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ОТЧЕТ О ВЫПОЛНЕНИИ ПЛАНА
РАЗВИТИЯ АРХИВНОГО ДЕЛА В ЧЕБАРКУЛЬСКОМ ГОРОДСКОМ 
ОКРУГЕ ЗА 2021 ГОД

Работа архивного отдела администрации Чебаркульского городского округа  в 2021 году строилась в соответствии с планом работы на 2021 год, утвержденным Главой Чебаркульского городского округа  и согласованным с Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области.

Нормативно-правовой основой работы отдела в отчетном году были Федеральные законы «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации» и «Об архивном деле в Российской Федерации»,  Законы  Челябинской области «Об архивном деле в Челябинской области»,  «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области»,  постановление Правительства Челябинской области  о достижении индикативных показателей, установленных государственной программой «Развитие архивного дела в Челябинской области », Положение об общих принципах организации архивного дела на территории Чебаркульского городского округа,  Положение об Архивном отделе администрации  Чебаркульского городского округа.

I. ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОГО ДЕЛА В ЧЕБАРКУЛЬСКОМ ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ
          1. Организована работа по внедрению примерного положения  об экспертной комиссии организации; об архиве организации; инструкции по делопроизводству в государственных организациях; Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях;  Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения.
2. На основании Соглашения о взаимодействии между Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области и Областным государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чебаркульского городского округа » продолжено взаимодействие с  МФЦ:

1)  проведено  обучение сотрудников ОГКУ МФЦ  по приему обращений (запросов) по архивным документам от юридических и физических лиц;

2) исполнено 73 запроса,  поступивших через ОГКУ МФЦ. 
3. В целях повышения доступности и качества государственных (муниципальных) услуг по обеспечению доступа к архивным фондам и информационному обеспечению юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами):

1) проведена актуализация сведений об архивном отделе администрации Чебаркульского городского округа  и выполняемых им муниципальных услугах в  Федеральном реестре государственных услуг (ФРГУ);

2) обновлен информационный стенд Архивного отдела, посвященный предоставлению государственных (муниципальных) услуг; 
3) ежеквартально проводилось обновление сведений о составе и содержа- нии архивных фондов и архивных документов, хранящихся в архивном отделе, на страничке отдела сайта  администрации.
4. В соответствии с Соглашением между Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области и ГУ – Отделением Пенсионного фонда РФ по Челябинской области продолжалось электронное взаимодействие с учреждениями Пенсионного фонда РФ, расположенными на территории Челябинской области. За год защищенными каналами связи от управлений ПФР было получено  и исполнено 814 запроса, что составило 90%
от всех запросов социально-правового характера .
5. В течение года сотрудники отдела принимали участие в расширенных заседаниях коллегии Государственного комитета по делам архивов Челябинской области .
6.Заслушана информация на аппаратном совещании главы администрации Чебаркульского городского округа «Об итогах работы архивного отдела за 2020 год».

7. В целях улучшения материально-технического положения отдела в 2021 году приобретено:
- МФУ (за счет субвенций);
- 4 комплекта (клавиатура и мышь), катридж, канцтовары, чайник
8. На сегодняшний день Архивный отдел по-прежнему занимает приспособленное помещение на первом этаже в пятиэтажном жилом доме 

(ул. Крупской, д.18),  площадь 512 кв. м
II. ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ  И ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ

В течение года продолжалась работа по созданию и совершенствованию условий для обеспечения сохранности документов Архивного фонда РФ, находящихся на муниципальном хранении. 
9. В соответствии со Специальными правилами пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации и Инструкцией о мерах пожарной безопасности в Архивном отделе проведен ежегодный инструктаж сотрудников отдела по пожарной безопасности.
10. Для улучшения физического состояния дел проведены следующие виды работ:

1) подшито и переплетено  21 дело, обложки которых пришли в негодность в результате использования; 

2) закартонированы все принятые на хранение в течение года дела – 
498 ед.хр. (кроме одного неформатного дела, подшивка газет)
3) подлежат реставрации 3 ед.хр. ф№1 «Исполнительный комитет Бишкильского районного Совета рабочих, крестьянских и красноармейских  депутатов»
11. В соответствии с договором администрации Чебаркульского городского округа  с ООО  «ЭКОС» проведен комплекс работ по  дезинсекции  архивохранилищ.

12. Проводился постоянный контроль температурно-влажностного режима во всех хранилищах с помощью гигрометров   «ALBIREO» (10 шт.). Показания гигрометров периодически (1 раз в неделю) разносились в Журнале учета температуры и влажности.
13. Продолжалась работа по ведению государственного учета:

1) составлены и заполнены учетные документы (книга учета поступления документов, листы фондов, список фондов) при приеме дел в архивохранилище;

2) продолжена работа в программном комплексе « Архивный фонд». Всего влиты сведения об изменениях по 17 описям,  внесено 1598 заголовков дел, принятых на хранение на уровне «Дело» (  Администрация Чебаркульского городского округа, Экономический отдел администрации Чебаркульского городского округа, Управление образования администрации Чебаркульского городского округа, Общественная палата Чебаркульского городского округа, Ликвидированные предприятия «Акционерное общество открытого типа «Чебаркульский крановый завод и его предшественники», МБУ МФЦ ЧГО)
III. ФОРМИРОВАНИЕ АРХИВНОГО ФОНДА РФ.
РУКОВОДСТВО РАБОТОЙ ВЕДОМСТВЕННЫХ АРХИВОВ И
ОРГАНИЗАЦИЕЙ ДОКУМЕНТОВ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ
УЧРЕЖДЕНИЙ, ОРГАНИЗАЦИЙ, ПРЕДПРИЯТИЙ

14. В целях обеспечения сохранности и организации документов в делопроизводстве организаций – источников комплектования проведены  следующие мероприятия:
1) подготовлен и проведен 1 семинар:

– для сотрудников аппарата администрации Чебаркульского городского округа  по теме «О порядке составления описи дел постоянного хранения и по личному составу в организациях источниках комплектования». 
( малый  зал  администрации, присутствовало 17 чел.);

2) разработаны и согласованы с ЭПК Государственного комитета по делам архивов Челябинской области номенклатуры дел 14 организаций, включенных в список организаций-источников комплектования списка № 1 (Приложение);
3)заключено два договора о сотрудничестве с негосударственными организациями – источниками комплектования : АНО «Редакция газеты «Южноуралец», Общественная палата Чебаркульского городского округа;

4) организовано упорядочение документов постоянного срока хранения и по личному составу в 15 организациях Списка № 1. В результате утверждены на заседаниях ЭПК Государственного комитета по делам архивов Челябинской области описи на 399 дел  постоянного хранения   и согласованы описи на 578 дел по личному составу , 1 ед.хр. фотодокументов. (Приложения)
5) проведена паспортизация ведомственных архивов по состоянию на 01.12.2021. Процент упорядочения документов постоянного хранения в источниках комплектования составил 100 %; по личному составу – 100 %; 
6) принято на хранение 371 дело  управленческой документации  и 128  дел по личному составу. (Приложения). 
7) принято на хранение 1 ед.хр. (2 ед. учета) фотодокументов по истории города Чебаркуля;

8) составлены Сведения об изменениях в составе и объеме фондов на 01.01.2022. (Приложение)
IV. СОЗДАНИЕ ИНФОРМАЦИОННО-ПОИСКОВЫХ СИСТЕМ. НАУЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 
ДОКУМЕНТОВ

15. В 2021 году было продолжено  заполнение тематической   базы данных, объем которой  увеличился на 1575 записей.
16. Все запросы, поступившие в Архивный отдел, регистрировались в учетно-поисковой базе данных «Журнал регистрации и учета запросов». 
17. Продолжена работа по созданию  базы данных о местонахождении документов по личному составу. Заполнено 361 карточка, общий объем 1104.
18. Подготовлены выставки документов  с 80-летием начала Великой Отечественной войны 1941-1945 годов «Чебаркульцы - герои Великой Отечественной войны», с 60-летием полета Ю.А.Гагарина «Он был первым», проведен круглый стол с ветеранами архивной службы г.Чебаркуля «Время, события, лица..»
19. Подготовили календарь знаменательных и памятных дат города Чебаркуля на 2022 год»
20. За  год в Архивный отдел от граждан и организаций поступило 1606 запросов, из них в электронном виде – 991 запрос.  ( Приложение ). Исполнено с положительным результатом – 1339 запросов. 

По документам, отнесенным к государственной собственности, исполнено 296 запросов. (Приложение).
21. Читальный зал Архивного отдела посетило 18 пользователей (18 посещений). Им было выдано для работы 143 дела, подготовлено 63  листа копий документов. 
22. При подготовке сотрудниками отдела архивных справок, копий, выписок из архивохранилищ было выдано (использовано для работы) 4604 дела.           

V. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ КАДРОВ

23. В течение года сотрудники отдела повышение квалификации не проходили.
24. В течение года сотрудники отдела принимали участие в обучающих семинарах, проводимых Администрацией города, по вопросам работы в системе электронного документооборота, по оказанию муниципальных услуг через МФЦ, по работе с персональными данными, по созданию и актуализации открытых данных на сайте городской администрации.
Начальник архивного отдела




                 Н.Б.Зеленцова
