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Отчет о работе архивного отдела Администрации МО «Кизнерский район» за 2019 год
Приоритетными направлениями деятельности архивного отдела в 2019 году являлись: обеспечение сохранности архивных документов, включение архивных документов в электронные поисковые и учетные баз данных, оказание услуг гражданам и организациям в установленные сроки, в том числе в электронном виде, а  также реализация подпрограммы «Архивное дело» муниципальной программы «Муниципальное управление» муниципального образования «Кизнерский район» на 2015-2021 годы».

Объем архивного фонда на 1 января 2020 года составил свыше 39,6 тысяч дел за 1929-2018 годы. От общего объема документов, хранящихся в архивном отделе, 39% (14664 ед.хр.) составляют документы государственной собственности Удмуртской Республики и на которые выделяются субвенции из республиканского бюджета.
В течение года подготовлено 5 проектов распорядительных документов Администрации МО «Кизнерский районе» в области организации деятельности архивного дела и развития архивного дела в муниципальном образовании «Кизнерский район».
25 апреля на сессии районного Совета депутатов заслушивалась информация начальника архивного отдела «О ходе реализации муниципальной программы «Муниципальное управление» на 2015- 2020 годы» подпрограммы «Архивное дело». 
Решались вопросы качественного комплектования Архивного фонда района и обеспечения сохранности документов ликвидированных организаций. С соблюдением законодательно установленных процедур и сроков на хранение в архив  принято 1275  управленческих дел постоянного хранения от 47 организаций, 41 дел научно-технической документации, 2 дела электронных фотодокументов. Для обеспечения социальной защиты граждан на хранение принято 7 документов по личному составу от ликвидированного ООО им. Кирова. Решениями ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР утверждены описи управленческих документов постоянного хранения 17 организаций-источников комплектования  в объеме 1022 дел,  дела включены в состав Архивного фонда Удмуртской Республики. Согласованы описи дел по личному составу в объеме 1066 дел от 12 организаций. 
Проведено консультаций 196, оказано методической и практической помощи  при описании  документов 17 организациям, составлении номенклатур дел 11 организациям, инструкций по делопроизводству - 4, положений об архивах организаций и экспертных комиссий  - 3 организациям. Все вышеуказанные нормативные документы согласованы с ЭПМК Комитета по делам архивов.
Проводились традиционные архивные работы, направленные на сохранность документального наследия: с учетом нормативной цикличности  и итогов выверки учетных документов организована проверка наличия и физического состояния 3526 архивных дел на бумажной основе по 7 фондам и 26 описям, подшивка 10 дел и картонирование 1325   документов. На сегодняшний день все документы хранятся в архивных коробках и  100% архивных дел хранятся в нормативных условиях.
В течение года приобретены архивные коробки 160 штук и  металический стеллаж 30 пог.м .
Ежегодно архивный отдел принимает активное участие в конкурсе программ по созданию временных рабочих мест для подростков и молодёжи в летний период. Программа «Юный архивист» в отчетном году  также прошла конкурсный отбор и финансировалась за счет средств Республиканского бюджета. По указанной программе было трудоустроено 9 подростков. Дети занимались подшивкой и реставрацией дел, картонированием документов, оказывали помощь в сборе информации для исполнения запросов  и проверке наличия дел.
Продолжалось формирование общеотраслевого автоматизированного программного комплекса «Архивный фонд». В электронный научно-справочный аппарат к архивным документам за отчетный период введено все принятые 1325 заголовков дел. Впервые в отчетном году внесены в БД «Электронный архив Удмуртии» ранее оцифрованные документы постоянного хранения в количестве 159 ед.хр., что составляет 40,8% от всего количества оцифрованных дел. 

Переведено в электронную форму (оцифровка) силами сторонней организации  наиболее востребованные управленческие документы постоянного срока хранения: постановления  и распоряжения  Администрации района за 2013г., распоряжения, постановления председателя исполкома Кизнерского райсовета, протоколы сессий за 1994-2012г.г. постановления, распоряжения председателя Кизнерского поселкового Совета, протоколы заседаний за 1956-1989г.г.  в количестве 141 дела, в объёме 16932 страниц архивных дел на бумажной основе с созданием поискового образа, что составляет 25% от общего количества хранящихся дел постоянного  срока хранения.
В рамках взаимодействия с организациями проведено обследований состояния делопроизводства и обеспечения сохранности документов в 9 организациях- источниках комплектования архивного отдела, в т.ч. обследование состояния сохранности архивных документов и делопроизводства в Управлении образования  по заданию Комитета по делам архивов при Правительстве УР. По итогам обследования руководителям организаций выданы рекомендации по совершенствованию работы в области архивного дела.

Организовано 2 семинара, в котором приняло участие 48 человек. 

Важным аспектом работы остается исполнение запросов граждан и организаций. В этом направлении успешно функционирует ведомственная информационная система приема граждан в режиме «Одного окна». Продолжилось сотрудничество с Многофункциональным центром, что позволило улучшить качество оказания услуг. Через МФЦ на исполнение поступило 50,1% (856 запросов), в 2018 году этот показатель был равен – 72,8% (1176 запросов).
Исполнено 1707 запроса граждан и организаций, в том числе: 1555 запросов социально-правового характера (о заработной плате, стаже работы, льготном стаже, о предоставлении отпуска по уходу за ребенком, награждении, о фактах учебы, штатных единицах). 26,1% запросов выполнено в рамках электронного взаимодействия с учреждениями Пенсионного фонда Удмуртии. Кроме запросов социально-правового характера, исполнено и 152 тематических запросов (о выделении земельных участков, разрешений на строительство жилых помещений, реорганизации предприятий, о нахождении имущества на балансе (в собственности предприятий и др.).
Сотрудниками отдела осуществлялись полномочия по регистрации граждан на едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг. Через портал обращение не поступало. Зарегистрировано и подтверждено учетных записей 2 гражданам в ЕСИА.
Подготовлены и представлены сведения в ГКУ ЦГА УР о знаменательных, юбилейных датах Кизнерского района на 2020 год для формирования автоматизированной базы данных «Памятные даты Удмуртской Республики» и Календаря памятных дат Удмуртской Республики на 2020 год.

В целях оперативного предоставления гражданам информации о местах хранения документов по личному составу вносились сведения о новых поступлениях документов в единую республиканскую БД «Местонахождение документов по личному составу», которая востребована не только архивистами, но и представителями Пенсионного фонда. 

Актуальным способом освещения деятельности отдела, открытости архивных источников и исторических знаний, является активное применение информационно-коммуникационных технологий. Используется официальный сайт района, в сети Интернет размещено 13 информационных материалов. 

В течение 2019 года к архивной информации обратились 1841 пользователей, которым предоставлено для работы 9892 дела.

С 15 мая по 29 мая отчетного периода, в отделе проходили  практику обучающиеся дополнительного образования  БПОУ УР «Кизнерский сельскохозяйственный техникум», в количестве 6 человек по программе профессиональное обучение «Делопроизводитель». 
Анализ работы архивного отдела за 2019 год показал, что  основные показатели, запланированные  архивным отделом, выполнены, по некоторым видам  перевыполнены. В связи с увеличением количества запросов от территориальных органов Пенсионного фонда в  отдел было временного трудоустроено 4 ведущих документоведа, что позволило исполнить запросы без нарушения законодательно установленных сроков  предоставления услуг. 

Начальник архивного отдела                                                                                   Р.А.Байбикова


