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Отчет о работе архивного отдела Администрации МО «Кизнерский район» за 2018 год
Приоритетными направлениями деятельности архивного отдела в 2018 году являлись: обеспечение сохранности архивных документов, включение архивных документов в электронные поисковые и учетные баз данных, оказание всех услуг гражданам и организациям в установленные сроки, в том числе в электронном виде. Архивным отделом организованы и проведены мероприятия, приуроченные к 100 юбилею Архивной службы России и 95-летию Архивной службы Удмуртии, т.ч:

 1) на республиканский конкурс на лучший архив организации-источника комплектования государственного и муниципального архива были направлены 2 анкеты от организаций - источников комплектования; подведены итоги муниципального этапа конкурса;

2) подготовлена видеопрезентация о муниципальном архиве района, которая Комитетом по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики со всех муниципальных архивов республики передана на хранение в Российский государственный архив кинофотодокументов;
3) «Дни открытых дверей» для  учащихся школ  и техникума Кизнерского района;

4)  встречи с ветеранами архивной службы Кизнерского района и сотрудниками отдела ЗАГС.

    Объем архивного фонда на 1 января 2019 года составил свыше 38,6 тысяч дел за 1929-2017 годы. От общего объема документов, хранящихся в архивном отделе, 39% (14484 ед.хр.) составляют документы государственной собственности Удмуртской Республики и на которые выделяются субвенции из республиканского бюджета.
 Решались вопросы качественного комплектования Архивного фонда района и обеспечения сохранности документов ликвидированных организаций. С соблюдением законодательно установленных процедур и сроков на вечное хранение в архив  принято 1339  управленческих дел постоянного хранения от 47 организаций, 13 дел научно-технической документации. Для обеспечения социальной защиты граждан на хранение приняты 337 документа по личному составу от  организации, находящейся в стадии ликвидации (ООО «Кирова» и его предшественников). ЭПМК Комитета включено в состав Архивного фонда Удмуртии 1875 дел от 22 организаций, согласованы описи дел по личному составу в объеме 550 дел от 21 организации. 
В архивном отделе проводилось выездное заседание членов президиума Кизнерского районного Совета депутатов, где депутаты ознакомились проводимыми мероприятиями по обеспечению сохранности документов в отделе и для них проводилась экскурсия по всем  имеющимся помещениям.
Среди источников комплектования архивного отдела  проводился конкурс  на лучший архив, где приняли участие 7 организаций района. Отдел ЗАГС Администрации МО «Кизнерский район»  и Совет депутатов и Администрация МО «Ягульское» набрали наибольшее количество баллов, были призваны победителями не только на районном уровне, но и в своих номинациях в Республике. В группе «Органы местного самоуправления городских округов и муниципальных районов в Удмуртской Республике и их структурные подразделения» Отдел ЗАГС занял 2 место.  В группе «Органы местного самоуправления сельских поселений в Удмуртской Республике» Совет депутатов и Администрация МО «Ягульское» заняли 3 место. 19 октябре прошлого года в Государственном Совете Удмуртской Республики прошли общественные слушания на тему «Роль архивов в обеспечении информационной безопасности современного общества», где делегация Кизнерского района принимала в нем участие. В ходе слушания прошла церемония награждения победителей и призеров республиканского конкурса на лучший архив организации- источника комплектования государственного, муниципального архива дипломами и ценными подарками.
Проводились традиционные архивные работы, направленные на сохранность документального наследия: с учетом нормативной цикличности  и итогов выверки учетных документов организована проверка наличия и физического состояния 3377 архивных  дел на бумажной основе по 7 фондам и 26 описям, подшивка 50 дел и картонирование 1689   документов. На сегодняшний день все документы хранятся в архивных коробках и  100% архивных дел хранятся в нормативных условиях.
Для выполнения вышеперечисленных работ привлекались подростки по молодежной программе «Юный архивист». Ежегодно архивный отдел принимает активное участие в конкурсе программ по созданию временных рабочих мест для подростков и молодёжи в летний период. Программа прошла конкурсный отбор и профинансировалась за счет средств Республиканского бюджета. В  течение 3 месяцев 2018 года было трудоустроено 12 подростков, в т.ч. 6 подростков финансировались и из местного бюджета.   
Проведено консультаций 202, оказано методической и практической помощи  при описании  документов 22 организациям, составлении номенклатур дел 14 организациям, инструкций по делопроизводству  - 2, положений об архивах организаций и экспертных комиссий  - 5 и 4 соответственно.

Продолжалось формирование общеотраслевого автоматизированного программного комплекса «Архивный фонд». В электронный научно-справочный аппарат к архивным документам за отчетный период введено все принятые 1689 заголовков дел. 

Переведено в электронную форму (оцифровка) наиболее востребованных управленческих документов постоянного срока хранения: постановления  и распоряжения  Администрации района за 2011-2012г.г., распоряжения, постановления председателя исполкома Кизнерского райсовета за 1969-1994г.г. постановления, распоряжения председателя Кизнерского поселкового Совета за 1990-1994г.г. Переведено в электронную форму 89 дел, в объёме 10069 страниц архивных дел на бумажной основе с созданием поискового образа. 
В рамках взаимодействия с организациями проведено обследований состояния делопроизводства и обеспечения сохранности документов в 10 организациях- источниках комплектования архивного отдела. По итогам обследования руководителям организаций выданы рекомендации по совершенствованию работы в области архивного дела.

Организовано 2 семинара, в котором приняло участие 51 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  72,8 (1176 запросов), в 2017 году этот показатель был равен – 63,8% (671 запрос).
Исполнено 1688 запросов, в том числе: 1551 запросов социально-правового характера (о заработной плате, стаже работы, льготном стаже, о предоставлении отпуска по уходу за ребенком, награждении, о фактах учебы, штатных единицах). 20% запросов выполнено в рамках электронного взаимодействия с учреждениями Пенсионного фонда Удмуртии. Кроме запросов социально-правового характера, исполнено и 137 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, дополнительного продления сроков не проводилось.

Сотрудниками отдела осуществлялись полномочия по регистрации граждан на едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг. Через портал обратилось 2 гражданина. Зарегистрировано и подтверждено учетных записей 8 граждан в ЕСИА.
Подготовлены и представлены сведения в ГКУ ЦГА УР о знаменательных, юбилейных датах Кизнерского района на 2019 год для формирования автоматизированной базы данных «Памятные даты Удмуртской Республики», Календаря памятных дат Удмуртской Республики на 2019 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 32  информационных материалов (это выставки, уроки, экскурсии, статьи). 

В течение 2018 года к архивной информации обратилось 1969 пользователей, которым предоставлено для работы 9204 дела.

Начальник архивного отдела                                                                                   Р.А.Байбикова

За отчетный период архивным отделом исполнено 1551 социально-правовых запроса, что составляет на 556 запроса больше уровня 2017 года, из них положительно исполненных запросов по документам архивного отдела  85,6%, в 2017 году данный показатель был равен 80,6%. Основные категории запросов в 2018 году: 63,2% - подтверждение стажа работы, 34% - подтверждение заработной платы, 72,8% - другие.  76,6% социально-правовых  запросов исполнено по документам, отнесенным к государственной собственности. От Пенсионного фонда поступило 247 запросов, через МФЦ  – 1176 (2017г.- 720 запросов).
-тематических запросов исполнено 203, из них по обращениям  органов власти – 20 (за аналогичный период 2014 года 180 и 17 соответственно).

Ведется взаимодействие с муниципальным автономным учреждением  «Многофункциональный центр муниципального образования «Игринский район» по 

приему запросов для предоставления муниципальных услуг. Через МФЦ на исполнение поступило  9% (172 запросов), в 2014 году этот показатель был равен – 4%. 
Основные проблемы, тенденции развития архивного дела обсуждались на общих семинарах с ответственными за архивы организаций, в том числе перспективы исполнения новых норм законодательства. Организовано 2 семинара, проведено 202 консультации по архивному делу и документационному обеспечению. Были освещены вопросы обеспечения сохранности документов, ведения делопроизводства, заполнения учетных документов, паспорта архива. 
В рамках мероприятий посвящен к юбилею были организованы Дни отрыты дверей для учащихся Кизнерской сельской школы и студентов техникума с проведением обзорных экскурсий, а также состоялась встреча с отделом ЗАГС  и ветеранами архивного дела. Им были продемонстрированы  современные мобильные стеллажи в архивохранилище, помещения архивного отдела. Встреча завершилась просмотром мультимедиймым фильмом об отдела.
 В 2018 году за услугой по предоставлению архивной  информации   обратилось  1688 заявителей, треть из них исполнена в рамках электронного взаимодействия с учреждениями Пенсионного 
фонда Удмуртии, в том числе: свыше 1550 запросов социально – правового характера и 137 тематических запросов.
Основу деятельности архивов в части использования документального наследия составляет информационное обеспечение наиболее значимых событий в истории России и Удмуртии.
Архивным отделом представлено для размещения на сайтах в сети Интернет 32 информации, посвященных 100-летию архивной службы России и 95-летию Архивной службы Удмуртии и 100-летию комсомола, по предоставлению муниципальных и государственных услуг, о мероприятиях проводимых архивным отделом
Начальник архивного отдела                                                                                       Р.А. Байбикова
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