела с ФГУП «Охрана» Федеральной службы войск национальной гвардии Российской Федерации. В 4 квартале 2022 года во всех помещениях архива по адресу: п. Балезино, ул. Энгельса, д. 7 произведена замена оконных блоков (ИП Шахаева Н.Н), проведен текущий ремонт  (замена проводки, светильников, покраска стен и потолка) (ООО «ВАВИЛОН»), в архивохранилище №4 на окнах установлены рулонные шторы (ИП Сунгурова В.И.) 
Заполнены поля БД «Архивный фонд», обеспечивающие учет размещения дел в архивохранилищах. Всего за 2022 год внесено 2917 единиц хранения в 30 фондах (Ф.261(98 ед.хр.), Ф.207(79 ед.хр.), Ф. 70(54 ед.хр.), Ф 23(69 ед.хр.), Ф.69(49 ед.хр.), Ф.89(51 ед.хр.), Ф. 173(42 ед.хр.), Ф.77(53 ед.хр.), Ф.284 (983ед.хр.), Ф.230(43 ед.хр.), Ф.25(57 ед.хр.), Ф.74(63 ед.хр.), Ф.119(11 ед. хр.), Ф.87(45 ед. хр.), Ф.126(49 ед. хр.), Ф.113(355 ед. хр.), Ф.66(53 ед. хр.), Ф.15(29 ед. хр.), Ф251(36 ед. хр.), Ф.71(42 ед. хр.), Ф.285(26 ед. хр.), Ф6(293 ед. хр.), Ф.151(110 ед. хр.), Ф.81(41 ед. хр. ), Ф.63(47 ед. хр.), Ф.152(25 ед. хр.), Ф.175(8 ед. хр.), Ф.236(23 ед. хр.), Ф.73(52 ед. хр.), Ф.9(31 ед. хр.)

2.2.Мероприятия по обеспечению температурно-влажностного режима.
Архивохранилища №№1, 2  оборудованы психрометрическими гигрометрами ВИТ-1 и кондиционерами, температурно-влажностный режим регулируется 2 раза в неделю. Показания гигрометров фиксируются в регистрационных журналах.
2.3.Мероприятия по соблюдению охранного режима.
Охранный режим обеспечивается в соответствии с Инструкцией об охранном режиме архивного отдела Администрации МО «Балезинский район», утвержденной распоряжением главы Администрации МО «Балезинский район» 23.03.2018 г. №29. В архивохранилищах №№ 1,2,3 установлена автоматическая охранно-пожарная сигнализация. Заключен контракт с ФГУП «Охрана» Росгвардии по Удмуртской Республике по техническому обслуживанию комплекса технических средств охраны-охранно-пожарной сигнализации. В нерабочее время все помещения опечатываются. В 2023 году планируется подключить к ОПС архивохранилище №4.
2.4. Мероприятия по соблюдению санитарно-гигиенического режима.
      Световой режим соблюдается. Регулярно   проводится обеспыливание документов.
2.5.Закартонировано и перекартонировано  в типографские коробки  3002 ед.хр. в 36 фондах (Ф.261(98 ед.хр.), Ф.207(79 ед.хр.), Ф. 70(54 ед.хр.), Ф 23(69 ед.хр.), Ф.69(49 ед.хр.), Ф.89(51 ед.хр.), Ф. 173(42 ед.хр.), Ф.77(53 ед.хр.), Ф.284 (983ед.хр.), Ф.230(43 ед.хр.), Ф.25(57 ед.хр.), Ф.74(63 ед.хр.), Ф.119(11 ед. хр.), Ф.87(45 ед. хр.), Ф.126(49 ед. хр.), Ф.113(355 ед. хр.), Ф.66(53 ед. хр.), Ф.15(29 ед. хр.), Ф251(36 ед. хр.), Ф.71(42 ед. хр.), Ф.285(26 ед. хр.), Ф6(293 ед. хр.), Ф.151(110 ед. хр.), Ф.81(41 ед. хр. ), Ф.63(47 ед. хр.), Ф.152(25 ед. хр.), Ф.175(8 ед. хр.), Ф.236(23 ед. хр.), Ф.73(52 ед. хр.), Ф.9(31 ед. хр.), Ф.206(8 ед.хр.), Ф.255(6 ед.хр.), Ф.254(15 ед.хр.), Ф.273(10 ед.хр.), Ф.10(37 ед. хр.), Ф.75(9 ед.хр.)
2.6. Отреставрировано 21  лист 16 ед.хр. в фонде №159:СПК «Андрейшурский». 
2.7. Подшито 37 ед.хр. в фонде ф. 152 СПК «Андрейшурский» (Ф.152. Оп.4. ДД.1-24; Оп.6. ДД.1-12, 12а) 
3. Формирование Архивного фонда УР. Организационно-методическое руководство архивами организацией 
       По состоянию на 01.01.2023 в списке источников комплектования архивного отдела состоит 48 организаций, в том числе по видам собственности:

         -  государственная республиканская формы собственности- 5,
         -  муниципальная форма собствненности-37,

         -  негосударственная форма собственности-6.
Решениями ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР в течение 2022 года из списка организаций-источников комплектования архивного отдела Администрации Балезинского  района исключены:
-Автономное учреждение социального обслуживания «Комплексный центр социального обслуживания населения Балезинского района» (протокол № 3 от 23.03.2022);

-Отдел Администрации МО «Балезинский район» по делам молодежи (протокол № 6 от 04.07.2022).

-ОМС МО «Андрейшурское» (протокол № 9 от 30.09.2022);

-ОМС МО «Больше-Варыжское» (протокол № 9 от 30.09.2022);

-ОМС МО «Воегуртское» (протокол № 9 от 30.09.2022);

-ОМС МО «Верх-Люкинское» (протокол № 9 от 30.09.2022);

-ОМС МО «Каменно-Задельское» (протокол № 9 от 30.09.2022);

-ОМС МО «Кестымское» (протокол № 9 от 30.09.2022);

-ОМС МО «Киршонское» (протокол № 10 от 28.10.2022);

-ОМС МО «Кожильское» (протокол № 9 от 30.09.2022);

-ОМС МО «Люкское» (протокол № 10 от 28.10.2022);

-ОМС МО «Пыбьинское» (протокол № 9 от 30.09.2022);

-ОМС МО «Сергинское» (протокол № 10 от 28.10.2022);

-ОМС МО «Турецкое» (протокол № 10 от 28.10.2022);

-ОМС МО «Эркешевское» (протокол № 10 от 28.10.2022);

-ОМС МО «Балезинское» (протокол №11 от 29.11.2022);

-ОМС МО «Карсовайское» (протокол №11 от 29.11.2022);

-ОМС МО «Юндинское» (протокол №11 от 29.11.2022);

-Совет депутатов муниципального образования «Балезинский район» (протокол № 9 от 30.09.2022);

-Администрация муниципального образования «Балезинский район Удмуртской Республики» (протокол №11 от 29.11.2022); 

-КУ УР  для детей–сирот и детей, оставшихся без попечения родителей «Балезинский детский дом» (протокол №11 от 29.11.2022);

-Управление социальной защиты населения в Балезинском районе Министерства социальной политики и труда УР (протокол №11 от 29.11.2022);

-МУП «Балезинский земельно-кадастровый центр»; 

Включены в список организаций-источников комплектования:

-Совет депутатов муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики» (протокол № 11 29.11.2022);

-Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики» (протокол №11 от 29.11.2022);

-Контрольно-счетный орган муниципального образования «Муниципальный округ   Балезинский район Удмуртской Республики» (протокол №11 от 29.11.2022);

-Территориальные отделы (17 отделов) Управления по территориальному развитию Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики» (протокол №11 от 29.11.2022);

-Отдел социальной защиты населения в Балезинском районе Управления социальной защиты населения Удмуртской Республики (протокол №11 от 29.11.2022). 

В течение года специалистами архивного отдела было проведено 111 индивидуальных консультаций и оказана методическая помощь  преобразуемым и вновь образованным органам местного самоуправления, организациям в проведении упорядочения архивных документов  по момент их преобразования, подготовке документов для передачи на постоянное хранение в архивный отдел, передаче дел по личному составу правопреемникам, согласовании номенклатур дел, положений об архивах и экспертных комиссиях организаций. 
План по приему документов на постоянное хранение за 2022 год перевыполнен. На хранение принято 2917 ед. хр. от 30 организаций
-источников комплектования архивного отдела (план-760 ед.хр.), в т.ч. управленческих документов-2527 ед. хр., документов по личному составу-390 ед.хр. По состоянию на 16.12.2022 года в архивном отделе на хранении находится 45636 ед. хр., в том числе документов собственности Удмуртской Республики-16330 ед.хр.
3.3. В 2022 году подготовлено и проведено 5 заседаний ЦЭК, на которых рассматривались: описи управленческих документов и документов по личному составу органов местного самоуправления, отделов Администрации района, положения об архиве, номенклатуры дел, списки организаций (возможных) источников комплектования  архивного отдела, инструкция по делопроизводству органов местного самоуправления, перечень управленческих документов, создание, хранение и использование которых осуществляется в форме электронных документов. 

3.4. Всего за отчетный период  упорядочено 2584 - ед. хр., в т. ч. 1564 ед. хр.-управленческих документов постоянного хранения, 1020 ед. хр.-документов по личному составу. Согласованы ЭПМК Комитета по делам архивов номенклатуры дел на 2023 год архивного отдела, Управления финансов, Управления образования, Управления культуры, Администрации Балезинского района, Управления по работе с территориями Администрации Балезинского района.

Согласована инструкция по делопроизводству в органах местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики». 

В настоящее время, в связи с принятием распоряжения Правительства УР от 15.01.2021 г. №1-р «О реорганизации некоторых учреждений, подведомственных Министерству социальной политики и труда УР» оказывается методическая помощь по упорядочению документов отделу по делам семьи и охране прав детства Администрации МО «Балезинский район».
4. Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов
В ГКУ «ЦГА УР» представлены сведения о знаменательных, юбилейных датах организаций, предприятий Балезинского района на 2023 год для БД «Памятные даты Удмуртской Республики» и подготовки Календаря памятных дат Удмуртской Республики. В список вошли такие памятные даты как:
-80 лет со дня открытия рабочего движения на железной дороге Балезино – Ижевск;

-50 лет со дня образования футбольно-хоккейного клуба «Динамо», тренер П.И. Русских;

-20 лет со дня открытия Спорткомплекса в п. Балезино;

-85 лет назад населенный пункт Балезино отнесен к категории рабочих поселков;

-125 лет назад через станцию Балезино последовал первый поезд;

-170 лет  со дня открытия сельской школы в с. Юнда;

-100 лет со дня образования Балезинского потребительского общества;

-160 лет со дня  образования с. Сергино;

-125 лет назад в с. Балезино Глазовского уезда Вятской губернии была открыта бесплатная библиотека и другие.
В течение отчетного периода с 18.12.2021 по 16.12.2022 в режиме «Одного окна» зарегистрировано 1115 запросов. По способу обращения запросы распределились следующим образом: 
лично, почта- 168(15%) запроса,  VipNet-906(81%), МФЦ-41(4%)
 За 2022 исполнено 1070 запросов, в том числе 212 запросов от граждан,  855-от пенсионного фонда, 1-прокуратура, 2-иностранных запроса. С положительным ответом 879 запроса, 185- с отрицательным ответом. На исполнение в другие организации переслано 6 запросов. 

Кроме того, в  2022 году в адрес архивного отдела поступило 152 тематических запроса, в т.ч. от граждан-26 запрос, от ОМС и организаций-126 запросов. Всего исполнено 151 запроса. С положительным ответом-123, с отрицательным-28 запроса. Основная тематика запросов- предоставление копий нормативно-распорядительных документов о выделении земель и разрешений на строительство объектов, исторические события. 

В 2022 году оцифрованы документы фонда Балезинского поссовета в количестве 20 ед.хр./2224 страниц. По состоянию на 01.01.2023 г. архивным отделом всего оцифровано 533 ед.хр., в том числе на бумажном носителе 398/86242 листов.  
В читальный зал архивного отдела всего обратилось 10   исследователей (10  посещений).  Исследователям для работы  было выдано из хранилищ 108 дел.   
       Решением Совета депутатов муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики» от 15.11.2021 № 2-27 «Об утверждении структуры Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Республики» архивный отдел вошел в Аппарат Главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации района. Штатная численность-3 человека: начальник отдел, главный специалист-эксперт, документовед. 

        Распоряжением Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский
 район Удмуртской Республики» от 05.05.2022  на должность документоведа назначена Череменина Елена Витальевна.  

             С 21.04.2022-18.05.2022 в архивном отделе проходила преддипломную практику студентка бюджетного профессионального образовательного учреждения Удмуртской Республики «Глазовский политехнический колледж» по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение» Чиркова Олеся Валентиновна.
             Специалисты архивного отдела принимали участие в мероприятиях, проводимых в районе и Республике: в конкурсе «Моя Удмуртия-моя история», посвященном 85-летию принятия первой Конституции УАССР, первомайской демонстрации в г. Ижевске, посвященной празднику Весны и Труда в составе делегации от Балезинского района. Начальник отдела Лекомцева Елена Александровна принимала участие в республиканского конкурса «Лучший муниципальный служащий в Удмуртской Республике».
Начальник архивного отдела                                                          Е.А.Лекомцева
