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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к отчету о работе отдела архива  
администрации Здвинского района за 2022 год

Работа отдела архива администрации Здвинского района за отчетный период основывалась на Законе Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации», правилах «Организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях», документах управления Государственной Архивной службы, положении об отделе архива администрации Здвинского района и была направлена на обеспечение качественного и своевременного комплектования архива, сохранность принятых документов, оказание консультативной помощи пользователям услуг архива, а также на укрепление материально – технической базы архива.
В соответствии с указанными задачами были осуществлены следующие виды и объемы работ.

1. 
Укрепление материально – технической базы отдела и обеспечение сохранности документов
За отчетный период произошли изменения в материально-технической базе:
- прирост протяженности стеллажных полок в погонных метрах и средств для хранения документов: в отдел архива приобретены односторонние металлические стеллажи в количестве 3 шкафа по 5 полок, протяженностью 1 п. м. 15 п. м.; 
- приобретено кресло офисное.
	Противопожарный, охранный режимы хранения документов отделом архива соблюдаются. Заключен договор возмездного оказания услуг по обслуживанию охранно-пожарной сигнализации с ФГУП «Охрана Росгвардии», регулярно проводятся работы по техническому обслуживанию и ремонту автоматических установок пожарной сигнализации.
Объем архивного фонда Здвинского района на 01.01.2023 года составляет 126 фондов в количестве 26227 ед. хранения, в том числе документов постоянного срока хранения – 16790 ед. хранения, документов по личному составу – 8258 ед.хр., документов личного происхождения – 56 ед. хранения, фотодокументов - 904 ед. учета, видеодокументов – 39, документов на электронных носителях - 180.
Источниками комплектования муниципального архива являются 58 организаций, создающие документы постоянного срока хранения, которые имеют социальное и экономическое значение и являются составной частью Архивного фонда Российской Федерации.
В текущем году в соответствии с годовым планом улучшения физического состояния архивных документов на бумажной основе в ходе усовершенствования описей по личному составу и приему документов подшито 42 единицы хранения: 11 ед. хр. Ф. № 28л МКУК Здвинская ЦБС., 5 ед.хр. Ф. № 53 «ГБУЗ НСО Здвинская ЦРБ», 16 ед.хр. Ф. № 112 «Управление финансов и налоговой политики Здвинского района Новосибирской области», 10 ед. хр. Ф. № 38 «Исполком Чулымского сельского Совета народных депутатов». 
Реставрацию документов на текущий год не планировали 
Приём документов 
В целях соблюдения нормативного порядка передачи дел на муниципальное хранение в соответствии с планом – графиком на 2023 год (263 ед. хр.), архивом организован плановый прием документов от организаций – источников комплектования отдела архива. 
Принято 288 дел постоянного хранения. Цифра превышает плановый показатель (в связи с тем, что некоторые организации передали документы по дату упорядочения – 2018 год). 
	В хранилище документов по личному составу поступили дела от МКУК Здвинская ЦБС в состав фонда 28л отдела культуры территориальной администрации Здвинского района Новосибирской области за 1981-1995 гг.). Всего 11 ед.хр. 
Кроме того, количество дел увеличилось на 1 ед.хр. - по усовершенствованию описи № 2 (исполкома Чулымского сельского Совета).
В результате инициативного комплектования пополнились фонды видеодокументов на 5 ед.хр.; фото в электронном виде на 30 ед.хр.  
Итого за отчетный период в архив поступило 335 ед.хр.
Проверка наличия и состояния дел
	В соответствии с разработанным и утвержденным долгосрочным планом проверки на 2017-2026 гг. графиком проведена проверка наличия и состояния дел.  За отчетный период проверено физическое состояние 13 фондов – это 1700   ед.хр. (показатель выше планового в связи с поступлением документов от источников архива), в том числе 490 ед.хр. по личному составу отдела архивной службы: 
- 207 ед.хр. Ф. № 17 «Совет депутатов. Администрация Горносталевского сельсовета» (по итогам проверки наличия составлен акт проверки – наличия и состояния архивных документов от 21.01.2022г. № 2). Необнаруженных дел нет.
- 106 ед.хр. Ф. № 27 «Управление сельского хозяйства администрации Здвинского района» (по итогам проверки наличия составлен акт проверки – наличия и состояния архивных документов от 25.04.2022г. № 1). Необнаруженных дел нет.
- 171 ед.хр. Ф. № 31 «Отдел по делам строительства и архитектуры территориальной администрации Здвинского района» (по итогам проверки наличия составлен акт проверки – наличия и состояния архивных документов от 15.04.2022г. № 1, от 18.04.2022 № 1). Необнаруженных дел нет. 
- 181 ед.хр. Ф. № 45 «Комбинат коммунальных предприятий и благоустройства» (по итогам проверки наличия составлен акт проверки – наличия и состояния архивных документов от 15.04.2022г. № 3, от 18.04.2022 № 2). Необнаруженных дел нет.
- 212 ед.хр. Ф. № 47 «Управление экономического развития территориальной администрации Здвинского района» (по итогам проверки наличия составлен акт проверки – наличия и состояния архивных документов от 22.04.2022г. № 4). Необнаруженных дел нет.
- 319 ед.хр. Ф. № 56 «Передвижная механизированная колонна № 456» (по итогам проверки наличия составлен акт проверки – наличия и состояния архивных документов от 18.04.2022г. № 3, от 15.04.2022 № 2). Необнаруженных дел нет.
- 32 ед.хр. Ф. № 65 «Комитет физической культуры и спорта территориальной администрации Здвинского района» (по итогам проверки наличия составлен акт проверки – наличия и состояния архивных документов от 22.04.2022г. № 5). Необнаруженных дел нет.
- 41 ед.хр. Ф. № 66 «Отдел социального обеспечения Здвинского райисполкома» (по итогам проверки наличия составлен акт проверки – наличия и состояния архивных документов от 28.04.2022г. № 4). Необнаруженных дел нет.
- 86 ед.хр. Ф. № 80 «МКУ «Центр занятости населения Здвинского района»» (по итогам проверки наличия составлен акт проверки – наличия и состояния архивных документов от 28.04.2022г. № 3). Необнаруженных дел нет.
- 97 ед.хр. Ф. № 85 «Отдел труда и социальной защиты населения территориальной администрации» (по итогам проверки наличия составлен акт проверки – наличия и состояния архивных документов от 18.04.2022 № 3, от 15.04.2022 № 2). Необнаруженных дел нет.
- 196 ед.хр. Ф. № 112 «Управление финансов и налоговой политики Здвинского района Новосибирской области» (по итогам проверки наличия составлен акт проверки – наличия и состояния архивных документов от 29.04.2022г. № 1). Необнаруженных дел нет.
- 34 ед.хр. Ф. № 100 «Территориальная избирательная комиссия Здвинского района Новосибирской области» (по итогам проверки наличия составлен акт проверки – наличия и состояния архивных документов от 25.04.2022г. № 3). Необнаруженных дел нет.
- 18 ед.хр. Ф. № 53 «ГБУЗ НСО Здвинская ЦРБ» (по итогам проверки наличия составлен акт проверки – наличия и состояния архивных документов от 12.05.2022г. № 4). Необнаруженных дел нет.
Картонирование
В целях улучшения условий хранения, вновь поступившие на хранение в архив документы - 335 ед.хр. закартонированы.  

2. 
По состоянию на 01.01.2023 год в архиве числится 126 фондов – это 26227/ ед.хр. – 233 описи. За 2022 год поступило 2 описи: опись № 4 дел по личному составу постоянного хранения от ГБУЗ Здвинская ЦРБ, опись № 4 дел по личному составу от МКУК Здвинская ЦБС .
Утверждение и согласование описей на ЭПК
За отчетный период в ЭПК управления ГАС НСО были представлены описи:
- на утверждение - 292 ед.хр. (перевыполнение на 57 % от плана на 2022 год);
- на согласование - 178 ед.хр. (перевыполнение на 56 %);
Работа с организациями – источниками комплектования  
Согласно списку организаций – источников комплектования отдела архива на 01.01.2023 – 58 организации, из них:
         53 - муниципальной формы собственности;
         5- негосударственной формы собственности.  
За отчетный период проведена работа по усовершенствованию номенклатур дел по новому Перечню документов в 2 организациях-источниках архива (ГБУЗ Здвинская ЦРБ, МКУ КСЦОН Здвинского района Новосибирской области). Разработаны 2 инструкции по делопроизводству (в ГБУЗ Здвинская ЦРБ, ГБУ НСО «ЦЗН Здвинского района»).
В отчетном году отделом архива организована проверка организации – ЗАО «Сарыбалыкское».
	За 2022 год из списка организаций-источников комплектования архива исключены 4 организации: согласно письму управления от 07.04.2022 №236-40/42: в соответствии с частью 2 статьи 4 Федерального Закона № 125-ФЗ ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» хранение, комплектование, учет и использование архивных документов и архивных фондов органов государственной власти, иных государственных органов и организаций субъекта Российской Федерации относятся к полномочиям субъекта Российской Федерации в области архивного дела. В связи с отсутствием полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов отделом архива администрации Здвинского района Новосибирской области исключены из списка организаций - источников комплектования организации с областной формой собственности: УФ и НП Здвинского района Новосибирской области, ГКУ Новосибирской области «ЦЗН Здвинского района», ГБУЗ Новосибирской области «Здвинская ЦРБ».

3.
Описание документов
В порядке инициативного документирования описаны фотодокументы на электронном носителе в количестве 30 ед.хр., отражающие разные события по проведению культурных, спортивных, юбилейных, торжественных мероприятий, официальных встреч и визитов, проходившие в районе в 2021 - 2022 гг., а также победители и призеры областных и межрайонных конкурсов (составлен акт описания архивных документов от 05.10.2022 № 7) -  выполнение 100 % от установленного планового значения на 2022 год.
С целью расширения состава и видового разнообразия архивных документов, выявлению и отбору видеодокументов: описаны и приняты на хранение видеодокументы в количестве 5 ед.хр., это видеосюжеты, отражающие события, происходившие в Здвинском районе в 2021 – 2022 гг. (составлен акт описания архивных документов от 05.10.2022 № 7) -  выполнение 100 % от установленного планового значения на 2022 год.
Усовершенствование, переработка описей
За 2022 год проведена работа по усовершенствованию описи № 2 дел по личному составу исполкома Чулымского сельского Совета. В результате усовершенствования описи № 2 произошли следующие изменения: уточнение заголовков и дат дел, редактирование заголовков дел в описи, сформировано дело из старой усовершенствованной описи, составлена новая опись № 2 на 40 ед. хр. за 1952-1991 гг., количество дел по описи увеличилось на 1 ед.хр., дела в описи перешифрованы, на коробках наклеены новые ярлыки. 
В связи с внедрением Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах , музеях и библиотеках, научных организациях, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 02.03.2020 № 24 (письмо управления от 18.05.2021 № 381-40/42 « О разъяснении положений Правил об электронных документа») отделом архива переработаны описи электронных фото и видеодокументов.
[bookmark: _Hlk120694388]В результате переработки 120 ед. хр. фотодокументов на электронных носителях произошли следующие изменения: уточнены заголовки дел, места и даты съемки, размера фотодокументов в описи, сформировано дело из старой переработанной описи, которое будет включено в опись дел постоянного хранения отдела архива администрации Здвинского района, составлена опись № 1 на 120 ед. хр., единицы хранения в описи перешифрованы.
В результате переработки 34 ед. хр. видеодокументов на электронных носителях произошли следующие изменения: уточнены заголовки дел и размер видеодокументов в описи, сформировано дело из старой переработанной описи, которое будет включено в опись дел постоянного хранения отдела архива администрации Здвинского района, составлена опись № 1 на 34 ед. хр., единицы хранения в описи перешифрованы.

4.
Информационное письмо
В УГАС НСО предоставлено 4 информации:
- информация в УГАС НСО об оценке рисков организаций - источников комплектования. 
- информация в УГАС НСО по организации оцифровки документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на хранении. 
- информацию об объеме документов, принятых в архив от организаций областной формы собственности.
- информация о сотрудничестве с архивными и научными учреждениями Казахстана, реализации совместных проектов и работе казахских исследователей в архиве за период 2020-2022 гг. 
Кроме того, для Министерства региональной политики Новосибирской области подготовлена информация о планируемых к проведению в 2023 году праздничных мероприятиях, посвященных юбилейным датам образования муниципальных образований, в том числе поселений, входящих в состав района. 
Исполнение тематических запросов.  
За 2022 год тематических запросов о земельных паях, закреплении, приватизации квартир, правовой регистрации жилых домов, составе семьи и др., при плане 120 запросов, исполнено – 360 (перевыполнение на 200 % от плана в связи с увеличением запросов по земельным паям). 
По запросам пользователей информации подготовлено и выдано 82 копий листов архивных документов. Сроки исполнения справок (30 дней) не нарушались.
Исполнение социально-правовых запросов.
За отчетный период в архив поступило 788 социально-правовых запросов, в том числе: 610 - от УПФР по Новосибирской области. В соответствии с законодательством в сфере предоставления государственных услуг населению с июня 2011г. взаимодействие между ОПФР по Новосибирской области и отделом архива осуществляется посредством защищённого электронного канала «ViPNet Client». Все вопросы решаются своевременно, без конфликтов. 

Исполнено профильных запросов 778, с положительным результатом – 709; 6 – непрофильных запросов с рекомендациями, 4 - непрофильных запроса без рекомендаций. План (750 запросов) по исполнению социально-правовых запросов выполнен на 105%. 

Подготовка
Выставки
В отчётном периоде подготовлены по архивным документам 2 выставки, в том числе:
- 1 выставка – в архиве: «Спасибо Вам за тишину» (к 77-летию Победы ВОВ) оформлена на стенде в отделе архива;
- 1 электронная выставка - «История и развитие местного самоуправления Здвинского района Новосибирской области» (О местном самоуправлении в Здвинском районе) размещена на сайте администрации (страничка архива) и одновременно отправлена на сайт УГАС НСО. 
Проведены: 
- 1 семинар для ответственных за делопроизводство и архив по сохранности и упорядочению документов в организациях и доведена информация, для источников не разработавших инструкцию по делопроизводству, согласно примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11.04.2018 № 44 о разработке и предоставлении инструкции в отдел архива.
- 1 экскурсия по рабочему кабинету архива и хранилищу. Посетители познакомились с работой специалиста и начальника отдела, было показано правильное оформление и подшивка, сдаваемых на постоянное хранение в архив документов, так же большой интерес вызвали у посетителей документы, находящиеся на хранении в хранилище архива, Количество посетителей составило 17 человек
- 1 школьный урок (обзор о деятельности архива, презентация выставки)- 17 чел.
Подборки:
Для Новосибирской государственной областной научной библиотеки с целью подготовки выставки к 50-летию ветеранского движения в Новосибирской области были отобраны фотодокументы в количестве 19 ед. хр. и списки погибших в ВОВ, опубликованные в районной газете для ознакомления населения в период работы над Книгой Памяти.
Для издательского дома «Историческое наследие Сибири» согласно письму Общественной палаты Новосибирской области отделом архива отредактированы 7 статей отдела за 2009-2021 гг., и далее размещены на сайте Народная летопись Новосибирская область.
Публикации статей в СМИ, вестниках, в том числе в электронном виде:
В текущем году вышел в свет сборник материалов межрегиональной научно-практической конференции, посвященной 300-летию города Куйбышева/Каинска Новосибирской области, 240-летию присвоения Каинску статуса уездного города, а также 85-летию образования Новосибирской области в который вошла статья «Шагаем по родному краю… История сёл Здвинского района. Также статья опубликована на сайте Мультимедийный архив Новосибирской области в разделе Электронная библиотека, материалы конференций в составе сборника.  
Подготовлена статья в электронном виде «Из истории сёл Здвинского района» (к юбилею Петраковского сельсовета), размещена на сайте администрации (страничка архива).
Статья отдела архива «Увековечены ваши имена», описывающая памятники участникам событий Гражданской войны на территории Здвинского района, опубликована в третьем томе Народной летописи, посвященного 85-летию Новосибирской области. 
В целях создания базы данных «Герои Советского Союза Новосибирской области» управлению Государственной Архивной службы были отобраны фотодокументы, архивные документы и подготовлены 5 очерков, отражающих жизненный путь героев- земляков Здвинского района. Очерки размещены на сайте Мультимедийный архив Новосибирской области в разделе тематические базы данных, Герои Советского Союза Новосибирской области. Также очерки опубликованы в книге Новосибирцы – Герои Отечества, 2022 год. 
Сборники документов, календари
 Подготовлен «Календарь знаменательных и памятных дат в Здвинском районе на 2022 год», размещен на информационном стенде архива, на сайте администрации (страничка архива), направлен по электронной почте в сельсоветы. 
Работа исследователей
За 2022 год в отделе архива работало 10 исследователей, количество их посещений - 12, для работы исследователям выдано - 488 дел и 65 листов копий Самостоятельное копирование документов исследователями не проводилась. Кроме того, сотрудниками архива осуществлялись консультации по составу документов. 
Посты в социальных сетях
Пост об участии 12 – 13 октября 2022 года начальника и специалиста отдела архива администрации Здвинского района в Межрегиональной научно-практической конференции «История Новосибирской области сквозь призму столетий», посвященной 300-летию города Куйбышева (Каинска), 240-летию присвоения Каинску статуса уездного города, а также 85-летию образования Новосибирской области, которая проходила в г. Куйбышеве размещен на официальном сайте, странице ВКонтакте, Telegram-канале администрации Здвинского района Новосибирской области. Количество посещений – 470.
Пользователи архивной информации
	1475 пользователей (тематические запросы (360), социально-правовые (784), посетители выставок (285), экскурсии (17), школьного урока (17), посещения исследователями (12).
Посещение webстраницы – 167 посетителей
Выдача документов пользователям
За  2022 год пользователям архивной информации было выдано 7845 ед. хр.: во временное пользование по запросам сторонних организаций 8 ед.хр.; сотрудникам архива в целях проведения плановых и внеплановых работ (для подготовки статей (6), для выставок (38), исполнения социально-правовых (4691) и тематических запросов (3146) –7837). 

5. 
Сканирование единиц хранения
В течение отчетного периода продолжалась работа по сканированию архивных документов. За 2022 год оцифрован 1 фонда: № 35 - Совет депутатов. Администрация Сарыбалыкского сельсовета. Всего: 550 ед.хр. (40650 образов).  Годовой план по сканированию документов выполнен на 135%. Всего оцифровано: за 2014 - 2022 гг. – 6924 ед.хр.
Ведение БД «Архивный фонд»
Продолжена работа по заполнению отраслевой базы данных по учёту документов «Архивный фонд». Внесены сведения по всем разделам фондов БД, где произошли изменения. 
За отчетный год в БД «Архивный фонд» внесены вновь поступившие описи – это заголовки 335 ед.хр., в том числе: 288 ед.хр. от источников, 5 ед. хр. видео, 30 ед.хр. эл. фото, 11 ед. хр. по личному составу и 1 ед.хр. – по усовершенствованию описи № 2 по личному составу. На сегодняшний день в архиве оцифровано 100% описей - это 26227 заголовков ед.хр. 

Работа по указанным направлениям деятельности:
- Принятие локальных актов о пожарной безопасности и антитеррористической защищенности архивных объектов: распоряжение № 165-ра от 03.12.2009 утверждена инструкция о мерах пожарной безопасности отдела архива администрации Здвинского района Новосибирской области (в 2023 году планируется актуализация инструкции по пожарной безопасности в помещении отдела архива администрации Здвинского района);
- Осуществление контроля за сохранностью архивных документов в читальных залах в связи с их самостоятельным копированием пользователями с использованием собственных технических средств: архивные документы копируют сотрудники архива;
- Улучшение физического состояния архивных документов на бумажной основе: реставрацию не планировали, документов, находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии - нет
- Упорядочение специфических (отраслевых) документов постоянного и долговременного сроков хранения, образовавшихся в деятельности организаций – источников комплектования: в соответствии с Методическими рекомендациями «Экспертиза ценности и отбор в составе Архивного фонда Российской Федерации документов по личному составу», 2014 г., в результате проведения экспертизы ценности выделены документы из описи № 2 дел по личному составу во вновь составленную опись № 4 дел по личному составу постоянного срока хранения фонда № 53 Здвинской районной больницы в количестве 5 единиц хранения за 1940 – 1951 гг. Документы упорядочены по описи № 4 и приняты в отдел архива согласно акта приема-передачи № 15 от 13.05.2022;   
- Внедрение различных форм и новых видов работ, направленных на повышение количества пользователей архивной информацией, в том числе расширение спектра услуг, оказываемых им в электронном виде: практикуем выдачу в электронном виде информации из книг похозяйственного учета по генеалогическим запросам.
- Работа по упорядочению документов избирательных комиссий муниципальных образований Новосибирской области в связи с прекращением исполнения ими своих полномочий с 1 января 2023 года (совместное письмо Избирательной комиссии Новосибирской области и управления от 06.07.2022 № 01-17/783 и № 540-40/42 «Об упорядочении и обеспечении сохранности архивных документов»: образовавшиеся в процессе деятельности документы постоянного срока хранения по подготовке и проведению выборов  в органы местного самоуправления 14 муниципальных избирательных комиссий Здвинского района Новосибирской области полностью упорядочили и передали на хранение в отдел архива документы за 2004 – 2020 гг.
- Перевод в электронный формат вновь поступающих описей ко всем находящимся на хранении фондам в рамках наполнения ПК «Архивный фонд» для дальнейшего создания электронного научно-справочного аппарата: все описи, поступившие в архив – 334 ед.хр. + 1ед. хр. по усовершенствованию переведены в электронный формат на 100%;
- Применение в деятельности архива принципов открытости: информационные материалы регулярно размещаем на своей страничке (сайта администрации) в интернете, периодически представляем - на сайт управления ГАС НСО (Эл. выставка «История и развитие местного самоуправления Здвинского района Новосибирской области») размещена на сайте УГАС НСО
- Обновление интернет-разделов (страниц архивной службы на официальных интернет-сайтах администрации районов, а также учет количества посещений пользователей на основании показателей счетчика посещений: страничка архива на сайте администрации регулярно обновляется, счетчик посещений работает, её посетили 167 человек.
В отделе архива по штатному расписанию числятся и фактически работают 2 сотрудника: начальник отдела архива и специалист 1 разряда.



Начальник отдела архива 
администрации Здвинского района					А.В. Максимова
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