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Отчет о работе архивного отдела Администрации МО «Кизнерский район» за 2021 год
Приоритетными направлениями деятельности архивного отдела в 2021 году являлось: 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 2020-2024 годы».

Приняли участие в подготовке материалов для межархивного путеводителя по фондам и коллекциям документов личного происхождения государственных и муниципальных архивов Удмуртской Республики» (предоставлены отсканированные образы фотодокументов и копии наиболее интересных, значимых документов в унифицированном виде описательными статьями о составе и содержании хранящихся в архиве 4 личных фондов).
Объем архивного фонда на 1 января 2022 года составил свыше 44,5 тысяч дел за 1929-2020 годы. От общего объема документов, хранящихся в архивном отделе, 38% (17292 ед.хр.) составляют документы государственной собственности Удмуртской Республики и на которые выделись субвенции из республиканского бюджета.
С соблюдением законодательно установленных процедур и сроков на хранение в архив принято 3568 управленческих дел постоянного хранения от 44 организаций. Решениями ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР утверждены описи управленческих документов постоянного хранения 25 организаций-источников комплектования архивного отдела в объеме 1994 дел, дела включены в состав Архивного фонда Удмуртской Республики. Согласованы описи дел по личному составу в объеме 1306 дел от 25 организаций.
Проведено 160 консультаций, оказано методической и практической помощи при описании документов 25 организациям, составлении номенклатур дел 8 организациям, инструкций по делопроизводству - 4, положений об архивах организаций и экспертных комиссий  - 6 и 5 соответственно.
Проводились традиционные архивные работы, направленные на сохранность документального наследия: с учетом нормативной цикличности  и итогов выверки учетных документов была организована проверка наличия и физического состояния 3985 архивных дел на бумажной основе по 14 фондам и 44 описям, подшивка 7 дел и картонирование 3985 документов. На сегодняшний день все документы хранятся в архивных коробках и 100% архивных дел хранятся в нормативных условиях.

Продолжалось формирование общеотраслевого автоматизированного программного комплекса «Архивный фонд». В электронный научно-справочный аппарат к архивным документам в течение 2021 года введены все принятые 3568 заголовка дел. В отчетном году продолжена работа по внесению в БД «Электронный архив Удмуртии» ранее оцифрованных документов постоянного хранения в количестве 320 ед.хр., что составляет 55,9% от всего количества оцифрованных дел. 

В рамках взаимодействия с организациями проведено обследований состояния делопроизводства и обеспечения сохранности документов в 8 организациях- источниках комплектования архивного отдела, в т.ч. обследование состояния сохранности архивных документов и делопроизводства в отделе по физической культуре и спорту 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 по вопросам организации делопроизводства и архивного дела. 

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 34% (499 запросов), в 2020 году этот показатель был равен –38,3% (524 запросов).
За отчетный период исполнено 1471 запросов граждан и организаций, в том числе: 1325 запросов социально-правового характера (о заработной плате, стаже работы, льготном стаже, о предоставлении отпуска по уходу за ребенком, награждении, о фактах учебы, штатных единицах). 57,3% запросов выполнено в рамках электронного взаимодействия с учреждениями Пенсионного фонда Удмуртии. Кроме запросов социально-правового характера, исполнено и 146 тематических запросов (о выделении земельных участков, разрешений на строительство жилых помещений, реорганизации предприятий, о нахождении имущества на балансе (в собственности предприятий и др.). Все запросы исполнены в законодательно установленные сроки.
Подготовлены и представлены сведения в ГКУ «ЦГА УР» о знаменательных, юбилейных датах Кизнерского района на 2022 год для формирования автоматизированной базы данных «Календарь памятных дат Удмуртской Республики».
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 представителями Пенсионного фонда и Многофункциональных центров. 
В целях информационного обеспечения населения проведено 16 мероприятий, в том числе: выставки документов, статьи, экскурсии, информационные материалы, размещенные на сайте в сети Интернет.
В течение 2021 года к архивной информации обратились 1753 пользователь, которым предоставлено для работы 6160 дел.

За отчетный период в ограниченном режиме, в связи коронавирусной инфекцией, проходили практику учащиеся (3 чел.) дополнительного образования БПОУ УР «Кизнерский сельскохозяйственный техникум» по программе профессионального обучения по профессии «Делопроизводитель». За период архивной практики студенты овладели навыками работы с архивными документами.
В течение 13 лет архивный отдел сотрудничает с муниципальным бюджетным учреждением «Молодежный центр «Ровесник» муниципального образования «Кизнерский район» по трудоустройству несовершеннолетних в летний период и участвует в реализации программы «Юный архивист». С 18 июня по 1 июля текущего года было временно трудоустроено 2 подростка. Использование данной возможности позволило активизировать работу отдела по улучшению физического состояния документов и ускорению исполнения запросов от граждан и организаций.
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