О Т Ч Е Т

о  работе архивного отдела администрации городского округа  муниципального образования  «город Саянск»

   за  2024  год
Общие положения
 Деятельность архивного отдела администрации городского округа  муниципального образования «город Саянск» организована в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации и Иркутской области, регламентирующих вопросы  архивного дела, а также Положением об архивном отделе администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», планом работы архивного отдела на 2024 год. 
Работа архивного отдела направлена на сохранение, пополнение и использование документов Архивного фонда РФ, комплектование фондов документами по личному составу ликвидированных предприятий, исполнение запросов, поступающих в архивный отдел и  удовлетворение потребностей органов государственной власти и местного самоуправления, а также граждан в получении архивной информации.

Организация правового, организационного 
и информационного обеспечения
          Архивный отдел администрации городского округа  муниципального образования «город Саянск» является структурным подразделением администрации без статуса юридического лица, исполняет функции муниципального архива. Изменений в названии, подчиненности, функциях, организационно- правовой форме архивного отдела за 2024 год не произошло. Штатная численность отдела составляет 3 человека: 2 специалиста (муниципальные служащие), 1 сотрудник вспомогательного персонала.  
В соответствии с должностными обязанностями 2 специалиста обеспечивают исполнение переданных государственных полномочий  в сфере архивного дела. По состоянию на 01.01.2025г. в архивном отделе хранится 41466 ед.хр., из них 16417 ед. хр. составляют документы областной собственности.
За отчетный период участия в реализации региональных программ  развития, в том числе информатизации, архивный отдел не принимал. 

Специалисты архивного отдела принимали участие во Всероссийской штабной тренировке по гражданской обороне, состоявшейся 03.10.2024 в администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».
В течение отчетного года заведующим архивного отдела были подготовлены нормативные распорядительные документы:
- постановление администрации городского округа  муниципального образования «город Саянск» от 17.04.2024 № 110-37-03-24 «Об утверждении Положения «Об архивном отделе администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»;
- постановление администрации городского округа  муниципального образования «город Саянск» от 26.04.2024 № 110-37-565-24 «О внесении изменений в постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 12.10.2016 № 110-37-1224-16 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов пользователям в читальном зале архивного отдела»;
- постановление администрации городского округа  муниципального образования «город Саянск» от 05.08.2024 № 110-37-900-24 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»;

- распоряжение администрации городского округа  муниципального образования «город Саянск» от 16.09.2024 № 110-29-283-24 «Об утверждении списка организаций - источников комплектования  архивного отдела администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»;
- распоряжение администрации городского округа  муниципального образования «город Саянск» от 29.10.2024 № 110-29-323-24 «Об утверждении плана работы и графика работы с организациями – источниками комплектования  архивного отдела администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» на 2025 год»

Исполнение социально - правовых запросов граждан и организаций, прием документов в архив организовано в соответствии с утвержденными административными регламентами предоставления муниципальных услуг «Исполнение запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации», «Прием архивных документов на хранение». Информация об оказанных муниципальных услугах ежеквартально предоставляется в экономический отдел администрации городского округа  муниципального образования «город Саянск».

  Возникающие вопросы развития архивного дела решаются совместно с мэром городского округа, заместителем мэра городского округа по социальным вопросам. 
  За 9 месяцев 2024 года перечислены финансовые средства в виде субвенций из областного бюджета на исполнение государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов в сумме 1420284 руб.,  в том числе 1303170 руб. на заработную плату, 117114  руб. на материальные затраты.
Расходование сумм субвенций в течение финансового года производилось в соответствие 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.  
Организация обеспечения сохранности  и учёта документов
Архивного фонда РФ и других архивных документов
Архивный отдел администрации городского округа  муниципального образования «город Саянск» размещается на втором этаже здания бывшего детского учреждения по адресу: г. Саянск, микрорайон Строителей, дом 24, отопление и водоснабжение централизованное. Архивный отдел занимает площадь 302,16 кв.м., из них площадь архивохранилищ (№1, №2, №4) составляет 207,7 кв.м. Хранилища загружены на 84% 
Рабочие места специалистов оборудованы компьютерами и оргтехникой, имеют выход в интернет, электронную почту, телефонную связь. 

Пожарно-охранная сигнализация установлена во всех помещениях архивного отдела на площади 302,16 кв.м. Система автоматического порошкового пожаротушения установлена в архивохранилищах на площади 207,7 кв.м. (модули порошкового пожаротушения «Тунгус» (МПП(Н)-6-И-ГЭ-У2) установлены в архивохранилище № 4 25.12.2018, в архивохранилищах № 1 и № 2 – 16.06.2021, срок эксплуатации – 12 лет)
16.02.2024 представителями ФГУП «Охрана» Росгвардии по Иркутской области» проведена проверка автономной установки порошкового пожаротушения архивного отдела,  по итогам которой составлен акт о том, что «на момент проверки автономная пожарная сигнализация  находится в исправном состоянии и подлежит дальнейшей эксплуатации». 

09.04.2024 представителями ФГУП «Охрана» Росгвардии по Иркутской области» проведена проверка средств охранно-пожарной сигнализации архивного отдела, по итогам которой составлен акт о том, что «на момент проверки охранно-пожарная сигнализация  находится в исправном состоянии и подлежит дальнейшей эксплуатации». 
Работоспособность (действие) тревожной кнопки регулярно проверяется сотрудниками Зиминского ОВО - филиала ФГКУ «УВО ВНГ России по Иркутской области».
Архив укомплектован порошковыми закачными огнетушителями. Замена огнетушителей проведена в июне 2024 года. В соответствии с требованиями пожарной и охранной безопасности проводятся проверки огнетушителей и действия пожарного крана.

На окнах в архивохранилищах №1, №2, №4 установлены защитные сетки. Для соблюдения светового режима установлены жалюзи.
 В архиве имеются приборы для измерения температурно-влажностного режима, показания которых фиксируются в журнале учета. 
На радиаторах отопления установлены защитные экраны.
В архивохранилищах  поддерживаются оптимальные условия хранения: помещения проветриваются, проводится влажная уборка и обеспыливание.
В журнал энтомологического и микологического осмотра архивохранилищ и архивных документов два раза в год вносятся результаты осмотра (осмотры проведены 14.05.2024 и 12.09.2024; в помещениях архивохранилищ следов плесени, грибка не выявлено, повреждений документов не выявлено).

         Архивохранилища оборудованы металлическими стеллажами; общая протяженность полок составляет 906 п. метров.  

         Все документы, хранящиеся в архивном отделе, закартонированы в полном объеме, включая прием 2024 года.
В 2024 году работа по сканированию,  оцифровке архивных документов не проводилась. Работа по рассекречиванию архивных документов не проводилась в виду отсутствия в составе имеющихся на хранении фондов секретных документов.

В архивном отделе ведутся учетные документы. Основными из них являются: книга поступления документов, паспорт архива, список фондов, листы фондов, реестры описей, описи дел и дела фондов, паспорта архивохранилищ. Все записи в учетные документы вносятся своевременно и в полном объеме.
В соответствии с планом на 2024 год проведены проверки качества упорядочения дел в Саянской территориальной избирательной комиссии, Саянском городском суде, ОГБУЗ «Саянская городская больница», в результате которых составлены описи на дела постоянного хранения за 2021 год; описи представлены на ЭПК архивного агентства Иркутской области.
Проверка наличия дел в отчетный период не проводилась, так как в 2022 году была осуществлена сплошная проверка наличия и состояния архивных документов. Составлен график плановых проверок наличия документов на 2028 – 2030 годы.

С целью более рационального использования площади архивохранилищ, проведена работа по перемещению фондов в хранилищах. На стеллажах расположены карточки постеллажных топографических указателей, в хранилищах размещены соответствующие схемы 
22.04.2024 с целью оказания методической помощи архивный отдел посетили специалисты архивного агентства Иркутской области. Замечания  и недостатки, выявленные в ходе визита, устранены полностью. 

Протоколом заседания ЭПК архивного агентства Иркутской области от 15.08.2024 № 15 утвержден Список организаций – источников комплектования архивного отдела администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».
Организация комплектования документов

Архивного фонда РФ и других архивных документов в архиве
В списке № 1 организаций-источников комплектования архива значилось  16 организаций.

В  2024 году  в  архив  поступило  608 дел,  в том числе: 

-  от  ликвидированных  организаций 19 дел постоянного хранения и 51 дело по личному составу;

-  от  действующих  организаций  источников  комплектования  архива 453 дел;
- фотодокументов 85 единиц хранения.

В 2024 году по заявлению владельцев выдано 2 единицы хранения личных подлинных документов (трудовые книжки).

По состоянию на 01.01.2025  года  в архиве хранится  41271 (+фотофонд 195 ед. хр.)  единица хранения на бумажных носителях  относящихся к: 
- федеральной собственности: 1154 ед. хр.-3%;
- областной собственности: 16417 ед. хр.- 40%;
- муниципальной собственности: 9377 ед.хр. (+фотофонд 195 ед. хр.) -22%;
- негосударственной собственности: 14323 ед.хр.- 35%.
На 01.01.2025 года в архиве значится 67 фондов, из них по списку фондов с буквой «Р» - 30 фондов, по списку фондов с буквой «Л» - 37 фондов. На 01.01.2025 года хранящихся в архиве дел,  не учтенных в паспорте, нет. 
Архивным отделом приняты на хранение 70 дел от двух организаций, не являющихся источниками комплектования архива:

- от Областного государственного бюджетного учреждения социального обслуживания реабилитационный центр «Саянский» (ОГБУСО «Реабилитационный центр «Саянский») 19 единиц хранения управленческой документации и  48 единиц хранения по личному составу за 2019-2023 годы;

- от общества с ограниченной ответственностью «Магия» 3  единицы хранения по личному составу за 1993 – 2007 годы.

Документы переданы на государственное хранение в связи с ликвидацией организаций. В архивный справочник (в электронном формате) внесены соответствующие изменения о приеме документов от ликвидированных организаций.
          В 2024 году согласно требованиям архивного законодательства проведена паспортизация архивов организаций – источников комплектования. На основании акта проведенной проверки составлен акт о технической ошибке, допущенной при учете документов, хранящихся в Контрольно-счетной палате городского округа муниципального образования «город Саянск» (утверждены на ЭПК описи на 173 дела постоянного хранения за 2006-2021 годы, принято на госхранение 149 дел за 2006-2019 годы, в организации хранится 24 дела). Иных расхождений в сведениях о количестве хранящихся в ведомстве документов не выявлено.

В 2024 году фотофонд архивного отдела пополнился на 85 единиц хранения. Сформированы разделы описи № 2 цветных позитивов:


- за 1995 – 2023 годы «Фотографии Почетных граждан города Саянска»;


- за 2015 – 2023 годы «Памяти Олега Валерьевича Боровского (31.12.1960-27.02.2024) – мэра городского округа муниципального образования  «город Саянск» (2014-2024)»;


- за 2022 – 2024 годы «Своих не бросаем!» (о вкладе саянцев в специальную военную операцию).


Работа по сбору документов граждан – участников СВО (личные документы и фотографии, воспоминания и пр.) организована в МБУК «Музейно-выставочный комплекс города Саянска», а также социальным координатором Регионального филиала фонда «Защитники Отечества по г. Саянску».  


На 01.12.2024 числится 16 согласованных инструкций по делопроизводству.
Специалистами архивного отдела оказаны 3 консультации организации, ликвидированной в 2024 году (ОГБУСО «Реабилитационный центр «Саянский»); разъяснен порядок подготовки документов к передаче на архивное хранение (проведение экспертизы ценности, формирование дел, составление внутренних описей, оформление обложек, прошивка дел), осуществлен 1 выезд в организацию. 
Проводятся консультации для лиц, ответственных за делопроизводство и архив организациях-источниках комплектования по вопросам делопроизводства и архивного дела. 


          Документов по личному составу ликвидированных организаций, находящихся в необработанном виде, в архивном отделе нет.
          В 2024 году продолжена работа по заполнению базы данных «Архивный фонд» версия 5.0.5. Заполнение разделов «Фонд», «Опись», «Единицы хранения» выполнено в полном объеме. На 01.01.2025 введено 41466 ед.хр. (включая принятые на хранение в 2024 году), что составляет 100%  от общего количества дел, числящихся по паспорту.
В отчетном году фактов утраты документов постоянного хранения в организациях-источниках комплектования архивного отдела не выявлено.
В связи с введением Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Росахива от 31.07.2023 № 77,  18.12.2023 года для ответственных за делопроизводство и архив в организациях – источниках комплектования архивного отдела, специалистами архивного отдела был проведен семинар. Были рассмотрены изменения, касающиеся оформления описей дел постоянного хранения и по личному составу, изменения в оформлении номенклатуры дел и иные вопросы, касающиеся делопроизводства и архивного дела.
В связи с утверждением Перечнем документов, образующихся в деятельности Министерства здравоохранения Российской Федерации и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Минздрава России от 3 августа 2023 г. № 408, оказана методическая и практическая помощь специалисту по делопроизводству ОГБУЗ «Саянская городская больница» по составлению номенклатуры дел (в соответствием с новым Перечнем).
Организация использования документов

Архивного фонда РФ и других архивных документов в архиве
На сайте администрации  муниципального образования «город Саянск» (https://www.admsayansk.ru/)  размещена страница с информацией об архивном отделе, где имеются сведения: о местонахождении отдела, Ф.И.О сотрудников, режиме работы, списке фондов, крайних датах документов. В разделе «Работа с обращениями граждан» прописаны варианты обращения в архивный отдел. Информация на странице архивного отдела обновляется по мере необходимости. Страница оформлена в соответствии с Методическими рекомендациями по созданию и развитию официальных сайтов и официальных страниц государственного и муниципальных архивов Российской Федерации (ВНИИДАД, 2023).
С 18 января 2024 года электронное взаимодействие с органами СФР в части исполнения запросов, связанных с пенсионным обеспечением граждан, осуществляется с использованием Личного кабинета архива в Единой централизованной цифровой платформе в социальной сфере (ГИС ЕЦП). 
От отделений Социального фонда России за ноябрь 2023 – октябрь 2024 года поступило 511 запросов социально-правового характера (по защищенному каналу связи с использованием программного комплекса ViPNet Client (за ноябрь 2023 – апрель 2024 года) – 91 запрос; через личный кабинет архива ГИС ЕЦП - 419 запросов, по Почте России – 1 запрос),  направлено в отделения Социального фонда России 419 ответов (по защищенному каналу связи с использованием программного комплекса ViPNet Client (за ноябрь 2023 – апрель 2024 года) – 91 архивная справка; через личный кабинет архива ГИС ЕЦП  4199 ответов, по Почте России – 1 архивная справка).
Запросы социально-правового характера, поступившие от граждан на личном приеме, оформляются на Портале государственных сервисов  посредством функционала «Очный прием» (при наличии у гражданина СНИЛС).
За ноябрь 2023 – октябрь 2024 года архивным  отделом   исполнено 600 запроса  социально-правового  характера, 107 тематических запросов; во временное пользование архивные документы не выдавались.
Регистрация поступающих тематических и социально-правовых запросов  ведется в Журналах регистрации запросов и программе  «Учет обращений граждан» (разработчик ООО «Архивные информационные технологии»).
           Исследователи в архивный отдел для работы с документами в читальном зале не обращались.  

Для оперативного поиска информации по документам архивного отдела продолжается работа по дополнению имеющихся электронных тематических баз данных.

         В отчетном году в архивной отделе была организована 1 выставка с использованием архивных документов и фотографий: «872 дня из жизни непокоренного Ленинграда», посвященная 80-летию полного освобождения Ленинграда от фашистской блокады. 
На странице архивного отдела официального сайта муниципального образования «город Саянск» размещена соответствующая презентация.
В связи   с дефицитом финансовых средств в бюджете муниципального образования «город Саянск» подписка на журнал «Отечественные архивы» на 2025 год оформлена не будет.  
Кадровое обеспечение

Штатная численность отдела составляет 3 человека: 2 специалиста (муниципальные служащие), 1 сотрудник вспомогательного персонала,  которые обеспечивают исполнение переданных государственных полномочий  в сфере архивного дела. 
С 01.02.2023 года вакантна должность архивариуса.  
Мероприятий по улучшению условий и охраны труда сотрудников архивного отдела, аттестации рабочих мест в 2024 году не проводилось.
Аттестация сотрудников архивного отдела на соответствие замещаемой должности проведена 15.12.2022.

Курсы по повышению квалификации в сфере архивного дела специалисты архивного отдела не посещали.
Заведующий архивным отделом

администрации городского округа 

муниципального образования «город Саянск» 


С.В. Миловидова

01.11.2024
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