ОТЧЕТ

о работе архивного отдела администрации

Нязепетровского муниципального района за 2020 год


В 2020 году архивным отделом администрации Нязепетровского муниципального района принято на государственное хранение от учреждений 668 дел из них постоянного хранения 560 дел (по плану 381), по личному составу 108 дел (по плану 0 дел). Приняты документы ЧОБУ «Нязепетровское лесничество», учреждение ликвидировалось.
Оказана методическая помощь сотрудникам 24 организаций списка № 1 в упорядочении дел постоянного хранения,  по личному составу и  разработки номенклатур дел  4 организациям. Сотрудники архивного отдела участвовали в заседаниях ЭК   5 организаций.  
По списку учреждений, утвердивших  описи на ЭПК в 2020  году  постоянного срока хранения всего - 496  дел (по плану 427),  по личному составу всего 861   дело (по плану 660).  
Исполнено 942 запроса, в том числе с положительным  результатом 924 запросов.  Процент исполнения социально-правовых запросов поступивших по межведомственному взаимодействию составил 86%.     
Проведена ежегодная паспортизация ведомственных архивов по состоянию на 
01. 12. 2020 года.  

Подготовлена информация о проделанной работе архивного отдела за 2019 год для выступления Главы администрации Нязепетровского муниципального района на сессии Собрания  депутатов.

 Для реализации  административных регламентов имеется электронная почта, оформлен стенд для получателей услуг, имеется посадочное место для пользователей, архивный отдел оснащен сканером, ксероксом, визуализатором, цифровым фотоаппаратом. 

Порядок использования субвенций, выделенных из областного бюджета для финансового обеспечения переданных государственных полномочий, не разработан. Положение об установлении расходных обязательств Нязепетровского муниципального района по исполнению государственных полномочий по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов утверждено постановлением № 66 от 30 января 2008 года.

В 2020 году внесены данные в базу «Местонахождение документов по личному составу», база представлена в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области (37 организаций).


Список держателей личных фондов – источников комплектования архивного отдела не составлен, т. к. держатели личных фондов не готовы предоставить документы в архивный отдел.

При приеме  управленческой документации в 2020 году утрачено:

 -  Нязепетровский филиал ООО «Литейно – механический завод» утрачено 1 (одно) дело за 2012 год  ( «Статистические отчеты (ф № 2 – ТП, № 4-ОС) по охране окружающей среды за 2012 год»).

- ОГУ «Нязепетровское лесничество» не сдали 1 (одно) дело,  включенное в опись за 2009 год:

  – «Документы об учете владения лесничества, пользования, распоряжения имуществом (свидетельство о включении в реестр, карты учета)», т. к. дело переходящее, организация использует в работе.
          В программный комплекс «Архивный фонд» внесено 1894 заголовка дел по следующим фондам: 

- ф.2 « Финансовое управление» оп. 1 – 20 дел за 2014 год;

- ф. 3 « Отдел культуры» оп. 1 – 18 дел за 2014 год;

- ф. 4 «Районный отдел статистики »   оп. 1 - 982 дела за 1931 - 2004  годы;

- ф. 6 «Отдел народного образования»   оп. 1 - 622 дела за 1963-2010, 2012-2014 гг;

- ф. ОАФ. 14  «Администрация Ункурдинского сельского поселения»   оп. 5 –22 дела за 2013 – 2014   годы;

- ОАФ. 14 «Совет депутатов Ункурдинского сельского поселения»   оп. 6 -  6 дел за 1997-2013  годы;

- ОАФ. 31 «Администрация Гривенского сельского поселения»   оп. 5 - 24 дела за 2013- 2014  годы;

- ОАФ. 31 «Совет депутатов Гривенского сельского поселения»   оп. 6 -  8 дел за 2013 -2014  годы;
- ОАФ. 32 «Администрация Кургинского сельского поселения»   оп. 5 - 9 дел за 2014  год;

- ОАФ. 32 «Совет депутатов Кургинского сельского поселения»   оп. 6 -  2 дела за 2014  год;

- ОАФ. 33 «Администрация Шемахинского сельского поселения»   оп. 5 - 15 дел за 2014  год;

- ОАФ. 33 «Совет депутатов Шемахинского сельского поселения»   оп. 6 - 3 дел за 2014  год;

- ф. 58 «администрация Нязепетровского городского поселения», оп. 1 -  1 дело за 1992 год;

- ф. 62 «администрация Нязепетровского района», оп. 1 -   120 дел за 2013 -2014 годы;

- ф. 67 «Комитет по управлению муниципальным имуществом», оп. 1 -   26 дел за 2013 -2014 годы;

- ф. 87 «Контрольно-счетная палата», оп. 1 -   16 дел за 2014 год.



Закартонировано 560 дел.
В 2020 году по запросам граждан через МФЦ выдано 53 архивных справки.
В 2020 году актуализировать положения об экспертной комиссии организации и об архиве организации, инструкции по делопроизводству в организациях источниках комплектования не удалось, номенклатуры дел были актуализированы в 4 организациях.
	Количество организаций – источников комплектования по состоянию на 01.12.2020
	В том числе, в которых разработаны (актуализированы)

	
	Положение об экспертной комиссии организации
	Положение об архиве организации
	Инструкция по делопроизводству
	Номенклатуры дел

	24
	0
	0
	0
	4


В 2020 году  архивным отделом проведены следующие мероприятия:

1.Подготовлена  виртуальная выставка  к 75 –летию Победы «Они ковали Победу…» боевые и трудовые подвиги жителей Нязепетровского района  1941-1945 годы (08 мая 2020 г.),  

2.Составлен календарь памятных дат на 2021 год.

3. Проведена экскурсия для студентов Филиала Каслинского гуманитарного колледжа с целью ознакомления организации хранения документов в архиве (19 октября 2020 года);


 Архивохранилище архивного отдела администрации района находится в приспособленном помещении здания администрации (здание кирпичное), отопление центральное. 

Общая площадь архивохранилища 176 кв. м. Площадь рабочего кабинета 19,5 кв.м.  Общая площадь помещения, занимаемая архивным отделом, составляет 195,5 кв.м.

Протяженность стеллажей 772 погонных метра, загруженность архивохранилища составляет   93,5 %, в 2020 году стеллажи не приобретались. 

Охранная и пожарная сигнализации установлены в архивохранилище и рабочем кабинете, а также распашные решетки на окна архивохранилища. Ведется контроль температурно-влажностного режима. 

Архивный отдел  имеет следующую компьютерную технику:
	Кол-во компьютеров класса Pentium 4 и выше (и аналогичных) /в том числе приобретенных в 2020
	Наличие локальной вычислительной сети / кол-во рабочих мест
	Используемое программное обеспечение (Microsoft Offiсe 2003-2007 / Offiсe 2010)
	Канал доступа к сети Интернет (Dialup/ADSL/ выделенная линия
	Адрес официального сайта (страницы на сайте администрации)
	Адрес электронной почты
	Наличие сканера/ цифрового фотоаппарата

	6/0
	да/3
	Microsoft Offiсe 2003-2007 
	ADSL
	http://www.nzpr.ru/administration/administration/departments/archive
	arch@nzpr.ru
	да/да



  
На средства субвенции в 2020 году приобретено:

- обеспыливатель;

- системный блок;

- лицензионная операционная система  «Microsoft»; 


- канцелярские товары;

А также установлены:  кондиционер в рабочий кабинет, роллеты в архивохранилище.

Начальник архивного отдела администрации 
Нязепетровского муниципального района    


Т. П. Бадретдинова

