ОТЧЕТ

о работе Муниципального казенного учреждения 
«Архив администрации г. Бодайбо и района» за 2022 год

В 2022 году изменений в структуре, наименовании, штатной численности Муниципального казенного учреждения «Архив администрации г. Бодайбо и района» не происходило.
Страница на сайте администрации г. Бодайбо и района размещена, обновляется в начале нового года, размещается следующая информация: режим работы, список сотрудников с указанием должности, адрес, телефон, адрес эл. почты, образцы заявлений, паспорт архива, список фондов, историческая справка, годовой отчет о работе, Устав, положения, административные регламенты, исторические статьи, адрес страницы архива: http://bodaybo38.ru/qa/adm_arkhiv.html.
Организация правового, организационного и информационного обеспечения.

Распорядительные документы по вопросам архивного дела в 2022 году:

постановление от 11.11.2022 года № 272-пп администрации г. Бодайбо и района «Об утверждении графика согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов учреждений».

Участия в реализации различных региональных программ развития, в том числе информатизации учреждение не принимало.

Семинары для специалистов, ответственных за делопроизводство и архив организаций – источников комплектования в 2022 году не проводились.

Подготовлена информация о работе учреждения за 2021 год для подготовки отчета мэра г. Бодайбо и района.

Проведена работа по подготовке смет расходов учреждения по средствам госполномочий и бюджета МО г. Бодайбо и района на 2023-2025 годы.


В реализации региональных программ развития, в том числе информатизации участие архив не принимал.

Учреждение принимает участие в муниципальной программе «Развитие территории муниципального образования г. Бодайбо и района» по подпрограмме « Совершенствование муниципального управления» на 2020-2025 гг. целевой показатель «Количество источников комплектования архивных фондов».

На средства бюджета муниципального образования в сумме 1428954,88 рублей приобретены: электроэнергия - 12084,31; коммунальные расходы- 586645,6; канцелярские принадлежности – 92190,0; мониторинг охранно-пожарной сигнализации – 169900,0; модули архивные – 85000,0; стеллажи металлические – 164950,0; услуги телефонной связи, интернет провайдеров – 318184,97.
 на средства госполномочий на сумму 314200 рублей приобретены: электроэнергия 7995,0; коммунальные расходы- 150342,36; канцелярские принадлежности – 40243,64; мониторинг охранно-пожарной сигнализации – 115619,0.
Организация обеспечения сохранности и учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве
Для создания нормативных условий проводится увлажнение, проветривание помещений и закрытие батарей влажной тканью.
Ежемесячно осуществляются проверки охранно-пожарной сигнализации с составлением акта проверки, ежеквартально осуществляются проверки автоматической системы пожаротушения с составлением акта проверки.

Помещения подключены к охранно-пожарной сигнализации, ежедневно сдаются под охрану и опечатываются, ведется журнал опломбирования и сдачи под охрану помещений.

Замечания, указанные в акте проверки Архивным агентством Иркутской области от 06.10.2017 № 5 частично устранены. Не устранены замечания по дополнительным помещениям и установлению вентиляционной системы, по данным замечаниям продлен срок исполнения до 1 января 2026 года на основании письма Архивного агентства Иркутской области № 02-98-39/2022 от 19.01.2022 г.

Переведены в электронный вид описи дел по личному составу (путем сканирования в формат PDF – 15 описей дел по личному составу организаций-источников).

Произведена техническая обработка 1782 дела (переплет, составление внутренних описей, перенумерация листов). Дела были выявлены в процессе исполнения социально-правовых запрос по документам фондов Л-17, Л-18.
Закартонировано дел на 100%. Всего на 01.01.2023 г. закартонировано 44837 дел.
На 01.01.2023 г. 247 кв.м. общая площадь. Из них хранилища – 181 кв.м, рабочие помещения – 66 кв.м.

Ведется система автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда РФ на основе ПК «Архивный фонд» и представляются в установленном порядке информационные массивы БД и сведения о её ведении. В БД внесено 159 описаний фондов, в 2022 году – описания 3 фонда, 4 описи (1-УД, 2-ЛС, 1-фото), 1254 (661-УД, 576-ЛС, 17-фото)ед.хр. По состоянию на 01.01.2023 год показатель введения записей достигнут 100%.

По исполнению пунктов решения Совета по архивному делу при архивном агентстве Иркутской области от 25.03.2022 года:
п.15. Невыполнение ряда плановых показателей.
Проведена работа с организациями-источниками комплектования.

Документы в организациях – источниках упорядочены на 100 %.
Описи утверждены на ЭПК Архивного агентства Иркутской области:

ЦЗН по 2019 г., 
МКУ «ЦБ управления образования» по 2018 г.,

МКУ «Бодайбинский краеведческий музей» по 2017 г.,

Бодайбинская ТИК по 2018 год.
п.17 пп.2.  В 2021 году не подготовили документы к передаче на постоянное хранение 5 организаций-источников комплектования.

В 2022 году передали документы на хранение:

ЦЗН по 2017 г., 

МКУ «ЦБ управления образования» по 2017 г.,

МКУ «Бодайбинский краеведческий музей» по 2017 г.,

Бодайбинская ТИК по 2018 год.

1 организация МКУ «ЦБ управления культуры» не передала документы 2011-2017 гг. в связи с тем, что описи были представлены на утверждение на последнее ЭПК с опозданием. В начале 2023 года замечание будет устранено.
Организация комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве
Продолжается внедрение в практику работы архивов и организаций-источников их комплектования:
- правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, утвержденных приказом Росархива от 9 декабря 2020 года № 155;
- перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения и Инструкции по его применению, утвержденных соответственно приказами Росархива от 20.12.2019г. № 236 и 20.12.2019г. № 237,

- правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 25.05.2019г. № 71;

- примерного положения об архиве организации, утвержденного приказом Росархива от 11.04.2018 № 42,

- примерного положения 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;
- своевременный прием на хранение архивных документов (не допускать случаев хранения документов в организациях-источниках комплектования сверх установленного срока);

- продолжение изучения практики работы с электронными документами в системах электронного документооборота органов и организаций, выступающих источниками комплектования архивов, а также практики приема электронных документов в архив;
- продолжается работа по проведению проверок качества упорядочения дел в организациях-источниках комплектования архива на стадии составления описей дел, представляемых на рассмотрение ЭПК архивного агентства Иркутской области за 2020 год;

- 33 организациям-источникам комплектования архива оказана методическая и практическая помощь по вопросам ведения делопроизводства, описанию документов, составлению номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, уничтожению документов, утративших научно-практическую ценность.

- семинары с организациям-источникам комплектования архива не проводились.
Проведено 139 консультаций с организациями источниками комплектования, из них в архиве - 108, в организации – 31:

- проведены неоднократные выезды в организации-источники комплектования архива для индивидуальных консультаций и обучения специалистов по ведению делопроизводства, составлению номенклатур дел:

- Администрация г. Бодайбо и района,

- Администрация Бодайбинского городского поселения,

- Бодайбинская территориальная избирательная комиссия,

- Ревизионная комиссия МО г. Бодайбо и района,

- Бодайбинский городской Совет ветеранов (пенсионеров) войны, труда и Вооруженных сил Иркутской области, 

- МКУК «Бодайбинский городской краеведческий музей имени В. Ф. Верещагина»,

- МКУК «Централизованная бухгалтерия управления культуры г. Бодайбо и района»,

- МКУ «Централизованная бухгалтерия управления образования г. Бодайбо и района».
Утраты документов постоянного хранения и документов по личному составу в организациях – источниках комплектования не было.

Проверка наличия и состояния документов, хранящихся в архиве, в отчетном году проводилась, проверено 16 фондов 5463 дела, при проверке составлены листы проверок и акты.
Цикличность проверки наличия дел соблюдается, согласно утвержденного плана от 21.01.2019 г.
Продолжается розыск 39 дел не обнаруженных в 2019 году путем просмотра расположенных рядом фондов.
Проверка наличия и состояния документов, хранящихся в организациях-источниках комплектования в 1 квартале 2022 года проводилась в Думах Балахнинского и Мамаканского городских поселений, Р-74 обнаружено 5 дел, Р-78 в розыске 3 дела.
С архивом администрации согласованы 5 номенклатур дел и 5 инструкций по делопроизводству, 2 положения об архиве и об ЭК, часть организаций уведомили письменно о продлении действия инструкций, номенклатур и положений. Из 33 организаций-источников не представили инструкции по делопроизводству 3 организации.
Утверждены на ЭПК Архивного агентства Иркутской области описи дел постоянного хранения на 923 дела УД от 32 организаций, на 17 фотодокументов и согласовано по личному составу - 359 дел от 31 организации и 576 дел от 2 ликвидированных организаций.
Принято 661 дело – УД от 32 организаций, 576 дел от 2 ликвидированных организаций, 17 фотодокументов.
Ведется работа по взаимодействию с ликвидируемыми организациями, с ними проводятся консультации по оформлению документов и составлению исторических справок, описей дел, необходимых для приема и передачи документов на хранение в архив. В 2022 году была проведена работа с 3 организациями: ЗАО «Дальняя Тайга», ЗАО «Катспецсервис», ИП Муттахиров.
Организация использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве:

В 2022 году работниками архива были подготовлены и проведены следующие информационные мероприятия:
Выставки по темам:

- «90-летие со дня образования Больше-Патомского туземного Совета»
 с 1 марта по 30 июня 2022 года;
- «110-летие со дня трагического события «Ленский расстрел» виртуальная презентация на сайте с 1 марта;

- «160-летие со дня образования прииска Тихоно-Задонского (ныне Кропоткинское муниципальное образование» с 1 марта по 30 июня 2022 года;

Выставки посетили 600 человек.

Урок на тему:

24.03.2022 года «Профессия архивист» проведён урок в МКОУ «НОШ г. Бодайбо» для 2-го класса, присутствовало 20 учащихся.

14.04.2022 года ко дню местного самоуправления в актовом зале администрации г. Бодайбо и района для студентов Бодайбинского горного техникума организовали «День открытых дверей» архивом была представлена презентация по документам архива на тему «110-летие со дня трагического события «Ленский расстрел». Присутствовало 50 студентов.
5.12.2022 года МКУ "Архив администрации г. Бодайбо и района" совместно с МКУК "ЦБС г. Бодайбо и района" провели 2 классных часа по популяризации волонтерства для учеников 9-х классов МКОУ "СОШ № 1". Присутствовало 44 учащихся.
Статьи по документам архива:
- 160-летие даты утверждения прииска Тихоно-Задонского, ныне Кропоткинское муниципальное образование;

- 90-летие со дня образования Больше-Патомского туземного Совета.
-110-летие со дня трагического события «Ленский расстрел».
Исполнение социально-правовых и тематических запросов в установленные законодательством сроки.
В архив поступило всего 915 запросов, из них

- в установленные законом сроки, из них 915, из них

- с положительным результатом 729, 

- тематических запросов 175.
Для исполнения запросов использовано 2434 ед. хр.

Сделано 1294 копии документов.

Подготовлен перечень дат и событий в городе Бодайбо и поселениях Бодайбинского района на 2023 год.

Внесено 523 записи в тематическую БД «Договоры отчуждения жилых домов». Всего записей 28760 в 13 тематических базах данных. Общий объём массива 3895,88 Мб.
За 2022 год по программе VipNet Client межведомственного взаимодействия архива с отделением пенсионного фонда поступило 600 запросов, направлено через программу 687. Разные данные объясняются тем, что письма от Пенсионных фондов поступали на эл. почту архива, а отправлялись через программу.
 Кадровое обеспечение
В течении 2022 года кадровых изменений не было.
По состоянию на 01.01.2023 года в штате числится:

Директор - Ли З. А. – высшее образование, стаж 23 года.

Главный специалист – Золотарева Е. П.– высшее образование, стаж 4 года.

Главный специалист – Демченко А. К. – средне-техническое образование, стаж 1 год.

Делопроизводитель – Пономарева В. Ю., средне-специальное, стаж 2 года.

Работники, состоящие в штате администрации:

Главный специалист – Черепанова Т. В. – высшее образование, стаж 14 лет.

Главный специалист – Серебрякова Н. В. – высшее образование, 1 год.

Главный специалист – Шестакова Ю. Б. – высшее образование, стаж 13 лет.

Аттестацию муниципальных служащих прошли 2 сотрудника (Серебрякова Н. В., Шестакова Ю. Б.), признаны соответствующими должности.
В 2022 году курсы повышения квалификации специалисты не проходили.

В 2022 году студенты практику в архиве не проходили.

Условия работы для специалистов учреждения созданы в соответствии инструкций по охране труда, медосмотр проводится ежегодно для муниципальных служащих и для работников учреждения, документы (трудовые договоры, должностные инструкции, журналы инструктажей и др.) соответствуют нормативным документам по охране труда и Трудовому кодексу РФ.
Аттестация рабочих мест запланирована на 2023 год.

Директор










З. А. Ли
15.12.2022 г.
