Показатели деятельности архивного отдела

Муниципального казенного учреждения

«Административно-хозяйственное управление 

Балашовского муниципального района»

за   2024 год.
 Архивный отдел муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственное управление Балашовского муниципального района» (далее – архивный отдел МКУ «АХУ БМР») выполняет функции муниципального архива и является структурным подразделением  МКУ «АХУ БМР».

Изменений в наименовании, подчиненности, организационно-правовой форме, штатной численности за 2024 год не произошло. Средняя заработная плата сотрудников архивного отдела за год составила 29 324, 84 рубля.
          В   2024   году разработаны и приняты нормативные локальные акты МКУ «АХУ БМР» - приказы: от 30.09.2024  №32 «О плане-графике согласования номенклатур дел,   упорядочения и передачи документов  организаций-источников комплектования  архивного отдела на постоянное хранение на 2025 год»;  от 30.09.2024  №33 «О плане проведения обследований ведомственных архивов  организаций - источников комплектования архивного отдела МКУ «АХУ БМР» на 2025 год»; «О назначении ответственных за работу в ГИС ЕЦП», приказ от 19.11.2024 № 39.
            Оказаны платные услуги.   Сумма средств,  от приносящей доход деятельности, по состоянию на 01.10.2025 года составила   34 506  рублей.                      

            Укреплена материально-техническая база архивного отдела,     приобретено  59 (пятьдесят девять) архивных коробов.  
           В соответствии    с приказом Росстата от 17 декабря 2018 года № 744 "Об утверждении форм федерального статистического наблюдения для организации Министерством экономического развития Российской Федерации федерального статистического наблюдения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг"    архивным отделом  ежемесячно предоставляется форма федерального   статистического  наблюдения №  1-ГМУ (срочная) «Сведения о предоставлении муниципальных услуг».   
           Продолжено изучение   и внедрение  в практику работы Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов АФ РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях,    утвержденных приказом   Федерального архивного агентства от 31.07.2023 № 77.
          Обеспечено   обновление информации о деятельности архивного отдела за 2023 год  на странице архивного отдела на сайте администрации Балашовского муниципального района. 
          С 2024 года взаимодействие архивного отдела с Социальным фондом России осуществляется посредством Государственной  информационной системы «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере»  (ГИС ЕЦП).

          В январе 2024 года осуществлено подключение к личному кабинету архивного отдела в ГИС ЕЦП.

          Проведена работа по выверке и предоставлению списка фондов архивного отдела по личному составу районных и городских организаций Балашовского района для формирования базы данных по личному составу  в ГИС ЕЦП.  
          С мая 2024 года   запросы социально-правового характера поступают посредством ГИС ЕЦП.

           За 2024 год поступило 1906 запросов посредством ГИС ЕЦП.  По электронной почте  поступило  302 запроса.    

          Осуществлена работа по регистрации паспорта критически важного объекта (архива) в МЧС России по Саратовской области.  
          Подготовлена и представлена информация к заседанию коллегии  по архивному делу управления делами Правительства Саратовской области  о результатах выполнения решений коллегии, поставленных на контроль в 2022-2023 годах.  
          Архивный отдел принял  участие в заполнении анкет для Научно-методического совета архивных учреждений Приволжского федерального округа: «О проблемах экспертизы ценности документов»,  «О проблемах применения Типовых норм времени и выработки на работы », «О практике работы архивов ПФО по формированию коллекций по празднованию исторически значимых юбилейных мероприятий», «Организация доступа к архивным документам, содержащим сведения, составляющие тайну, охраняемую законодательством Российской Федерации, за исключением сведений, составляющих государственную тайну», «О практике работы архивов ПФО по формированию коллекций по истории СВО»; для заседания коллегии  по архивному делу «Ведение учетных документов» и    анкету     «О взаимодействии муниципальных архивов с СФР  посредством ГИС ЕЦП».
         За текущий год  проведено 11 заседаний ЭМК архивного отдела МКУ «АХУ БМР».    

         На заседаниях были рассмотрены следующие вопросы:
 26.01.2024   в повестке дня:   

 1.  О рассмотрении описей дел постоянного хранения и по личному составу                         управления  культуры администрации Балашовского муниципального района за 2016-2018  годы.  
2. О рассмотрении описей дел  постоянного хранения  и по личному составу комитета по финансам администрации БМР за 2017-2018 годы.

3. О согласовании акта от 20.11.2023 №1 об утрате документов комитета по финансам администрации БМР.

4. О согласовании номенклатуры дел  на 2024 год.
5.  О  согласовании акта от   10.01.2024  №1   архивного отдела МКУ «АХУ БМР» «О выделении к уничтожению документов администрации МО г.Балашов за 2017 год, не подлежащих хранению». (Описи дел администрации МО г.Балашов за 2014-2016 годы утверждены решением ЭПК управления делами Правительства Саратовской области  от 26.04.2019 протокол №4.)
29.02.2024   в повестке дня:  
1. Об исключении Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №1 по Саратовской области из списка источников комплектования архивного отдела МКУ «Административно-хозяйственное управление Балашовского муниципального района».          

2. Об исключении  Частного профессионального образовательного учреждения «Балашовский кооперативный техникум бизнеса и технологий» из списка источников комплектования архивного отдела МКУ «Административно-хозяйственное управление Балашовского муниципального района».     
 3.   О согласовании положения об архиве и положения об экспертной комиссии  Балашовского районного суда (2). 
31.03.2024    в повестке дня: 

1. О рассмотрении описей дел постоянного хранения и по личному составу  СПК «Ветельный» за 2014-2019 годы.                     
2. О рассмотрении описей дел по личному составу ликвидированной организации Балашовский трест столовых и ресторанов за 1963-2007 годы.

3.  О  согласовании акта от    15.03.2024  №1   Балашовского районного суда (2) «О выделении к уничтожению документов за 2010 год, не подлежащих хранению».

26.04.2024 в повестке дня:

1.  О согласовании номенклатуры дел  на 2024 год.

 2. О  согласовании акта от    15.04.2024  №1   муниципального учреждения «Централизованная бухгалтерия учреждений культуры БМР» «О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению».
3. О  согласовании акта от    24.04.2024  №1   управления  культуры и туризма администрации БМР» «О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению».
31.05.2024 в повестке дня:

1. О согласовании описей дел  по личному составу ликвидированной организации Общество с ограниченной ответственностью (ООО) «Хладокомбинат «Балашовский» за 1964-2002 годы.
2.О согласовании описи дел  по личному составу ликвидированной организации    Общество с ограниченной ответственностью (ООО) «Наир» за 1992-2000 годы.
28.06.2024 в повестке дня:
1.О рассмотрении описей дел постоянного хранения  и по личному составу  

   ОМС Пинеровского муниципального образования  за 2018-2022 годы. 
2. О согласовании описей дел  по личному составу ликвидированной организации Товарищество  с ограниченной ответственностью (ТОО) «Горплодовощторг «Балашовский» за 1984-1998 годы.

3. О согласовании описей дел  по личному составу ликвидированной организации Акционерное общество закрытого типа  (АОЗТ) «Рассвет «Балашовский» за 1992-1995 годы.

30.08.2024 в повестке дня:

1.О рассмотрении описей дел постоянного хранения  Балашовского   районного суда (2) Саратовской области за 2012-2018 годы.
27.09.2024 в повестке дня:
1. О согласовании плана – графика  согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи на хранение документов организаций – источников комплектования архивного отдела МКУ «АХУ БМР» в 2025 году.
2.О согласовании плана обследований ведомственных архивов  организаций– источников комплектования архивного отдела МКУ «АХУ БМР» на 2025 год.
30.10.2024 в повестке дня:
1. О рассмотрении описей дел постоянного хранения  и по личному составу  Контрольно-счетной комиссии за 2018-2021 годы.
2. Об утверждении акта архивного отдела МКУ «АХУ БМР» от 03.10.2024 № 1 об обнаружении архивных документов по личному составу в ОАФ  №160  МП «Балашовское районное жилищно-коммунальное хозяйство» (БР ЖКХ),  МП «Балашовское районное управление механизированных работ» (УМ-2).   
29.11.2024 в повестке дня:
1.  О рассмотрении описей дел постоянного хранения  судебного участка №1

2. О согласовании описей дел  по личному составу ликвидированного   Муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида «Дюймовочка»  за 2010-2023 годы.
27.12.2024 в повестке дня:
1.О согласовании номенклатуры дел  Управления культуры и туризма администрации Балашовского муниципального района и Муниципального учреждения «Централизованная бухгалтерия учреждений культуры Балашовского муниципального района на 2025 год. 
              Список №1 организаций – источников комплектования архивного отдела составляет  68 организаций.  

     По состоянию на 01.10.2024 список фондов архивного отдела  составляет 1265 фондов.    

      Велось упорядочение учетной документации. Все изменения, происходившие в составе и объеме фондов, своевременно вносились во все учетные документы. Регулярно заполнялись карточки фондов, реестр описей, списки фондов.

          За отчетный период уделялось  внимание организации работы с конкурсными управляющими, руководителями ликвидирующихся организаций по упорядочению и приему на хранение в архив документов по личному составу, образовавшихся в деятельности организаций, ликвидируемых в результате банкротства.

            За  отчетный период в архивный отдел поступило  810 ед.хр.  по личному составу от ликвидированных организаций Ф. №250 Балашовский трест столовых и ресторанов за 1963-2007 годы 675 ед.хр.; Ф.№251 Общество с ограниченной ответственностью «Хладокомбинат «Балашовский»  за 1964-2002 годы 91 ед.хр.;  Ф.№252 Общество с ограниченной ответственностью «Наир» за 1992-2000 годы 7 ед.хр,; Ф.№253 Товарищество с ограниченной ответственностью «Горплодовощторг «Балашовский» за 1984-1998 годы  33 ед.хр.; Ф.№254  Акционерное общество закрытого типа «Рассвет «Балашовский» за 1992-1995 годы 4 ед.хр.   
        1. В сфере обеспечения сохранности и государственного учета и использовании  документов.

1.1. Проведен мелкий ремонт 47 дел, в т.ч., 20 дел  документов постоянного хранения  Ф.№19.Д.4,7,9 (3), Ф.№92.Д.77,81,89(3), Ф.10.Д.26-29 (4), Ф.197. Д.53а-53д(5), Ф.241.Д.19,20(2), Ф.1560.Д.253,241,264(3)  и  27 дел документов  по личному составу    Ф.191.Д.25-34 (10),  Ф.191.Д.35-44,48 (11),  Ф. 134.Д.52,54(2), Ф.38.Д.318,320(2) Ф.69.Д.593,597 (2).
Осуществлена подшивка  34 дела,  в т.ч., 4 дела  документов постоянного хранения Ф.387.Д.34,211(2), Ф.206.Д.18,19(2) и 30 дел  документов                                                              по личному составу   Ф. 162.Д.92-94, 98-100(6),  Ф. 8.Д.35-48(14), Ф.163.Д.177,Ф.153.Д.63,65,69, Ф.116.Д.471(5),     Ф.199.Д.492,938, Ф.158.Д.53, Ф.143.Д.275,278.(5).                                

1.2. Картонирование. 

      В течение отчетного периода   проводилась работа  по картонированию архивных документов  постоянного хранения. Закартонировано  142 ед.хр.                   
     Дела по личному составу не картонируются, хранятся в связках.
1.3. Проверка наличия.                     

 Проверка наличия  и состояния дел   за   т.г. –                                         проведена по 50 фондам -  5 049 ед.хр. (подготовлены фонды к передаче в архивные отделы Калининского и Турковского муниципальных районов).  

1.5. Выверка комплекта учетных документов. 

Выверка комплекта учетных документов  за т.г. проведена по 50 фондам    –   5 049  ед.хр.
 2. Формирование Архивного фонда РФ и взаимодействие с организациями – источниками комплектования архивов.

2.1. Прием документов.

2.1.1.   Прием управленческой документации   от источников комплектования –  142 ед.хр., том числе:  
1. Муниципальное учреждение «Централизованная бухгалтерия учреждений культуры Балашовского муниципального района»  за  2016-2018 годы  в количестве 32 ед.хр.   (от 30.11.2023 протокол №11)
2.Сельскохозяйственный производственный кооператив «Ветельный» за 2014-2019 годы в количестве 24 ед.хр. (от..10.2024 протокол №10).
3.Управления  культуры администрации Балашовского муниципального района за 2016-2018  годы в количестве 25 ед.хр. (от..12.2024 протокол №12).

4.  Контрольно-счетная комиссия Балашовского муниципального  района  за 2018-2021 годы в количестве 61 ед.хр. (от..12.2024 протокол №12).  

2.2. Утверждение описей на ЭПК управления по делам архивов.

      Решениями ЭПК   Правительства Саратовской области   утверждены описи дел постоянного хранения (333 ед.хр.) и согласованы описи дел  по личному составу организаций – источников комплектования архивного отдела: 
1).  СПК «Ветельный» за 2014-2019 годы (24 ед.хр.)
2).  ОМС Пинеровского МО за 2018-2022 годы (142 ед.хр.)
3). Управления  культуры администрации Балашовского муниципального района за 2016-2018  годы (26 ед.хр.)

4).   Балашовский районный суд (2) за 2012-2018 годы (80 ед.хр.)   
5).   Контрольно-счетная комиссия Балашовского муниципального  района  за 2018-2021 годы (61 ед.хр.)
2.4. Согласование. (8)

      Протоколом   №1 ЭМК архивного отдела МКУ «АХУ БМР»  от 26.01.2024 согласованы номенклатуры дел  на 2024 год   Балашовского районного  суда (1), Судебного участка №1 г.Балашов и Балашовского филиала Саратовского государственного университета.

Протоколом   № 2 ЭМК архивного отдела МКУ «АХУ БМР»  от 29.02.2024

согласованы положение об архиве и положение об экспертной комиссии  Балашовского районного суда (2).

     Протоколом   №4 ЭМК архивного отдела МКУ «АХУ БМР»  от 26.04.2024 согласована номенклатура дел  на 2024 год   Судебного участка №2 г.Балашов.

     Протоколом   №12 ЭМК архивного отдела МКУ «АХУ БМР»  от 27.12.2024 согласованы номенклатуры дел  на 2025 год  Управления культуры и туризма администрации Балашовского муниципального района и Муниципального учреждения «Централизованная бухгалтерия учреждений культуры Балашовского муниципального района».     
2.5. Проведение обследований деятельности ведомственных архивов.

     Проведены обследования деятельности ведомственных архивов ОМС Барковского и Новопокровского МО:

      В целях улучшения работы ведомственного архива ОМС Барковского МО архивный отдел администрации БМР рекомендует:  
- на основании Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. № 71, разработать Инструкцию по ведению делопроизводства в ОМС Барковского МО и согласовать ее с ЭМК архивного отдела МКУ «АХУ БМР» (до 01.09.2024);
-ведение личных дел муниципальных служащих осуществлять в соответствии со ст.30  Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ (ред. от 12.12.2023) "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Указом Президента от  1 июня 1998 года № 640 «О порядке ведения личных дел  лиц, замещающих государственные должности…» (постоянно);  
- на всех работников администрации вести личные карточки   (формы Т-2) (постоянно);
- упорядочить документы за 2009-2018 годы, составить на них описи дел постоянного хранения и по личному    составу и представить в архивный отдел для последующего направления описей на утверждение ЭПК Управления делами Правительства области (до 01.05.2024). 

-   подготовить и сдать на хранение в архивный отдел МКУ «АХУ БМР» документы постоянного хранения за 1997-2017 годы, сроки хранения которых в ведомственном архиве истекли. (до 01.01.2025) 

 В целях улучшения работы ведомственного архива ОМС Новопокровского МО архивный отдел МКУ «АХУ БМР» рекомендует:  

 - в помещении ведомственного архива  рассмотреть возможность замены открытых ламп искусственного освещения   на открытые лампы накаливания в закрытых плафонах с гладкой наружной поверхностью. ( до конца года);
 - на основании Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. № 71, разработать Инструкцию по ведению делопроизводства в ОМС Новопокровского МО и согласовать ее с ЭМК архивного отдела МКУ «АХУ БМР» (до 01.09.2024);
- ведение личных дел муниципальных служащих осуществлять в соответствии со ст.30  Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ (ред. от 12.12.2023) "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Указом Президента от  1 июня 1998 года № 640 «О порядке ведения личных дел  лиц, замещающих государственные должности…» (постоянно);  

-      на всех работников администрации вести личные карточки   (формы Т-2) (постоянно); 

-     упорядочить документы за 2013-2018 годы и составить на них описи дел постоянного хранения и по личному    составу и представить в архивный отдел для последующего направления описей на утверждение ЭПК Управления делами Правительства области (до 01.05.2024). 

-   подготовить и сдать на хранение в архивный отдел МКУ «АХУ БМР» документы постоянного хранения за 1992-2017 годы, сроки хранения которых в ведомственном архиве истекли. (до 01.01.2025) 
2.6. Проведение семинаров по вопросам делопроизводства и работы ведомственных архивов.

    18 ноября 2024 года проведен   семинар с ответственными за ведение ведомственных архивов в органах местного самоуправления Балашовского муниципального района «Требования к оформлению описей дел. Передача дел на хранение в муниципальный архив» (14 чел.)
     19 ноября 2024 года проведен   семинар-совещание с руководителями структурных подразделений администрации БМР.
2.7. Заключение соглашений о взаимодействии с организациями.

 Заключено соглашение о взаимодействии с    комитетом по обеспечению деятельности мировых судей Саратовской области.
3.Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов.  

3.3.Переработка описей

 На 2024 год переработка описей не запланирована.

3.4.Формирование и ведение ПК «Архивный фонд». 

        За отчетный период формирование общеотраслевого автоматизированного программного комплекса «Архивный фонд», версия 5 не осуществлялось по техническим причинам.

3.7. Подготовка теле- и радиопередач.

На 2024 год подготовка теле- и радиопередач  не запланирована.
3.8. Публикация статей и подборок документов. 

        Подготовка статьи для газеты «Балашовская правда», посвященной  Году семьи, стала невозможна  в связи с недостаточностью и значимостью материалов по теме, имеющихся в архиве.   
3.9.Проведение информационных мероприятий.

      22.01.2024  для учащихся 7 - 11 классов МОУ СОШ № 5 (20 чел.)  и  25.01.2024  для учащихся 9 - 10 классов  МОУ  СОШ  №16  г.Балашова (38 чел.) проведена презентация «Непокоренный Ленинград и прифронтовой Балашов», посвященная 80 - ой годовщине полного освобождения города Ленинграда от фашистской блокады. 
             Присутствующие  узнали о жизни в блокадном кольце.

             С интересом слушали учащиеся   о жизни  эвакуированных ленинградских детей в г.Балашове, помощи балашовцев ленинградцам и Красной армии, о балашовцах - Героях Советского Союза, освобождавших Ленинград.

              Иллюстративным материалом к показу явились слайды документов по учету лиц, эвакуированных в Балашовский район в 1941-1943 годах  (Ф.№Р-215.Оп.1э),   Ф.№Р-88 и материалы газеты «Большевик».
3.10. Исполнение запросов.

      Исполнено   3851 запрос,  в том числе:   

    - тематических –  415,
    - социально-правовых – 3436,
в т.ч. исполненных с положительным результатом – 3122.
 3.11./3.12. В целях проведения плановых и внеплановых работ за   2024 год  сотрудникам архива выдано  20 495 ед.хр., в том числе: 

-  9623 ед.хр.  из архивохранилищ  документов постоянного хранения, в т.ч  63 описи дел;

- 10 872 ед.хр. из архивохранилища документов по личному составу.

 Выданные дела учтены в книге выдачи архивных документов.

 Выдано в читальный зал – 1597 ед.хр., 39 описей дел, пользователей – 35,  посещений читального зала - 69.            

Начальник архивного отдела

МКУ «АХУ БМР»                                                                      Г.Н.Бурдина
