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ТЕКСТОВАЯ  ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ  ЗАПИСКА

к показателям  работы муниципального архива администрации Романовского муниципального района Саратовской области 

за 2020 год

В 2020 году муниципальный архив администрации Романовского муниципального района Саратовской области, выполняя задачи, поставленные управлением делами  Правительства Саратовской области, и согласно показателям деятельности муниципального архива на 2020 год, выполнил следующее:
1. Обеспечение сохранности и государственного учета документов Архивного фонда РФ и других архивных документов:

-  хранения архивных документов организовано  в соответствии  с пунктами 2.11.4-2.11.11 правил организации хранения, комплектования учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденных приказом Министерства  культуры и массовой коммуникации Российской Федерации от 18.01.2007 года № 19 ( далее - Правила):
- архивные документы в архивохранилище располагаются в порядке, обеспечивающем их комплексные учет и хранение, а также оперативный поиск% основные (обязательные) учетные документы архива размещены в рабочем помещении работника, ответственного за учет документов архива;

- первые экземпляры описей дел размещены в рабочем помещении работника  ответственного за учет документов архива; вторые экземпляры описей дел размещены в изолированной зоне архивохранилища в сейфе; третьи экземпляры описей дел размещены в изолированной зоне архивохранилища по личному составу в шкафу;
- помещения архивохранилищ пронумерованы;

-шкафы, стеллажи и полки в архивохранилищах пронумерованы;

- в целях закрепления места хранения и поиска архивных документов архивохранилищах составлены план (схема) размещения архивных фондов архивохранилища документов постоянного хранения, постеллажные топографические указатели;
-каждое первичное средство хранения документов (коробка, связка) снабжено ярлыком, но котором указано название и номер фонда, номер описи дел, номера единиц хранения;

 - 2015 году в целях наличия находящихся на хранении архивных документов и  выявления  отсутствующих архивных документов, выявления и учета документов, требующих обработки, закончена проверка документов архивохранилища документов постоянного хранения, проверка документов архивохранилища по личному составу продолжена в 2020 году; 
- 2020 году проведена работа по улучшению технического состояния документов;

- продолжена работа по улучшению физического состояния документов на бумажной основе; на каждый документ составлена карточка учета архивного документа на бумажной основе с повреждениями носителя; документы учтены в книге учета документов,  находящихся в неудовлетворительном физическом и техническом состоянии;

- продолжена работа по обеспыливанию архивных документов и проведению влажной уборки архивохранилищ, для чего в соответствии с административным регламентом архива установлен санитарный день - последний вторник каждого месяца, проведенные работы учтены в журнале проведения обеспыливания и влажной уборки помещений архивохранилищ;

- ответственными за противопожарное состояние ежеквартальные и годовые осмотры огнетушителей, находящихся в архивохранилищах, результаты которых занесены в журнал наличия и состояния первичных средств  пожаротушения, в 2018 году проведена плановая поверка и перезаправка огнетушителей, находящихся в архивохранилищах;
-продолжена работа по приведению  учетных документов архива в соответствие с требованиями раздела III Правил: своевременное и обязательное заполнение книги учета поступлений и выбытия документов; ведение списка фондов и реестра описей; ведение листов и карточек фондов и внесение изменений в них; сохранность и комплектность описей (3 экземпляра); ведение паспортов архивохранилищ;
-  работа по ведению ПК «Архивный фонд» и внесению изменений в него не велась;
- продолжена работа по соблюдению порядка опечатывания дверей архивохранилищ и порядка хранения  ключей в рабочее и нерабочее время;

- продолжено  ведение книги учета выдачи дел из архивохранилищ и их возврата;

- установлены пожароустойчивые двери с замками повышенной секретности.

2. Формирование Архивного фонда РФ и взаимодействие и организациями – источниками комплектования архивов:

-  внедряются в практику работу архива «Правил  организаций хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях», утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации от 02.03.2020 №24 (далее - новые Правила);

- уточнены, представлены на рассмотрение  ЭПК управления делами Правительства Саратовской области и приняты на хранение документы от организации – источника комплектования архива:
4 квартал:

Муниципальное учреждение «Централизованная бухгалтерия Романовского муниципального района»  Саратовской области;

- продолжена работа с организациями – держателями архивных документов, числящимися в списке организаций – источников комплектования муниципального архива;

- проведена ежегодная паспортизация ведомственных архивов на 01.12.2020 года в соответствии с новыми Правилами;

- продолжено изучение и внедрение в практику работы Правил, основываясь на которые составляются формы учетных документов: лист фонда, карточка фонда, лист проверки наличия и состояния документов, акт проверки наличия и состояния архивных документов, акт о технических ошибках в учетных документах, акт об обнаружении архивных документов, карточка учета документов на бумажной основе с повреждениями носителя, а также книга учета поступления документов и реестр описей дел; для выдачи документов из архивохранилища исследователям  используется форма анкеты пользователя и заказа (требования) на выдачу архивных документов и др.

Таблица показателей работы муниципального архива за 2020 год:
1.1. Улучшение физического состояния документов на бумажной основе:
1.1.1. Мелкий ремонт:

 Запланировано на 2020 год -  12 дел постоянного хранения;

исполнено -5 дел постоянного хранения;

 фонды:

Ф№Р-6.Оп.1.Д. 3,5,6,7,8.
Запланировано на 2020 год -  12 дел по личному составу;

исполнено 17 дел по личному составу: 
Фонды : № Р-8.Оп. 1.Д. 366.

№ Р-21.Оп. 1.Д. 64,67.

№ Р-31.Оп. 1.Д. 73.

№ Р-32.Оп. 1.Д. 22.

№Р-37.Оп.1. Д. 351, 436,451.

№Р-48.Оп. 1. Д.110,113.

№Р-49.Оп. 1. Д. 64,66,76,78.

№Р-62.Оп. 2.Д.8.

№Р-70.Оп.1.Д. 128,129.

1.1.2. Переплет и подшивка:

запланировано на  2020 год -12 дел постоянного хранения,

исполнено- 9 дел:

фонды №Р-6.Оп. 1.Д. 34

№Р-48.Оп. 1.Д.473

№Р-70.Оп. 1.Д.350

№Р-70.Оп. 1.Д.351

№Р-70.Оп. 1.Д.357

№Р-70.Оп. 1.Д.358

№Р-70.Оп. 1.Д.359

№Р-70.Оп. 1.Д.360

№Р-70.Оп. 1.Д.362

Запланировано на 2020 год - 12 дел  по личному составу;
 Исполнено - 21 дело

Фонды: №Р-102. Оп. 1 Д. 34;

№Р-48. Оп. 1. Д. 110,113.

№Р-70. Оп. 1. Д. 128,129.

№Р-8. Оп. 1. Д.352.
№Р-13. Оп. 1. Д.307.

№Р-17. Оп. 1. Д.445.

№Р-20. Оп. 1. Д.392.

№Р-21. Оп. 1. Д.58.

№Р-27. Оп. 1. Д.18.

№Р-29. Оп. 1. Д.45.

№Р-30. Оп. 1. Д.45.

№Р-31. Оп. 2. Д.11,

№Р-32. Оп. 1. Д. 22.

№Р-37. Оп. 1. Д.351.

№Р-37. Оп. 1. Д.436.

№Р-37. Оп. 1. Д.451

№Р-41. Оп. 1. Д.10.

№Р-49. Оп. 1. Д.82.

№Р-62. Оп. 2. Д.8.

1.2. Картонирование: планировалось на 2020 - 0 ед. хр.
Исполнено- 88 ед. хранения:

дел постоянного хранения 57 ед. хр.;

дел личного состава- 31 ед. хр.

1.3. Проверка наличия документов на бумажной основе планировалось - 0 ед. хр.;
Исполнено- 430 ед. хр. по личному составу.

1.4. Выверка комплектов учетных документов-запланировано о фондов; исполнено - 4 фонда по личному составу.
2. Формирование Архивного фонда РФ и взаимодействие 

с организациями - источниками комплектования архивов:

2.1.Прием документов

1.1.1. От организаций

1.1.1.1. Управленческой документации:

запланировано на 2020 год - 396 дел,

исполнено - 57 дел:

- фонд № Р- 93 Муниципальной учреждение «Центральная бухгалтерия Романовского муниципального района» Саратовской области – 57 дел за 2015-2016  годы
1.1.2. Документы по личному составу запланировано на 2020 год 45 ед. хр.; исполнено  -31 ед. хр.:

- фонд №Р- 109 Муниципального учреждение «Централизованная бухгалтерия Романовского муниципального района» Саратовской области – 31 дело за 2015-2016 годы.
1.2. Утверждение описей на ЭПК управления делами Правительства Саратовской области:

1.2.1.  Управленческая документация
Запланировано на 2020 год - 396 дел;

         Исполнено - 113 дел:

IV квартал :

-прокуратура Романовского района Саратовской области - 25 дел за 2017 год; 

-Муниципальное учреждение «Централизованная бухгалтерия Романовского муниципального района «Саратовской области»-57 дела за 2015-2016 годы;

Примечание: уменьшение числа дел связано с тем, что Государственное автономное учреждение Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Романовского района» и не предоставил документацию для сдачи в архив.
2.4.Согласование

2.4.1 Номенклатура дел -запланировано 0, исполнено -2:

-Судебный участок №1 Романовского района Саратовской области;

-ГУЗ СО «Романовская центральная больница» 
2.3. Проведение обследование деятельности ведомственных архивов 

Запланировано комплексных обследований – 1:

выполнено -0.

района Саратовской области Романовского района»

2.4. Проведение семинаров по вопросам делопроизводства и работы ведомственных архивов:

Запланировано – 1;

Исполнено -0.

2.8. Паспортизация ведомственных архивов 
 По состоянию на 01.12.2020года по списку организаций – источников комплектования муниципального архива числится 42 организации. Паспорта 5 организаций: сельскохозяйственная артель «Большекарайская», сельскохозяйственная артель «Красноармейская», сельскохозяйственная артель «Мир», сельскохозяйственная артель «Осиновская», сельскохозяйственный кооператив «Мичуринское» не составлены, т.к. получить сведения от конкурсных управляющих не представляется возможным. Администрация Алексеевского муниципального образования и совет Алексеевского муниципального образования не предоставили паспорта, так как организации были ликвидированы, документы готовятся к передаче в архив. Итого, представлено на 01.12.2020 года 35 паспортов организаций.
3.4. Формирование и ведение ПК «Архивный фонд»:

3.4.1. Заполнение обязательных полей фондов :

Запланировано - 1;

Исполнено-0.

3.10. Исполнение запросов
3.10.1.  Тематических запланировано-400;
Исполнено 740; 

в том числе генологических - 0
3.10.2. Социально-правовых,

в том числе архивохранилищами по личному составу запланировано -500; 
исполнено 1723, 

в том числе: исполненные с положительным ответом – 1629;

- исполненные в установленные сроки- 1406;

- поступившие из-за рубежа – нет. 
3.11. Выдача в читальный зал 

3.11.1. Описей:

Запланировано – 5;
Исполнено- 34.
3.11.2. Дел:

 Запланировано- 14;

Исполнено -183.
3.12. Пользование читальным залом архива:

Запланировано 3 пользователей;

Исполнено – 4 пользователей:

Исследователей -0;

-Сотрудники пенсионного фонда – 4;

- копии документов не изготовлялись.

Дополнительные сведения
-В 2020 году изменения наименования, подчиненности, организационно- правовой формы муниципального архива не произошло.

- В 2020 году муниципальному архиву дополнительных помещений не выделено.

- В 2020 году проводилась повторная проверка надзорными органами.

- В 2020 году мероприятий по повышению квалификации работников муниципального архива не было.

- Платные услуги муниципальный архив не оказывает;

- проверка наличия и состояния документов в муниципальном архиве проведена в 2013 -2014 годах, итоги проверки утверждены протоколом заседания комиссии по рассмотрению итогов проверки наличия и розыска необнаруженных дел в государственных и муниципальных архивах Саратовской области управления делами Правительства Саратовской области от 19.06.2015 №1.

- кадровых изменений за прошедший год не было;

- Средняя заработная плата работников муниципального архива на 01.12.2020 год составляла – 18151,22 рубля, внебюджетных выплат не было:

Заведующий сектором по делам архивов – заработная плата составляла 18311,66 рублей;

Ведущий специалист сектора по делам архивов – заработная плата составляет -17990,78 рублей.
- Сведения к статистической форме №1 «Показатели основных направлений и результатов деятельности за 2020 год»:

Строка 101: Реставрация документов не проводилась.

Строка 102: Физико-химическая  и техническая обработка документов на бумажной основе, графа 1:  проведены мелкий ремонт и подшивка 12 дел постоянного хранения.
Строка 103: Создание страхового фонда не проводилось.

Строка 201, графа 1 - прием управленческой документации от  организаций  57 ед. хр.
Строка 201, графа 1: Прием от организаций документов по личному составу- 32 единиц хранения.

Строка 401, графа 2: Исполнено 1723 социально правовых запросов.

Графа примечание: Количество запросов, исполненных с положительным результатов -1629; количество запросов , исполненных в установленные законодательством сроки -1406.

Строка 401, графа 3: В 2020 году читальный зал посетили 4 человека.

Графа Примечание: Общее количество пользователей, работавших в читальном зале-4.

Строка 401, графа 4 : Счетчик посещений на сайте администрации Романовского муниципального района отсутствует.
Строка 401, графа 5: Пользователи архивной информацией -2467 пользователя:
1. Количество посещений читального зала архива - 4;

2.  Исполненные запросы социально- правового характера - 1723;

3. Исполненные тематические запросы- 740;

4. Исполненные генеалогические запросы -0;

5.  Посетителей выставок-0;

6. Экскурсантов-0;

7. Участников встреч с общественностью, слушателей докладов, семинаров, подготовленных сотрудниками архива -0.

             Строка 401, графа 6: Выдача документов пользователям - 10193 документов.
- 2020 году проведено 6 заседаний ЭМК. На своих  заседаниях ЭМК рассматривала вопросы о согласовании номенклатуры судебного участка №1 Романовского района Саратовской области на 2020 год; о согласовании номенклатуры дел ГУЗ СО «Романовская районная больницы» на 2021 год; о согласовании описей прокуратуры за 2018год  и МУ «ЦБ Романовского муниципального района» Саратовской области за 2015-2016 годы , экспертной комиссии ГУЗ СО «Романовская районная больница» , о согласовании акта о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, МУ «ЦБ Романовского муниципального района» Саратовской области за 2015-2016 годы.

- В 2020 году архиву администрации Романовского района Саратовской области выделены денежные средства в сумме 54100руб., : 8600( восемь тысяч шестьсот рублей) на продление контракта по установке программного обеспечения «Vip Net» и 45500 руб. на приобретение металлических дверей в архивохранилища архива постоянного хранения(18000 руб.) и архива по личному составу(27500руб.). Все выделенные средства освоены в 2020 году.

- Проведена работа по внесению изменений в карточки фондов, реестры описей и книги учета документов постоянного хранения и по личному составу.

- В рамках межведомственного взаимодействия  продолжается электронный документооборот с территориальными органами Пенсионного фонда РФ, за 2020 год исполнены  1181 запрос в электронном виде.

- Сотрудникам архива в целях проведения плановых и внеплановых работ выдано в 2020 году 10193  дела.

-1863 дела из архива постоянного хранения;

-8330  дел из архива по личному составу.
Выданные дела учтены в книге выдачи архивных документов, копий фонда пользования из хранилища.

- Продолжена работа с пользователями архивной информации в соответствии с Правилами работы пользователей архивной информацией. Читальный зал посетили 4 пользователя.
- В соответствии с п. 2.11.2.3. Правил для поддержания температурно- влажностного режима в архивохранилище документов постоянного хранения ежедневно в журнале фиксируются показания гигрометра.

- В соответствии с п. 2.11.2.5. Правил с целью обнаружения насекомых и плесневых грибов дважды в год в архивохранилищах муниципального архива проведены энтомологические и микологические осмотры (визуальные). Результаты осмотров отражены в журнале осмотра архивохранилищ и архивных документов. Открывающиеся окна, вентиляционные отверстия в стенах помещений архивохранилищ защищены сетками.
- В соответствии  со Специальными правилами пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации ведется журнал ежедневного осмотра помещений архивохранилищ ответственными за противопожарное состояние и журнал учета наличия и состояния первичных средств пожаротушения, в котором ежеквартально отмечаются результаты осмотра внешнего вида и состояния узлов огнетушителей, показания давления индикаторов, вес огнетушителей.
- Продолжена работа по наполнению страницы сектора по делам архивов администрации Романовского муниципального района сайта администрации Романовского муниципального района информацией о работе муниципального архива ( квартальные отчеты, текст статьи и др.)
- Ежеквартально ответственным за электрооборудование в здании администрации проводится проверка состояния электрооборудования в архивохранилищах, результаты которых фиксируются в журнале по техническому обслуживанию и планово-предупредительному ремонту электросетей и электрооборудования помещений архивов.

-Продолжается работа по обеспыливанию помещений, даты проведения фиксируются в журнале учета проведения обеспыливания помещений.

- Сектором по делам архивов даются устные консультации гражданам, оказывается методическая помощь ответственным за ведение архивного дела в организациях по разработке номенклатуры, положения об архиве организации, положения об экспертной комиссии организации, по составлению паспорта архива организации, описей, исторических справок, предисловий к описям.
Заведующий сектором 

по делам архивов                                                      Л.В. Кондратьева

Исполнитель: Кондратьева Л.В.

Телефон: 8(845-44) 4-02-58

