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Отчет о выполнении плана развития архивного дела

в Гаринском городском округе за 2020 год
1. Организационные мероприятия

1.1. Подготовлено и направлено территориальным органам администрации Гаринского городского округа (источникам комплектования архивного отдела) письмо о планировании на 2020 год.
1.2. 28 июля 2020 года разработаны и приняты постановления администрации Гаринского городского округа (далее ГГО) об утверждении административных регламентов в новой редакции № 246 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан» и № 247 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».
1.3. В 4 квартале 2020 года подготовлены проекты:

- постановлений главы Гаринского городского округа «О внесении изменений в муниципальную программу «Развитие архивного дела в Гаринском городском округе на 2019-2024 годы», «Об утверждении Графика согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов в архивный отдел на 2021 год отдела администрации Гаринского городского округа»;

- распоряжения «Об утверждении плана развития архивного дела в Гаринском городском округе на 2021 год».
1.4. В течении 2020 года, в работе архивного отдела администрации ГГО и организаций-источников комплектования муниципалитета, использовались разработанные и утвержденные правила, инструкции, методические пособия Росархива, Управления архивами Свердловской области:
- перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения и инструкция по его применению;
- примерное положение об экспертной комиссии организации, утвержденного приказом Росархива от 11.04.2018 № 43;
- примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11.04.2018 № 44;
- памятки «Исполнение запросов социально-правового характера в ГКУСО «Государственный архив документов по личному составу Свердловской области» (одобрено решением методической комиссии Управления архивами Свердловской области, протокол от 23.05.2018 № 3);
- методических рекомендаций «Подготовка календаря-справочника «Знаменательные и памятные даты Свердловской области» (одобрены решением методической комиссии Управления архивами, протокол № 9 от 29.09.2016;
- памятки «Составление сводных итоговых записей к описям дел, документов в муниципальных архивах муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области» (одобрена решением методической комиссией Управления архивами, протокол № 4 от 21.06.2017).
1.5. В течении года актуализировались действующие административные регламенты с учетом типовых административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере архивного дела, разработанных Управлением архивами Свердловской области.

1.6. На аппаратных совещаниях у главы администрации Гаринского городского округа обсуждались вопросы текущей работы архивного отдела. Главе Гаринского городского округа представлен отчет о работе архивного отдела за 2019 год.
1.7. В Управление архивами предоставлены сведения:

- о мероприятиях, проведенных в рамках празднования 75-летия Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.;
- подготовлена статистическая форм № 1 «Показатели основных направлений и результатов деятельности» за 2019 год;
- подготовлен массив данных из ПО «Учет плановых показателей (УПП)» за 2019 год;
- подготовлена информация о ведении тематических баз данных, наличии компьютерной техники, сетевой и телекоммуникационной инфраструктуре по состоянию на 01.01.2020;
- подготовлены сведения о численности, оплате труда, составе и движении работников (форм № ЗП-культура, П-4, 1-К) за 2019 год.

1.8. Соглашение о взаимодействии с государственным бюджетным учреждением Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» заключено от имени Администрации Гаринского городского округа. Организовано посредством оформления информации на стенде архивного отдела информирование жителей Гаринского района о возможности получения услуг, в том числе через МФЦ по принципу «одного окна», на информационном стенде архивного отдела размещен полный перечень муниципальных услуг, предоставляемых через Единый портал государственных и муниципальных услуг и через МФЦ. 
1.9. Соглашение об электронном информационном взаимодействии с ПФР посредством ПО VipNet заключено. VipNet установлен. 

1.10. Заведующая архивным отделом принимала участие:

- 28 марта в расширенном заседании коллегии по итогам деятельности архивных органов и учреждений Свердловской области за 2019 год и задачам на 2020 год;
- 20 августа в вебинаре, на тему «Мелкий ремонт и техническое оформление архивных документов»;
- 08 сентября в онлайн-семинаре, «Организация и использование документов на примере создания электронных выставок архивных документов».
1.11. В целях выполнения муниципальной программы «Развитие архивного дела в Гаринском городском округе на 2019-2024 годы» в 2020 году за счет средств местного бюджета (6,39 тыс. руб.): приобретены архивные папки, оплачены услуги по отправке корреспонденции и командировочные расходы. 
1.12. Проведен мониторинг качества предоставления муниципальных услуг в сфере архивного дела. Отчетность о результатах мониторинга качества предоставления муниципальных услуг размещена на официальном сайте администрации Гаринского городского округа. 
1.13. Изменение структуры, штатной численности и наименования должностей сотрудников архивного отдела за 2020 год не происходило. В соответствии со штатным расписанием администрации значится 1 должность заведующего архивным отделом.
1.14. Заведующая архивным отделом прошла обучение на курсах повышения квалификации ФГАОУ ВО «УрФУ имени первого Президента России Б.Н. Ельцина», в период с 30.11.2020 по 04.12.2020 по программе обучения «Организация работы органов местного самоуправления в сфере архивного дела».
1.15. На информационном стенде размещен Календарь знаменательных дат на 2020 год.
2. Исполнение органами местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, полномочия, предусмотренного Законом Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 104-ОЗ
2.1. В целях реализации МП «Развитие архивного дела в Гаринском городском округе на 2019-2024 годы» в части субвенций из областного бюджета по состоянию на 01.01.2020 года получено 181,0 тыс. руб. Оплачено содержание пожарно-охранной сигнализации, связь, подписка районной газеты, переведены в электронную форму архивные документы в количестве 17 ед. хр./2674 листов. Средства израсходованы в полном объеме.
2.2. В Управление архивами предоставлены

- сведения о количестве единиц хранения, хранящихся в муниципальных архивах муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, на 01.01.2020;
- сведения о составе и объеме архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области хранящихся в муниципальных архивах, на 31.12.2019.

2.3. В течении 2020 года проводился учет архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области, в автоматизированном режиме посредством ПК «Архивный фонд» (версия 3).

2.4. В Управление архивами подготовлен и представлен отчет о деятельности органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области, объяснительная записка к нему за 2019 год, а также представлены информация о главном администраторе доходов местного бюджета, уполномоченном на использование субвенций, и отчет о расходовании субвенции из областного бюджета бюджету муниципального образования за 2019 год.

2.5. Подготовлены сведения о реализации полномочий органов местного самоуправления муниципальных образований по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области по состоянию на 01.01.2020.   

3. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации

3.1. Площадь архивохранилища за 2020 год не изменилась – 33 кв.м. 
Архивохранилище оборудовано металлическими мобильными стеллажами. Стеллажное оборудование в 2020 году не приобреталось. Имеется 30 металлических стеллажей, протяженность 195 погонных метра. Степень загруженности архивохранилища на 01.01.2021 составляет 90% исходя из 70 ед. хр. на 1 погонный метр. Два раза в год проведено обеспыливание архивных документов. Фиксирование результатов измерения температурно-влажностного режима в журнале контроля температурно-влажностного режима проводилось два раза в неделю, итого 104 показаний. По мере необходимости проводилось топографировнаие архивных документов.
3.2. За 2020 год подшито 7 дел. Дела, относящиеся к государственной собственности Свердловской области, не перешивались. Закартонировано 70 дел постоянного хранения, фондов № 33, 38, 45, 50, 51, 53, 71, 75, 76, 77.

3.3. В течение года проводилась работа по внесению сведений в основные учетные документы о принятых документах постоянного хранения от организаций-источников комплектования (книга учета поступления документов, лист фонда, опись дел, реестр описей дел, дело фонда), по маркировке архивных коробов и архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области. Ежеквартально составлялись паспорта архива. 

3.4. В ПК «Архивный фонд» своевременно заносились сведения о принятых документах постоянного хранения и по личному составу фондов № 44, 62, 64, 72, 74, 75, 76, 77, 78, обновлялись и пополнялись разделы: Фонд, Опись, Движение документов, Переименования. 
На все архивные фонды, хранящиеся в архивном отделе, имеются листы фондов. Количество архивных фондов по состоянию на 01.01.2021 - 78/0/78 (100%). В том числе фонд № 1-Ф, 293 ед.хр. фотодокументов. 

В 3 квартале 2020 года в учетную базу данных введена новая запись – фонд № 78 «Муниципальное предприятие пристань «Гари». 
Общий объем базы данных «Архивный фонд» по состоянию на 01.01.2021 12,0 Мб.  
В раздел «Дело» ПК «Архивный фонд» сведения в 2020 году не вносились. Общее количество архивных документов, хранящихся в архивном отделе по состоянию на 01.01.2021 – 12435, из них: количество архивных документов, информация о которых не введена в ПК «Архивный фонд» - 12435. В целях обеспечения нормативных требований по организации хранения и учету документов, в том числе организации выдачи документов из хранилища изготовлены новые постеллажные и пофондовые карточки топографических указателей, ведется учетный журнал выдачи дел из архивохранилища, используются карты заместители и др. 

Аудиовизуальная документация в организациях-источниках комплектования архивного отдела не образуется. Документы личного происхождения для приема на архивное хранение не выявлены.

Составлен реестр описей по состоянию на 01.01.2021 года.

4. Формирование Архивного фонда Российской Федерации
4.1. За 2020 год на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Управления архивами Свердловской области представлены:

- описи дел постоянного хранения 348 ед. хр., в том числе документов, относящихся к государственной собственности – 67 ед. хр.;
	Наименование
	Ед. хр.
	Крайние даты
	Период

	Муниципальное унитарное предприятие «Отдел по благоустройству администрации Муниципального образования «Гаринский район»
	11
	за 2019 год
	1 кв.

	Гаринская районная территориальная избирательная комиссия
	18
	за 2019 год
	

	Дума Гаринского городского округа 
	22
	за 2019 год
	

	Общественная организация ветеранов войны, труда, боевых действий, государственной службы, пенсионеров Гаринского городского округа
	16
	за 2014-2019 годы
	

	Муниципальное казенное учреждение культуры 

«Культурно-досуговый центр» Гаринского городского округа 
	14
	за 2019 год
	

	Финансовое управление администрации Гаринского городского округа
	20
	за 2011, 2019 годы
	2 кв.

	Муниципальное казённое учреждение

«Городское хозяйство»
	10
	за 2019 год
	

	Финансовое управление администрации Гаринского городского округа
	1
	за 2014 год
	3 кв.

	Финансовое управление в Гаринском городском округе

(Министерство финансов Свердловской области)
	12
	за 1993-2006

годы
	

	Финансовое управление в Гаринском городском округе

(Министерство финансов Свердловской области)
	19
	за 1980-1992

годы
	

	Администрация Гаринского городского округа
	96
	за 2013-2017 годы
	

	Шабуровский сельский Совет народных депутатов
	21
	за 1946-1982 годы
	

	Государственное автономное учреждение Свердловской области «Редакция газеты «Вести севера»
	5
	за 2017 год
	

	Отраслевой отдел образования администрации Гаринского городского округа
	34
	за 2015-2017 годы
	

	Контрольно-счетный орган Гаринского городского округа
	8
	за 2019 год
	

	Территориальная комиссия Гаринского района 

по делам несовершеннолетних  
	15
	за 2018 год
	4 кв.

	Территориальный отраслевой исполнительный орган государственной власти Свердловской области – Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по Гаринскому району
	10
	за 2019 год
	

	Муниципальное предприятие пристань «Гари»
	16
	за 2008-2015 годы
	

	ИТОГО:
	348
	
	


- описей по личному составу 187 ед. хр., в том числе документов, относящихся к государственной собственности – 9 ед. хр.; 
	Наименование
	Ед. хр.
	Крайние даты
	Период

	Муниципальное унитарное предприятие «Отдел по благоустройству администрации Муниципального образования «Гаринский район»
	70
	за 2013-2019 годы
	1 кв.

	Дума Гаринского городского округа 
	4
	за 2019 год
	

	Муниципальное казенное учреждение культуры 

«Культурно-досуговый центр» Гаринского городского округа 
	20
	за 2019 год
	

	Отраслевой отдел образования администрации Гаринского городского округа
	28
	за 1991-2007 годы
	2 кв.

	Финансовое управление администрации Гаринского городского округа
	4
	за 2019 год
	

	Муниципальное казённое учреждение

«Городское хозяйство»
	12
	за 2019 год
	

	Администрация Гаринского городского округа
	8
	за 2017 год
	3 кв.

	Шабуровский сельский Совет народных депутатов
	7
	за 1976-1993 годы
	

	Государственное автономное учреждение Свердловской области «Редакция газеты «Вести севера»
	4
	за 2017 год
	

	Отраслевой отдел образования администрации Гаринского городского округа
	15
	за 2017 год
	

	Контрольно-счетный орган Гаринского городского округа
	4
	за 2019 год
	

	Территориальная комиссия Гаринского района 

по делам несовершеннолетних  
	2
	за 2018 год
	4 кв.

	Территориальный отраслевой исполнительный орган государственной власти Свердловской области – Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по Гаринскому району
	3
	за 2019 год
	

	Муниципальное предприятие пристань «Гари»
	6
	за 2014-2015 годы
	

	ИТОГО:
	187
	
	


- номенклатур дел – 4: Отдел по благоустройству администрации МО Гаринский район (на 2020 год), Гаринская районная территориальная избирательная комиссия (на 2019, 2020 годы), Администрация Гаринского городского округа (на 2021 год);
- инструкций по делопроизводству – 2: Муниципальное казенное образовательное учреждение Гаринская средняя общеобразовательная школа, Муниципальное казенное учреждение Информационно-методический центр;
- положений об экспертной комиссии – 3: Муниципальное казенное образовательное учреждение Гаринская средняя общеобразовательная школа, Муниципальное казенное учреждение Информационно-методический центр, Муниципальное казенное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр» Гаринского городского округа.

4.2. За 2020 год принято на постоянное хранение в архивный отдел 302 ед.хр. управленческой документации, в том числе 30 ед.хр., относящихся к государственной собственности Свердловской области. 

	Наименование
	Ед. хр.
	Крайние даты
	Период

	Муниципальное унитарное предприятие «Отдел по благоустройству администрации Муниципального образования «Гаринский район»
	8
	за 2014 год
	1 кв.

	Территориальные органы администрации Гаринского городского округа
	8
	за 2014 год
	

	Дума Гаринского городского округа 
	19
	за 2014 год
	

	Муниципальное казенное учреждение культуры 

«Культурно-досуговый центр» Гаринского городского округа 
	12
	за 2014 год
	

	Отраслевой отдел по благоустройству администрации Гаринского городского округа
	41
	за 2013-2016 годы
	

	Территориальные органы администрации Гаринского городского округа
	1
	за 2013 год
	

	Муниципальное предприятие пристань «Гари»
	73
	за 1948-2013 годы
	

	Финансовое управление администрации Гаринского городского округа
	14
	за 2014 год
	

	Администрация Гаринского городского округа
	87
	за 2011-2014 годы
	

	Контрольно-счетный орган Гаринского городского округа
	9
	за 2014 год
	

	Территориальная комиссия Гаринского района 

по делам несовершеннолетних  
	18
	за 2009 год
	4 кв.

	Территориальный отраслевой исполнительный орган государственной власти Свердловской области – Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по Гаринскому району
	12
	за 2009 год
	

	ИТОГО:
	302
	
	


4.3. В архивном отделе по состоянию на 01.01.2021 года находится на хранении 12435 ед.хр. документов, в том числе 2996 ед.хр. документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области, 9437 ед.хр., относящихся к муниципальной собственности.
4.4. Осуществлена паспортизация архивов организаций (по состоянию на 01.12.2020). Оказана методическая помощь организациям–источникам комплектования архивного отдела по составлению паспортов ведомственных архивов. Паспортизация показала удовлетворительное состояние ведомственных архивов в плане упорядочения документов. Условия хранения документов соответствуют наличию помещений. Оборудованных отдельных архивохранилищ из-за отсутствия площадей ни в одной организации нет, нет штатных архивистов. 
4.5. Во 2 квартале 2020 года ЭПК Управления архивами исключен из списка организаций–источников комплектования архивного отдела администрации Гаринского городского округа территориальный отраслевой исполнительный орган государственной власти Свердловской области – Управление социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по Гаринскому району. 
На 01.01.2021 года в архивном отделе числится организаций-источников комплектования всего – 12, из них по формам собственности: государственная областная – 3, муниципальная – 8, негосударственная – 1.
4.6. В течении 2020 года организациям–источникам комплектования архива оказывалась практическая и рекомендательная помощь по составлению номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об экспертной комиссии и проведении описания документов организаций, а также подготовке дел к передаче на муниципальное хранение.

5. Создание справочно-поисковых средств к архивным документам
5.1. Произведено описание в архивном отделе 28 ед.хр. Исполнительного комитета Шабуровского сельского Совета народных депутатов, принятых в 2019 году:

- 21 ед.хр. постоянного хранения за 1946-1982 годы (похозяйственные книги), 
- 7 ед. хр. по личному составу за 1976-1993 годы.
5.2 Составлено дополнение к исторической справке фонда № 11 «Исполнительного комитета Шабуровского сельского Совета народных депутатов.
5.3. Приведен в соответствие справочный аппарат описей дел у фондов: № 9 «Отраслевой отдел образования администрации Гаринского городского округа», № 11 «Шабуровский сельский Совет народных депутатов», № 71 «Отраслевой отдел по благоустройству администрации Гаринского городского округа» и № 78 «Муниципальное предприятие пристань «Гари».
5.4 Дополнен электронный вариант каталога по выделению земельных участков: по документам фонда № 21 «Гаринский поселковый Совет народных депутатов» за 1981-1985 гг.
5.5 Оцифровка описей в 2020 году не проводилась, оцифрованы архивные документы фонда № 1 «Гаринский районный Совет народных депутатов», относящихся к государственной собственности Свердловской области в количестве 17 ед. хр. на 2939 страниц. 
Всего переведено в электронную форму по состоянию на 01.01.2021 года:

- описей дел 78, в том числе 28 описей дел, относящихся к государственной собственности,

- архивных документов 27 ед. хр., относящихся к государственной собственности.
5.6. Подготовлены и направлены в ГКУ СО «Государственный архив документов по личному составу Свердловской области» сведения о местонахождении документов по личному составу по состоянию на 01.01.2021 года.

6. Предоставление информационных услуг и информационных продуктов пользователям архивных документов
6.1. За 2020 год поступило 116 запросов социально-правового характера, из них исполнены все, в том числе с положительным результатом 72. При исполнении социально-правовых запросов использовано 196 дел, в том числе 49 дел, относящихся к государственной собственности Свердловской области.
6.2. Также исполнено 70 тематических запросов, в том числе 14 генеалогических; из них для органов власти 28. Для исполнения тематических запросов было использовано 51 дело, в том числе 7 дел, относящихся к государственной собственности Свердловской области. Изготовлено 116 ксерокопий листов документов.

6.3. Оказано 7 консультаций гражданам и организациям по их обращениям в поиске архивной информации, всего оказано 26 консультаций. 
6.4. В газете «Вести севера», опубликован «Календарь знаменательных и памятных дат Гаринского района на 2021 год». Также опубликованы 2 статьи: «Жизнь и судьба гаринцев накануне и в годы войны» и «На всех фронтах…». Для подготовки статей использовано 17 дел, в том числе 5 дел, относящихся к государственной собственности Свердловской области.  

6.5 Выставки не организовывались, но на сайте администрации ГГО опубликованы ссылки на выставки государственных архивов Свердловской области, посвященных 75-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941–1945 годов; в адрес МКУК «Культурно-досуговый центр» Гаринского ГО также направлены ссылки на выставки. 
6.7 В 1 квартале 2020 года в Управление архивами Свердловской области направлена информация о знаменательных и памятных датах муниципального образования на 2021 год, также информация о памятных датах направлена в Северный управленческий округ.
Заведующая архивным отделом

Администрации Гаринского городского округа                         С.Г. Зыкова
