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Организация работы
Работа архивного отдела администрации Агаповского муниципального района (далее архивный отдел) в 2021 году строилась в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации и Челябинской области, регламентирующих вопросы архивного дела, а также Положения об архивном отделе администрации Агаповского муниципального района, Основными направлениями развития архивного дела в администрации Агаповского муниципального района на 2021 год. 

Работа архивного отдела направлена на сохранение, пополнение и использование документов Архивного фонда Агаповского района, комплектование фондов документами постоянного хранения, документами по личному составу ликвидированных предприятий, своевременное исполнение запросов, поступающих в архивный отдел и удовлетворение потребностей органов государственной власти и местного самоуправления в получении архивной информации. 

В своей работе архивный отдел руководствуется следующими нормативно-правовыми документами:

Прием документов на муниципальное хранение осуществляется в соответствии с утвержденным административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов на муниципальное хранение от юридических и физических лиц» на территории Агаповского муниципального района. 

Исполнение социально-правовых запросов граждан и организаций организовано в соответствии с административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»  на территории Агаповского муниципального района (постановления администрации № 174 от 27.01.2014,  № 925 от 01.07.2011, № 136 от 02.02.2015, № 1149 от 21.12.2015).

 Работа с посетителями читального зала осуществляется на основании административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным фондам» на территории Агаповского муниципального района (постановления администрации района № 1001 от 12.07.2011, № 173 от 27.01.2014 г). 

Также на территории Агаповского района МБУ «МФЦ Агаповского района» оказывает муниципальную услугу архивного отдела «Информационное обеспечение  юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)». 

С целью улучшения качества предоставления государственной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»  на территории Агаповского муниципального района сотрудниками архивного отдела оказывается методическая помощь в работе сотрудникам ОГАУ «МФЦ Челябинской области» в Агаповского муниципальном районе. В 2021 году проведено одно обучения в очном формате (01.06.2021). 
Обеспечение сохранности и государственный учет документов:

Архивный отдел администрации района располагается в одном помещении: площадью 232 кв. м. В здании имеется пожарная и охранная сигнализации. Протяжённость стеллажных полок составляет 505 погонных метров металлических стеллажей.

В хранилище поддерживается температурно-влажностный режим, контролируемый путем регулярного измерения параметров воздуха термометра-гигрометра, который размещен на стене, вдали от отопительных и вентиляционных систем. Показания прибора фиксируются в регистрационном журнале. Помещение проветривается, проводится влажная уборка, обеспыливание. В целях профилактики помещение обрабатывается средствами против грызунов и насекомых. 

В сентябре 2021 года в архивном отделе была проведена очаговая дезинсекция насекомых (для профилактики). 

По состоянию на 01.01.2021 г. числилось 29585 единиц хранения, в том числе 16214 единиц хранения управленческой документации, 13119 единица хранения по личному составу, 234-единицы фотодокументов, 17 условных единиц хранения документов личного происхождения, 1-видео-документ.
В архивном отделе ведутся учетные документы. Основными из них являются книга учета поступления и выбытия документов, реестр описей, список фондов, карточки  фондов, паспорт архива, дела фондов. Все поступления документов от организаций - источников комплектования отдела, от ликвидированных предприятий фиксируются в книге учета поступления документов.
В 2021 году своевременно проведена паспортизация ведомственных архивов, которая показала, что фактов утраты документов постоянного срока хранения и по личному составу в организациях – источниках комплектования не выявлено.

Комплектование архива документами архивного фонда Российской Федерации:
В 2021 году на хранение в архивный отдел новых фондов не поступало.

         
Приняты документы постоянного срока хранения от 35 организаций – источников комплектования в количестве –584 единиц хранения при плане – 564.

На 01.01.2022 г. числится 30218 единиц хранения: 
- 16798 единиц хранения управленческой документации, 
- 13163 единиц хранения по личному составу, 
- 239-единиц фотодокументов, 
- 17 условных единиц хранения документов личного происхождения, 
- 1-видео-документ.
Из них документов, отнесённых к Государственной собственности Челябинской области на 01.01.2022 г. числится  3623 единицы хранения, отнесённых к государственной собственности Челябинской области, в том числе 2910 единиц хранения управленческой документации, 713 единиц хранения по личному составу. 23  фонда, содержащих документы, отнесённые к государственной собственности Челябинской области, в том числе  22  фонда управленческой документации, 1 фонд, содержащий документы по личному составу.
Формирование Архивного фонда
Формирование Архивного фонда Агаповского района осуществляет 35 организаций – источников комплектования архивного отдела.

Во всех организациях – источниках комплектования архивного отдела имеются положения об экспертной комиссии организации, об архиве организации, инструкции по делопроизводству.
В 2021 году экспертно-проверочной комиссии Государственного комитета по делам архивов Челябинской области представлены на утверждение и согласование описи дел постоянного хранения 643 единицы хранения управленческой документации за 2018 год и 409 единиц хранения по личному составу;

Разработано совместно с организациями 23 номенклатуры дел на 2021 год, 2022-2026 годы, что составляет 100% от запланированных показателей.
Создание информационно-поисковых систем, учетных БД 
В 2021 году продолжена работа по заполнению БД «Архивный фонд» (версия 5.0), в которую всего занесено 80 фондов, 143 описи, 2920 заголовков дел, из них в 2021 году занесено – 1013 заголовков.

Для удобства и эффективности при работе с электронным документооборотом в своей работе архивный отдел использует электронную почту - адрес: agapowka_arhiv@mail.ru
Периодически пополняется информация об архивном отделе на сайте администрации Агаповского муниципального района. 
За 2021 год количество посещений страницы архивного отдела 

составило -  842. Информация на страничке обновляется по мере необходимости.

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» архивный отдел осуществляет электронное взаимодействие с УПФР Челябинской области, используя программный комплекс ViPNet 604. 

За отчетный период времени на 1753 запросов, поступивших от Пенсионного фонда, ответы даны в электронном виде, от граждан на бумажном носителе.
В 2021 году исполнено 1564 социально-правовых запросов в установленные сроки, 188 запросов тематического характера.

Предоставление информационных услуг и использование документов
Одним из приоритетных направлений деятельности архивного отдела по прежнему остается работа по предоставлению архивной информации гражданам. Особое внимание уделяется дальнейшему повышению качества и степени удовлетворенности населения, усилению ответственности в работе по рассмотрению обращений граждан, недопущению формальных подходов к решению их насущных проблем.
Основной формой использования архивных документов в текущем году являлось исполнение социально-правовых и тематических запросов. 
В 2021 году число обращений граждан через МБУ «МФЦ Агаповского района», доля таких обращений составила 4 обращения. 

Тематические запросы исполнялись по актуальным вопросам заявителей, обслуживались через читальный зал пользователи.

За год обслужено в читальном зале 22 пользователя, посещение их составило 28 раз. Всего выдано 7156 документов для работы пользователям и работникам архива.

В последние годы значительно увеличивается социальная роль архивов, свидетельство тому - интенсивное использование архивных документов.  

С тематическими запросами в течение года обращались отделы администрации, администрации поселений, суд, простые граждане.

Содержание запрашиваемой информации охватывает широкий спектр  сведений: от подтверждения трудового и льготного стажа, обучения, факта награждения, размера заработной платы, о предоставлении отпусков без  содержания, отпусков по беременности и родам, отпусков по уходу за ребенком и др.

Каждая выданная архивом справка, копия документа позволили гражданам оформить пенсию, получить прибавку к пенсии, пособие или льготу, обеспечить свои имущественные и иные законные права.
         Архивным отделом администрации Агаповского муниципального района в 2021 году проведены запланированные мероприятия, посвященные празднованию 100-летия архивной службы региона. 

      В марте 2021 года  проведен, методический семинар и экскурсия для специалистов, отвечающих за ведение архива в организациях района. Сайт администрации: https://www.agapovka.ru/arhivnyi-otdel/novosti/na-ekskursiyu-v-arhiv.

      В мае специалист архивного отдела провела для учащихся 5 «а» класса школьный урок на тему « Один день тылового военного детства». Сайт: https://www.agapovka.ru/allnews/our-news/shkolnyi-urok-voennogo-vremeni.

      В сентябре в архивном отделе прошла экскурсия, посвященная 100-летию службы Челябинской области. Специалистами отдела был подготовлен и проведен школьный урок для учащихся 11 класса МОУ «Агаповская СОШ №1 имени П.А.Скачкова», на тему: «Архивно-документальные источники как незабываемый элемент из прошлого и важная часть нашего будущего». Данное мероприятие опубликовано на сайте https://www.agapovka.ru/allnews/our-news/k-100-letiyu-arhivnoi-sluzhby-regiona и в районной газете «Агаповский Вестник» от 07.10.2021 № 39 (140).

       Также в районной газете «Агаповский Вестник» Агаповского муниципального района от 14.10.2021 № 40(141) опубликована статья «О тех, кто создает и хранит документы» посвященная празднованию 100-летия архивной службы Челябинской области. На сайте администрации   
https://www.agapovka.ru/allnews/our-news/o-teh-kto-sozdaet-i-hranit-dokumenty
Укрепление материально-технической базы архива
Финансирование архивного отдела осуществляется из двух источников:
- за счет средств бюджета района;

- за счет субвенций в части переданных государственных полномочий.

В 2021 году были выделены финансовые средства в виде субвенций  44 800 рублей. Данные средства израсходованы полностью и по целевому назначению -  приобретено МФУ многофункциональное устройство на сумму на 39 636,00 руб., архивные короба на сумму 4 843,49 руб., канцелярские принадлежности на сумму 320,51 руб. 

За счет средств бюджета района осуществляется оплата труда работников, обеспечение канцелярскими товарами, прочие расходы (отопление, электроэнергия, уборка помещений).
Прием граждан ведется два дня в неделю в течение всего рабочего дня. Не приемные дни понедельник, среда и пятница, но и в эти дни, при необходимости никому не отказываем в консультации. 

Начальник архивного отдела                                               О.В. Егорова
