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Отчет о работе архивного отдела администрации Тулунского муниципального района 

за 2019 год
           Деятельность архивного отдела администрации Тулунского муниципального района в 2019 году была направлена на выполнение Федеральных и областных законов в сфере архивного дела, задач, поставленных в Основных направлениях развития архивного дела на 2019 год по организации хранения, комплектования, учета, использования документов и улучшению материально-технической базы архивного отдела.
Организация правового, организационного

 информационного обеспечения
 Архивный отдел является структурным подразделением администрации Тулунского муниципального района.
Название архивного отдела, должность руководителя и штатная численность отдела в 2019 году остались без изменений.
Деятельность архивного отдела в 2019 году велась во взаимодействии с администрацией Тулунского муниципального района и подведомственными ей учреждениями.
Для выполнения поставленных задач работа архивного отдела с организациями-источниками комплектования строилась в соответствии утвержденным графиком согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов в архивный отдел. График утвержден Распоряжением № 611-РГ от 15.11.2018 года администрации Тулунского муниципального района.
Административные регламенты не разрабатывались, изменения в регламенты в 2019 году не вносились.
На заседания коллегиальных и совещательных органов вопросы о развитии архивного дела не выносились. Вопросы, касающиеся архивного дела, освещались на планерных совещаниях в администрации Тулунского муниципального района.
Расходование средств на материальные затраты осуществляется в соответствии с Перечнем материальных затрат необходимых для осуществления областных государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области, установленным постановлением Правительства Иркутской области от 21 января 2019 года № 19-пп «О внесении изменений в постановление Правительства Иркутской области от 16 января 2009 года № 5-пп». С целью обеспечения сохранности дел на выделенные средства из областного бюджета по исполнению областных государственных полномочий архивным отделом приобретены:
- лицензионные права на использование программного продукта "Крипто Арм" – 2200 руб.;

- увлажнители воздуха -14997 руб.;

- двери противопожарные в количестве 4 шт.;
- стеллажи – 22500 руб.;

- жалюзи металлические (роль ставни) – 24 000 руб.;

- лестница-стремянка– 2990 руб.;

- архивные короба -  10620 руб.

Проведена оплата за перезарядку и освидетельствование огнетушителей, обслуживание систем пожарной, охранной сигнализации, автоматического пожаротушения, связь и почтовые расходы.

За счет администрации Тулунского муниципального района оплачены расходы: по электроэнергии, коммунальным услугам, за пользование интернетом. 
Организация обеспечения сохранности и учёта документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве
         В 2019 году площадь помещений архивного отдела не изменилась и составляет 167 кв. м., архивохранилищ -140 кв.м. 

        В помещении архива действует охранно-пожарная сигнализация «Гранит-4» и система автоматического пожаротушения. Ежеквартально проводится проверка работоспособности сигнализации и системы пожаротушения. В 2019 году проведено техническое освидетельствование системы пожарной, охранной сигнализации, автоматического пожаротушения. Акт освидетельствования от 18 марта 2019 года. Техническое состояние средств охранно-пожарной сигнализации и автоматической системы пожаротушения удовлетворительное. Эксплуатация установленного оборудования продлена до следующего освидетельствования.

- п. 15. 2 договор на техническое обслуживание систем пожарной, охранной сигнализации, автоматического пожаротушения на 2019 год заключен 18 февраля 2019 года № 75/ТО.19, проверка работоспособности систем пожарной, охранной сигнализации, автоматического пожаротушения проводится ежеквартально.

Согласно заключению, технические средства охранной и пожарной сигнализации, прошедшие комплексную проверку, соответствуют нормативным требованиям и находятся в исправном состоянии.
         Для обеспечения сохранности документов в архивохранилищах соблюдаются световой, температурно-влажностный, санитарно-гигиенический режимы. 
           Для обеспечения учета документов работниками архивного отдела регулярно вносятся изменения в учетные документы: 

 - книгу поступлений документов;
- список фондов;
- листы фондов;
- реестр описей. 

           В архивный отдел в 2019 году поступило 628 дел управленческой документации, 2 дела по личному составу от ликвидированных организаций и 10 фотодокументов. Вновь поступившие дела зашифрованы и размещены в хранилище.
          На 01.01.2020 года в архивном отделе числится 29794 дела, 147 единиц хранения фотодокументов. Все дела закартонированы в полном объеме.
          Проверка наличия и состояния дел проводится согласно цикличному плану.         
          Согласно плану в 2019 году проведена проверка наличия и состояния дел фондов:
- ф. Р-90 СПК имени «Чапаева» - 89 дел;

- ф. Р-91 МПК имени Парижской Коммуны – 439 дел;
- ф. Р-93 СПК «Путь Ильича» - 456 дел;

- ф. Р-95 СПК «Присаянское» - 104 дела;

- ф. Р-98 СПК имени Калинина - 354 дела;

           Всего проверено 1442 дела. По результатам составлены листы и акты проверки наличия и состояния дел. В проверенных фондах все дела в наличии, утраты документов не выявлено, в основном состояние дел удовлетворительное.          

         В ходе проверки выявлено, что необходимо провести частичную замену обложек дел. 
        В архиве необработанных документов нет.

Организация комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве
В сфере организации комплектования архива документами Архивного фонда РФ и включения документов в состав архивного фонда РФ в 2019 году продолжена работа с источниками комплектования архивного отдела. Полностью обработаны и подготовлены к передаче на постоянное хранение документы 56 организаций-источников комплектования архивного отдела.
Утверждены на ЭПК архивного агентства описи на 698 дел постоянного хранения и согласованы описи по личному составу на 136 дел от 36 учреждений-источников комплектования.
Дела по личному составу от ликвидированных учреждений на согласование не представлялись. Утверждена опись фотодокументов на 10 ед.хр.
В 2019 году проведено 24 выезда в администрации сельских поселений с целью оказания методической и практической помощи при проведении проверок наличия и состояния дел, по упорядочению документов, оформлению и подготовке дел к передаче на постоянное хранение, составлению описей, предисловий к описям. В ходе   ознакомления с работой утраты документов в организациях не обнаружено, все дела в удовлетворительном состоянии;

Проведен семинар со специалистами, ответственными за делопроизводство и архив в организациях по теме «Формирование документов в дела, подготовка дел к передаче на постоянное хранение, составление описей».
Организациям - источникам комплектования архивного отдела дано 57 консультаций по обеспечению сохранности документов постоянного хранения и по личному составу, по упорядочению документов, подшивке и оформлению обложек дел, по составлению номенклатур и описей дел, предисловий к описям. 
Организация использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве
В 2019 году архивным отделом проведено 5 информационных мероприятий:
- 2 выставки архивных документов, которые посетили учащиеся школ села Икей, села Ишидей. Выставки были подготовлены по документам фондов Икейского, Ишидейского сельских поселений. Участники выставки познакомились с документами (о деятельности Совета в годы Великой Отечественной войны, похозяйственными книгами исчезнувших деревень и др.), документами колхоза «Рассвет», находившегося на территории Икейского сельского Совета;
- 2 экскурсии по архиву. На экскурсиях ознакомили учеников с архивом, с историей образования архива, с документами, находящимися на хранении, особенностями работы с документами при исполнении запросов;
- открытый урок «Путешествие в Архив России» для учащихся старших классов средних образовательных школ Тулунского района. Ребятам рассказали об истории образования Тулунского архива, о документах, которые находятся на хранении, о работе исследователей с документами, был показан документальный фильм, посвященный 100-летию Государственной архивной службы России;
На странице архивного отдела сайта администрации Тулунского муниципального района размещены информация о работе отдела, статьи, график упорядочения и приема документов. Информация на странице обновляется по мере необходимости.
В 2019 году страницу архивного отдела на сайте администрации посетили 150 пользователей.
Исполнено 2242 запроса социально-правового характера, в том числе с положительным результатом – 1934.  Основные запросы поступали по подтверждению заработной платы, льготного трудового стажа. Кроме того, исполнено 142 тематических запроса о подтверждении состава семьи, родственных и имущественных отношений.
В 2019 году архивный отдел посетили 22 исследователя, которые работали с архивными документами по подбору материалов для выполнения курсовых и дипломных работ. Исследовали документы по истории сел, деревень, предприятий района.  Посетители работали с фондами Тулунского районного Совета и его исполнительного комитета и с похозяйственными книгами сельских Советов, документами управления сельского хозяйства, годовыми отчетами колхозов района, документами администраций сельских поселений.
Исследователями просмотрено 598 дел, выдано 340 архивных копий. Для исполнения запросов пользователями архивной информацией просмотрено 18967 дел.
В 2019 году продолжена работа по информационному взаимодействию между отделениями пенсионного фонда РФ и архивным отделом. В 2019 году поступил и отправлен по VipNet 1691 запрос.
Кадровое обеспечение
Штатная численность архивного отдела составляет 5 человек: 1 заведующая архивным отделом, 3 главных специалиста и 1 уборщик служебных помещений.

В 2019 году произошли кадровые изменения в архивном отделе. Уволились Заведующая архивного отдела Гегина Наталья Ивановна и главный специалист Образцова Наталья Михайловна. На должность Заведующей архивного отдела принята Голубенко Юлия Юрьевна, главного специалиста - Виноградова Валентина Владимировна.

Аттестация сотрудников и рабочих мест не проводилась.
В сентябре 2019 года Голубенко Ю.Ю. – заведующая архивным отделом администрации Тулунского муниципального района, Приписнова Е.В. – главный специалист архивного отдела, Скулина Е.А. - главный специалист архивного отдела приняли участие в Обучающем семинаре, проходившем на базе Госархива.
Заведующая архивным отделом администрации 

Тулунского муниципального района                                          Ю.Ю.Голубенко     

