
	
	Приложение № 2 к письму архивного агентства Иркутской области

от 29.09.2023 № 02-98-588/23


Отчет о работе архивного отдела администрации Киренского муниципального района за 2023 год   

1.Введение или общие положения
           Работа архивного отдела администрации  Киренского муниципального района строилась в соответствии с требованиями нормативных актов Российской Федерации и Иркутской области, регламентирующих вопросы архивного дела, а также Положением об архивном отделе  администрации  Киренского муниципального района, планом работы отдела по основным направлениям деятельности на 2023 год.

В  2023 году изменений в подчиненности, названии, структуре, штатной численности  архивного  отдела администрации Киренского муниципального района не произошло. 

    2. Организация  правового, организационного и информационного обеспечения        
На сайте администрации Киренского района (kirenskrn.irkobl.ru) 7 апреля 2014 года создана страница архивного отдела (kirenskrn.irkobl.ru/arkhivnyy-otdel/), на которой размещена следующая информация: почтовый и электронный адрес, положение об архивном отделе, список фондов. Зарегистрировано 450 посещений страницы архивного отдела. Последнее обновление было произведено 29 ноября 2023 года. Обновление производится по мере поступления информации.

По подписке весь год поступала районная газета «Ленские зори». На журналы «Вестник архивиста», «Отечественные архивы», «Сибирский архив» из-за недостатка средств подписка не оформлялась.

Аттестация рабочих мест не проводилась. 

Все текущие вопросы развития архивного дела решаются на еженедельных планерных совещаниях при мэре или заместителях мэра муниципального района.
В течение отчетного года начальником архивного отдела было подготовлено постановление администрации Киренского муниципального района от  01.12.2023г.  № 699 «Об утверждении плана работы архивного отдела на 2024 год» распоряжение администрации Киренского муниципального района от 01.12.2023г. № 166 «Об утверждении плана мероприятий по популяризации архивного волонтёрства и привлечения добровольцев к помощи в восстановлении истории семьи на 2024 год». 

Архивный отдел в реализации и разработке различных региональных программах развития не участвовал.
Средства, выделенные из областного бюджета для исполнения госполномочий в 2023 году, были потрачены на:
- приобретение автоматизированного рабочего места в комплекте для 1 сотрудника – 63694;

- коммунальные услуги (электроэнергия) – 113062,14;

- услуги связи (телефон и интернет) – 23718,23.
Муниципальные средства, выделенные в 2023г. были потрачены на:

- коммунальные услуги (электроэнергия) – 276132,04;

- улуги связи (телефон и интернет) – 23718,23.

Оплата услуг по техническому  обслуживанию системы  охранно-пожарной сигнализации производилась по всем зданиям администрации Киренского муниципального района, в том числе здания, в котором расположен архивный отдел, согласно муниципальных контрактов: № 71-ЭА/22 от 09.12.2022г. и № 68 - ЭА/22  от 12.12.2022г. из средств местного бюджета. 
Расходование сумм субвенций в течение финансового года производилось в соответствии с пропорциями по количеству дел областной собственности и количеству муниципальных служащих, исполняющих государственные полномочия согласно Перечню материальных затрат. Суммы субвенций израсходованы полностью и по целевому назначению.  

Все эти средства позволили принять дополнительные меры по укреплению и модернизации материально - технической базы архивного отдела в управлении делами администрации.
В 2023 году была проведена работа по получению ЭЦП начальником архивного отдела и проведена работа по обеспечению средствами защиты информации от несанкционированного доступа (СЗИ и НСД). Установлен НСД Secret Net.
3. Организация обеспечения сохранности и учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве
Архив занимает  второй этаж  в приспособленном двухэтажном каменном   здании по адресу г. Киренск ул. Красноармейская  1а. Общая площадь  313,45 квадратных метров:

- рабочая комната площадью  18.27 кв.м.;

-  комната адаптации документов  -12,1 кв.м.; 
- читальный зал – 33.92кв.м.;   
- архивохранилище  № 1  - 82.56 кв.м.;

- архивохранилище № 2 – 73.36 кв.м.;

- архивохранилище № 3  - 47.76 кв.м.;

- архивохранилище № 4 - 18,3 кв.м.      

Во всех помещениях архива установлена   охранно-пожарная сигнализация, которая  выведена на пульт охраны. Во  всех архивохранилищах установлена система автоматического пожаротушения. (акт освидетельствования) Установлены модули порошкового пожаротушения (Н-6-И-ГЭ-У2) в июле 2021г. со сроком эксплуатации 12 лет. 
В здании  имеется центральное водоснабжение, канализация.

Материалы покрытия стен и пола соответствуют нормативам, температурный режим соблюдается, в архивохранилищах производится увлажнение воздуха. 
Правила пожарной безопасности работниками соблюдаются. Электропроводка в архиве скрытая, розетки в архивохранилищах закрытые. 
Для соблюдения светового режима на окнах установлены жалюзи. Из контрольно – измерительных приборов в наличии четыре термометра, измеритель влажности М-68 и электронный прибор для измерения температуры и влажности («ТКА-ПКМ»). В 2023 году указанные приборы не тестировались. Показания приборов фиксируются в журнале. В помещении архива поддерживаются оптимальные условия хранения документов: проводится проветривание, влажная уборка, увлажнение воздуха, обеспыливание. Заведен журнал никологического, энтомологического осмотра. В целях профилактики помещение обрабатывается средствами против грызунов и насекомых. Установлены санитарные дни. Порчи документов в архиве не обнаружено.

Хранилища оборудованы металлическими стеллажами. Общая протяженность стеллажей составляет 924 погонных метра, в 2023 году прироста протяженности стеллажей не произошло.
Архивохранилища снабжены план-схемами размещения архивных фондов, пофондовыми  и постеллажными указателями.
В соответствии с новым порядком использования архивных документов допускается самостоятельное  копирование документов пользователями в читальном зале, при этом сохранность документов обеспечивается.

В связи со сменой руководителя архива, в декабре начата сплошная проверка наличия документов. В 1 квартале 2024 года планируется завершение проверки. 
      В 2023 году в архив поступило  2 фонда документов по личному составу ликвидированных  организаций.

На 01.01.2024г. в архиве числится: 151 фонд, в том числе: 88 фондов на управленческую документацию, 1 фонд на документы личного происхождения, 2 фонда на научно-техническую документацию, 1 – фотофонд, 59 фондов на документы по личному составу.

       На 01.01.2023 года в архиве  числилось  42474 дел, в том числе: 16915 дел на управленческую документацию, 5 дел личного происхождения, 180 дел на научно-техническую документацию, 24601  дело по личному составу, 773 фотодокумента.  
      За 2023 год  количество дел:

      увеличилось на 1156 дел за счет:

      - приема управленческой документации от организаций - 418 дел (в т.ч. 6 личного происхождения);

      - приема документов по личному составу от ликвидированных организаций - 738 дел;

- приема фотодокументов - 30 дел.

На 01.01.2024г. в архиве числится 43673 дела, в том числе: 17346 дел на управленческую документацию, 11 дел личного происхождения, 180 дел на научно-техническую документацию, 25339  дел по личному составу, 803 фотодокумента.  Все дела внесены в описи. Все дела, принятые в 2023 году, закартонированы.

Обработаны и приняты документы по личному составу 2-х ликвидированных предприятий: Киренское городское потребительское общество (Р-148 - 191 дело), ОГАУ «Киренский лесхоз» (Р-150 - 547 дел).

В архивном отделе ведутся учетные документы: книга поступления документов, список фондов, листы фондов, паспорт архива, описи дел, дела фондов. Все поступления документов от организаций-источников комплектования отдела, от ликвидированных предприятий фиксируются в книге учета поступления документов в архив.

В течение 2023 года велась работа в программе Архивный Фонд. Были внесены заголовки принятых в 2023 году дел (1186 дел (738 по л/с , 418 у/д, 30 фотодокументов) и 13 дел, выявленных в следствии техошибки в подсчете (Р-69).
             4. организация  комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве
В 2023 году изменений в списке источников комплектования не произошло. 
На 01.12.2024  в списке источников комплектования значится 30 учре​ждений. 
         29 организаций источников комплектования полностью подготовили документы к передаче на постоянное хранение.

         В одной организации – источнике комплектования Муниципальное казенное учреждение «Межпоселенческая библиотека муниципального образования «Киренский район», включенной в список источников решением ЭПК 3 ноября 2021 года, документы упорядочены, опись на дела составляется.  

Осуществлено 14 выездов в организации для оказания организационно-методической помощи - Администрация Киренского района, Дума Киренского района,  Администрация Киренского МО, администрация Алымовского сельского поселения, Отдел по имуществу администрации Киренского района, Киренский центр занятости населения,  Киренский районный отдел образования, АОО редакция Киренской районной газеты «Ленские зори», Киренская районная больница, Историко-краеведческий музей, Киренская территориальная избирательная комиссия, Киренский Совет ветеранов.

  Дано  консультаций:
- по телефону -53;

- при посещении архива ответственными за ведомственные архивы – 28.


Утраты документов в организациях-источниках комплектования выявлено не было. 
Тематические и комплексные проверки работы ведомственных архивов не проводились.       
В ликвидированную организацию – ОГАУ «Киренский лесхоз» были осуществлены два визита, с целью методической помощи в упорядочении документов, поступивших в последствии на хранение в архивный отдел. 
Проводилась работа по согласованию номенклатур дел, инструкций по делопроизводству и положений об архиве и ЭК. Были согласованы: номенклатура дел Киренского районного суда на 2023 год; номенклатура дел на 2023 год, инструкция по делопроизводству, положения об архиве и ЭК Думы Киренского муниципального образования. 

5. Организация  использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве
В читальном зале работало 8 исследователей (11 посещений),  работа велась по 9 фон​дам, выдано 99 дел, изготовлено 87 ксерокопий. 
       Исполнено 271  тематических запроса в основном по истории учреждений, отводе земельных участков, копий постановлений, решений.

        Исполнено 878 запросов социально-правого характера по документам архива, с положительным результатом  861.

Осуществляется межведомственное электронное взаимодействие с УПФ РФ по Киренскому району с 12.04.2012, с 01.01.2018 с отделениями УПФ РФ Иркутской области. За 2023 год  получено 698 запросов,  исполнено 665, из них 349 получено по VipNet, ответов направлено по   VipNet - 349. Данные взяты из программы по 23.11.2023г., включительно. 
19 февраля 2023 года согласно медиаплану по развитию архивного волонтерства и привлечении добровольцев к помощи в восстановлении истории семьи была проведена 1 ознакомительная экскурсия по архиву.
Подготовлена 1 статья «Наводнения в Киренском районе» для публика-ции в сборнике статей «Наш город» в декабре 2023 года.
Прием и исполнение запросов граждан ведется с использованием программы «Учет обращений граждан».  Программы «Горисполком» нет.

Тематические БД не ведутся.
6. Кадровое обеспечение

С 17.03.2023г. в связи с выходом на пенсию была уволена начальник архивного отдела – Анкудинова Наталья Александровна. С 17.03.2023г. по 13.09.2023г. обязанности начальника исполняла Сенченко Марина Владимировна – главный специалист архивного отдела. С 14.09.2023г. на должность начальника архивного отдела принята Юрьева Елена Юрьевна. 

В настоящее время штатная численность архивного отдела - 4 единицы. Начальник архивного отдела администрации Киренского муниципального района - Елена Юрьевна Юрьева, 1980г.р. Образование – высшее педагогическое, квалификация – учитель истории, специальность – история. С 14.09.2023г. вступила в должность. В марте 2023 по прежнему месту работы прошла аттестацию муниципального служащего.  В 2023 году Юрьева Е.Ю. не проходила курсы повышения квалификации. 

Вторая единица – ведущий специалист архивного отдела администрации Киренского муниципального района – Рукавишникова Наталья Николаевна, 1969 г.р. Образование – высшее, квалификация – социальный работник. С 01.09.2011г. вступила в должность. В феврале 2023 года прошла аттестацию муниципального служащего. Курсы повышения квалификации в 2023 году не проходила.

Третья единица – главный специалист администрации Киренского муниципального района (1ставка) – Сенченко Марина Владимировна, 1986г.р. Образование – высшее, квалификация – журналист, психолог. С 21.07.2022г. вступила в должность. В 2023 году не проходила аттестацию и курсы повышения квалификации.

Четвертая единица - главный специалист администрации Киренского муниципального района (0,5 ставки) – Антипина Ольга Николаевна, 1981 г.р. Образование – среднее специальное, квалификация - техник аудиовизуальной техники. С 25.10.2023г. вступила в должность. В 2023 году не проходила аттестацию и курсы повышения квалификации.

  Тестирование сотрудников на знание законодательства  об Архивном деле в РФ и аттестация рабочих мест не проводились. В 2022 году в архивном отделе студенты практику не проходили.

В 2023 году сотрудники архивного отдела не обучались в учебных заведениях по специальностям документоведения и архивоведения. Выпускники учебных заведений специальностей документоведения и архивоведения на работу не принимались. Практику студенты не проходили.
Начальник  архивного отдела:                              Е.Ю. Юрьева

         24.11.2023
