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Смоленская область

Шумячский районный Совет депутатов
РЕШЕНИЕ

22.02.2023 г.  № 12
п. Шумячи

	О работе Архивного отдела Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области
	


Заслушав и обсудив информацию о работе Архивного отдела  Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области , Шумячский районный Совет депутатов 
РЕШИЛ:

1. Принять к сведению информацию о работе Архивного отдела Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

2.Рекомендовать Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области увеличить штатную численность Архивного отдела Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области на одну единицу.
3. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия.

Председатель Шумячского 

районного Совета депутатов                                                                        А.Н. Потапова
Информация о работе Архивного отдела Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области
Деятельность Архивного отдела Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области  строится в соответствии с соблюдением законодательства по архивному делу: Федеральных законов  от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 02 марта 2016 года № 43-ФЗ « О внесении изменений в Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, а так же в соответствии с основными направлениями работы отдела на год, утвержденными постановлением Главы муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

Утверждено Положение об Архивном отделе Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, а также Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача архивных справок, архивных копий, архивных выписок».

В Архивном отделе имеется рабочий кабинет и 3 архивохранилища. В 2018 году выделено дополнительно помещение под архивохранилище для размещения документов по личному составу ОАО «Первомайский стекольный завод». В результате ликвидации завода поступило 1233 дела.

Всего в архиве хранится 25485 дел, в том числе 4702 дел по личному составу, числится 230 описей дел.

Штатная численность отдела– 1 человек.

По состоянию на 01.01 2023 года в Архивном отделе числится 130 фондов, в том числе 62 фонда, содержащие документы по личному составу. Это документы, принятые на архивное хранение от организаций в результате ликвидации. 

В списках организаций источников-комплектования числится 26 организаций- это организации в которых проводится ежегодно прием на архивное хранение и обработка документов согласно сроков хранения. 

Основными направлениями деятельности Архивного отдела являются:

- работа с организациями источниками-комплектования по вопросам их деятельности;

- прием документов от организаций;

- обработка документов, составление описей дел для утверждения и согласования на ЭПК Департамента Смоленской области по культуре на управленческую документацию и дела по личному составу;

- прием граждан;

- исполнение запросов социально-правового и тематического характера. 

По основным направлениям работы за 2022 год было принято 408 единицы хранения документов управленческой документации, в соответствии с планом работы на 2022 год.

Включено в описи и утверждены на ЭПК 397 единиц хранения документов постоянного срока хранения и 77 единиц хранения по личному составу.

Исполнено 260 запросов.

С 2013 года ведется электронное взаимодействию между Отделением Пенсионного фонда РФ по Смоленской области в Рославльском районе и Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области по обмену информацией социально-правового характера (установлена программа VipNet Деловая почта).

За 2022 год электронно от Пенсионного фонда принято 183 запроса социально - правового характера, на них подготовлены и отправлены ответы. Это справки, подтверждающие работу, заработную плату, льготную работу за весь период трудовой деятельности человека, для назначения пенсии.

В работе по исполнению запросов основное внимание уделяется обеспечению своевременной выдачи гражданам и организациям справок, время выдачи не превышало месяца (чаще 5-10 дней).

Ежегодно составляются паспорта ведомственных архивов и на основании их сведения о состоянии хранения документов в организациях источниках комплектования Архивного отдела Администрации муниципального образования «Шумячский район», а также сводный паспорт архива с пояснительной запиской.

Подготовлены сведения об изменениях в составе и объеме фондов на 01.01.2023 года.

В 26 организациях источниках – комплектования проводится работа по внедрению в работу «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях», утвержденных приказом Росархива № 155 от 09.12.2020 года, а так же «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденных приказом Федерального архивного агентства № 236 от 20 декабря 2019 года.  

На основании этого пересмотрены и внесены изменения в номенклатуры дел во всех организациях-источниках комплектования Архивного отдела. Номенклатуры дел имеются во всех организациях, один раз в 5 лет они пересматриваются и согласовываются с ЭПК Департамента Смоленской области по культуре.

Имеются инструкции по делопроизводству во всех организациях.

Ведется работа с наблюдательными делами в организациях, заполняются листы фондов, составляются или дополняются исторические справки.

Так же в них осуществлялось консультирование работников по правильному отбору дел постоянного хранения и ведению делопроизводства. 

Во всех организациях-источниках комплектования   имеются Положения о ведомственных архивах, приказы о создании экспертных комиссий (ЭК) и назначении лиц, ответственных за делопроизводство. Документы своевременно пересматриваются и вносятся изменения по мере необходимости.

Начата работа по переводу описей дел в электронный вид, за 2022 год внесено 2000 дел.
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