Отчет о работе архивного отдела 
аппарата  администрации городского округа  

муниципального образования  – «город Тулун»

за  2022 год

Общие положения
        Деятельность архивного отдела аппарата администрации городского округа муниципального образования – «город Тулун» организована в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации и Иркутской области, регламентирующих вопросы архивного дела, а также Положением об архивном отделе в администрации городского округа муниципального образования – «город Тулун» (далее архивный отдел), планом работы архивного отдела по основным направлениям деятельности на 2022 год. 
        Почтовый адрес: 665253, г.Тулун, ул.Гидролизная, дом № 17.
        Контактные телефоны: 8(39530) 47-0-15.

        E-mail: arhiv-tulun-mer@yandex.ru 

        Архивный отдел располагается в двухэтажном приспособленном административном здании.  Общая площадь помещений архивного отдела на 01.01.2023 г. составляет 277,4 кв.м. из них площадь архивохранилищ 178,5 кв.м.  В архивном отделе размещено четыре архивохранилища, три из них оборудованы металлическими стеллажами, протяженностью 917 погонных метров (загружено 734 п.м.), одно хранилище резервное. Степень загруженности архивохранилищ на 01.01.2023 г. составляет 80%. 
Организация правового, организационного и информационного 
обеспечения
               Работа архивного отдела была 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.

          В 2022 году  архивный отдел осуществлял свою деятельность  в соответствии  с федеральными законами от 06.10.2003г. № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»., от 10.10.2005г. № 53-оз  «Об архивном деле в Иркутской области», административным регламентом по предоставлению муниципальных услуг от 18.01.2016 г. № 12 «Прием на муниципальное хранение  документов по личному составу ликвидированных организаций, действующих на территории муниципального образования – «город Тулун», указаний архивного агентства Иркутской области, а также постановлением  администрации городского округа от 18.05.2018 г. № 627 «Об утверждении Порядка работы пользователей в читальном зале архивного отдела  аппарата администрации  городского округа и распоряжением администрации городского   округа   от   10.11.2021 г.   № 443   «Об  утверждении  Графика 
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предоставления описей документов постоянного хранения, документов по личному составу, номенклатур дел и передачи документов на хранение», распоряжения «Об утверждении инструкции по делопроизводству в администрации городского округа муниципального образования – «город Тулун» от 09.02.2021г. № 46. 
          Распоряжением администрации городского округа от 30.11.2022 г. № 490     утвержден график согласования номенклатур дел, упорядочения документов постоянного хранения,  по личному составу и передачи   документов на хранение на 2023 год.
Исполнение социально-правовых запросов граждан и организаций, прием документов в архив было организовано в соответствии с утвержденным административным регламентом по предоставлению муниципальных услуг «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов архивного фонда муниципального образования – «город Тулун» и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» от 09.02.2021г. № 161. Мониторинг данных услуг и своевременное предоставление результатов в экономический отдел администрации городского округа муниципального образования – «город Тулун», а также в ГАС «Управление» на сайте государственных услуг ежеквартально обеспечивается полностью. 
Во исполнении решения Совета по архивному делу при архивном агентстве Иркутской области от 23.03.2022 года ведется постоянный контроль за соблюдением противопожарного режима: 
           - соблюдение требований по пожарной безопасности обеспечены на 100%: первичные средства пожаротушения находятся в постоянной готовности к использованию (22.06.2022г. проведена огнезащитная пропитка деревянных конструкций строительной системы кровли здания; 23.06.2022г. произведена замена пожарного шкафа (гидрант); 23.06.2022г. проведено техническое обслуживание и проверка работоспособности внутренних пожарных кранов; во всех хранилищах (на первом и втором этажах) установлены четыре стальные противопожарные двери; системы пожарной, охранной сигнализации и автоматического пожаротушения находятся в рабочем состоянии;

           - техническое обслуживание систем  пожарной сигнализации и  автоматического пожаротушения проводится ежеквартально (последнее освидетельствование проводилось – 29.09.2022г.; следующее запланировано на 26.12.2022г., акты прилагаются); техническое переосвидетельствование первичных средств пожаротушения (огнетушителей) проведено 04.10.2022 г., следующее переосвидетельствование – октябрь 2023г.
           - начальником архивного отдела аппарата администрации городского округа МО – «город Тулун» с 11.02.2022г. по 14.02.2022г. пройдено обучение по курсу: пожарно-технический минимум для руководителей, главных специалистов и лиц, ответственных за обеспечение ПБ организаций, и получила удостоверение о повышении квалификации (копия удостоверения прилагается);

3

           - 22.02.2022г. начальником архивного отдела аппарата администрации городского округа МО – «город Тулун» проведена учебная тренировка по отработке действий персонала на случай пожара, данные о проведении тренировки занесены в журнал учета противопожарных тренировок (копия журнала прилагается).
          Мероприятия по обеспечению антитеррористической защищенности не проводились.
Работа по рассекречиванию архивных документов не велась, т.к. в архиве нет данных документов.

Мероприятия по розыску необнаруженных дел не проводились, т.к. необнаруженных дел нет.

Для повышения качества предоставляемых муниципальных услуг  
специалисты обеспечены компьютерами, и оргтехникой (принтеры, сканер, факсимильный аппарат, МФУ, визуализатор ViAr-40S), имеется подключение к сети Интернет. 
За отчетный период участия в реализации различных региональных программ развития, в том числе информатизации, архивный отдел не принимал.
Все текущие вопросы развития архивного дела в городе Тулуне рассматриваются и обсуждаются на планерных совещаниях мэра городского округа.
Работа по освоению средств государственных полномочий, переданных муниципальному образованию город Тулун, архивным отделом проводилась в соответствии с утвержденной сметой расходов на 2022 год. 
В 2022 году средства, выделенные из областного бюджета, рассчитаны и использованы пропорционально количеству дел областной государственной собственности от общего количества дел, хранящихся в архиве. 

Произведены следующие расходы:

	услуги, приобретения
	бюджет (тыс.руб.)

	
	областной
	местный

	оплата коммунальных услуг
	81698,0
	

	оказание услуг Интернета
	14179,28
	

	замена противопожарных дверей в хранилищах «А,Б,В,Г»
	34123,54
	

	Оплата за приобретение основных средств (шкаф пожарный, рукав пожарный, ствол пожарный, головка рукавная, головка цапковая)
	4587,01
	


Организация обеспечения сохранности и учёта документов 
Архивного фонда РФ и других архивных документов  в архиве
В целях обеспечения сохранности документов Архивного фонда РФ работниками архивного отдела соблюдаются нормативные требования: температурно-влажностный режим хранения  документов поддерживается с помощью кондиционера и увлажнителей воздуха, показания измерительных приборов   регулярно   записываются    в    регистрационных   журналах,   так   же 
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помещения проветриваются, систематически проводится влажная уборка и обеспыливание.  
Для соблюдения противопожарного режима во всех архивохранилищах  действует автоматическая система  пожаротушения, охранно-пожарная сигнализация. 
           Для обеспечения санитарно-гигиенического режима хранения архивных документов за счет местного бюджета в 3 квартале 2022 года в здании архивного отдела администрации городского округа выполнены следующие работы:

          - проведен капитальный ремонт системы отопления, на сумму 588 708 руб.,

          - проведен технический ремонт отмостки, на сумму 283 032 руб.;

          Для обеспечения сохранности  и государственного учета документов  работниками  архивного отдела регулярно вносятся  изменения  в учетные документы: книгу поступлений, список фондов, листы фондов,  реестр описей, составлены итоговые записи к описям дел, поступившим на хранение в архивный отдел. 
Кроме этого ведутся вспомогательные учетные формы:  сведения о документах, хранящихся в архивном отделе,  журнал регистрации описей, утвержденных ЭПК архивного агентства.  
Поединичная проверка наличия  и состояния архивных документов произведена в 2018 году, а так же в связи с плановой проверкой архивным агентством Иркутской области в 2021  году  было проверено 2 фонда 28 дел (Р-34 Тулунский детский дом «Свежие всходы», Р-39 Тулунская медицинская школа), в текущем году проверки не было. 
В архивном отделе нет неописанных дел.

В базу данных «Архивный фонд» версии 5.0.5 постоянно вносятся данные о поступающих в архивный отдел документах, на 01.01.2023 все документы внесены в базу «Архивный фонд» на уровне «дело».
В архивном отделе нет дел по личному составу, находящихся в необработанном виде.

Проведена работа по устранению выявленных нарушений по результатам проверки, проведенной архивным агентством Иркутской области в ноябре 2021года:
п. 3.3. Правил - полностью заменена система отопления и произведен демонтаж труб водяного теплоснабжения в архивохранилищах Б, В;

          п. 1.8 Специальных правил пожарной безопасности – начальник архивного отдела аппарата администрации городского округа МО – «город Тулун» с 11.02.2022г. по 14.02.2022г. прошла обучение по курсу: пожарно-технический минимум для руководителей, главных специалистов и лиц, ответственных за обеспечение ПБ организаций, и получила удостоверение о повышении квалификации (копия удостоверения прилагается);

           п. 1.12  Специальных правил пожарной безопасности – 22.02.2022г. начальником архивного отдела аппарата администрации городского округа МО – «город Тулун»  проведена  учебная  тренировка  по отработке действий персонала
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на случай пожара, данные о проведении тренировки занесены в журнал учета противопожарных тренировок (копия журнала прилагается);
 п. 5.9. Правил – установлены четыре стальные противопожарные двери в архивохранилищах А,Б,В,Г. 
Организация комплектования архива документами
Архивного фонда РФ и других архивных документов в архиве
          В 2022 году архивный отдел комплектовался документами 15 организаций - источников комплектования.  
В соответствии с планом работы специалистами архивного отдела  в 2022 году принято, зашифровано и закартонировано 1000 ед. хранения в том числе: 
- управленческой документации - 746 ед.хр.;
- по личному составу - 190 ед.хр.;

- фотодокументов - 64 ед. хр.;
          Включено документов в состав Архивного фонда:

-  управленческой документации - 829 ед. хр.;

- фотодокументов –  64 ед. хр.;
- НТД – 0 ед.хр.

          Описи утверждены ЭПК архивного агентства Иркутской области.
          В 2022 году архивным отделом проведена работа по упорядочению документов ликвидированных организаций, находящихся на территории города:          

          - ООО «Жилищно-эксплуатационный участок № 6». Составлена и согласована опись № 1-л на 49 ед. хранения. Документы приняты на хранение в архивный отдел,  фонд Р-88.
- ОАО  «Восточно-Сибирский комбинат биотехнологий». Составлена и согласована опись № 1-л на 141 ед. хранения. Документы приняты на хранение в архивный отдел, образовался фонд Р-112.

Так же сотрудники архивного отдела оказывали методическую и практическую помощь по вопросам архивной работы при обращении руководителей организаций, конкурсных управляющих, не являющейся источником комплектования архивного отдела ликвидированных организаций (ООО «Жилищно-эксплуатационный участок № 6», ОАО «Восточно-Сибирский комбинат биотехнологий») – 2 выезда.
          В  течение  2022 года  организовано  9   выездов   в   организации -  источники комплектования  с  целью  оказания  методической  и  практической  помощи  по составлению внутренних нормативных документов по делопроизводству, обеспечению сохранности документов, упорядочению и приему документов, составлению описей дел:

          - МУ «Админисирация города Тулуна»; 
          - КУМИ администрации городского округа;
          - Тулунский городской суд Иркутской области;
          - МКУ «Комитет социальной политики г.Тулуна»;

          - ОГБУЗ «Тулунская городская больница»;
6

          - ОГКУ «Центр занятости населения г.Тулуна»;
          - МУ «Дума городского округа МО – «город Тулун»;
          - Общественная организация «Совет женщин города Тулуна»;

          - Тулунская городская общественная организация ветеранов.
         Оказана методическая и практическая помощь  организациям в составлении 1 номенклатуры дел, 1 инструкции по делопроизводству, проведено их  согласование.
         В 2022 году согласно требованиям архивного законодательства проведена паспортизация архивов организаций-источников комплектования. В результате проведенной паспортизации расхождений в сведениях о количестве, хранящихся в ведомстве документов не выявлено.
Организация использования документов
Архивного фонда РФ и других архивных документов  в архиве
В течение года постоянно проводилась работа по информированию населения и популяризации архивных документов. 
В целях предоставления информации действует страница архивного отдела на сайте администрации городского округа муниципального образования – «город Тулун»  www.tulunadm.ru/qa/218.html, IP-адрес: 188.43.52.197.
Обновление информации на сайте проводится регулярно по мере ее поступления. Количество посещений раздела - 1028. 
          Для пользователей  в 2022 году размещена следующая информация: 
          - сведения о документах, хранящихся в архивном отделе, паспорт архива, описи 10 архивных фондов (всего размещено 42 архивных фондов) информация о волонтерском движении; виртуальная выставка «Наши достижения» посвященная 85-летию Иркутской области. 
Работники архивного отдела пропагандируют и используют архивные документы.

В 2022 году подготовлены следующие подборки документов для учащихся и исследователей:

- для создания макета здания стекольного завода г.Тулуна, студентка педагогического колледжа и преподаватель Лунева Елена Витальевна изучили документы и подобрали материалы по документам архивного фонда Р-12 «Тулунский стекольный завод»;

- о храмах города Тулуна и Тулунского района, для учителя МОУ «Перфиловская СОШ» Зверевой Марины Валентиновны подобраны материалы по документам фонда Р-111 Баландина Ю.И. исследовательская работа «История Тулунских Покровского и Николаевского храмов»;
- об истории образования села Афанасьево, для исследователя Лыткина Виктора Михайловича, по документам архивного фонда Р-111 рабочий материал для написания книги «Исчезнувшие деревни земли Тулунской» и газетные статьи к нему;
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- об открытии путепровода по трассе п.Стекольный-Вокзал, перекресток московского тракта, исследователь Баландин Юрий Иванович изучал документы и    подобрал   материалы   по   документам   архивного   фонда Р-69   «Протоколы 
заседаний исполкома за 1948 год», «Протоколы заседаний исполкома за 1984 год»;
- о Почетной грамоте и Благодарности мэра городского округа, для методиста МКУ «Комитет социальной политики городского округа МО – «город Тулун» Соловей Татьяны Николаевны, подобраны материалы по документам архивного фонда Р-30 «Постановления мэра за 2014 год».
          Подготовлены две выставки для школьников:

          - подготовлена и открыта  выставка архивных документов, посвященная  восстановлению истории семьи «Семейный альбом». На выставке экспонируются документы Фотофонда, родословная книга, подробная информация о составлении генеалогического древа, документы чаще всего используемые гражданами при поиске своих родных.  Выставка будет демонстрироваться в холле архивного отдела в течение 2022  года;
           - подготовлена и размещена на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования – «город Тулун» виртуальная выставка «Наши достижения», посвященная 85-летию Иркутской области и 95-летию г.Тулуна. На выставке экспонируются фотодокументы и данные промышленных предприятий существовавших на территории г.Тулуна, а также фото восстановленных после наводнения и вновь выстроенных объектов в период 2020-2021г.г.

Данные выставки размещены на сайте администрации городского округа муниципального образования – «город Тулун» в разделе «Архив города» http://www.tulunadm.ru/qa/225.html.

 Проведены две экскурсии для школьников:
 - проведена экскурсия для учащихся школы-интернат № 28 г. Тулуна на тему: «Архивное волонтерство и восстановление истории семьи». Экскурсия проведена с целью привлечения школьников к сохранению истории семьи, укрепления связи между поколениями, а также повышения интереса к волонтерскому движению по восстановлению истории семьи. 

В ходе экскурсии ребятам рассказали о волонтерском движении, кто такой архивный волонтер и как им стать. А также специалисты архивного отдела рассказали о работе с архивными документами, где и как можно найти информацию о своих предках, с чего начать составление генеалогического древа.            

На экскурсии присутствовало 9 человек.
          - проведена экскурсия для школьников в связи с открытием выставки «Наши достижения», посвященная 85-летию Иркутской области и 95-летию г.Тулуна. В ходе экскурсии специалисты архивного отдела рассказали о промышленных предприятиях, существовавших на территории г.Тулуна и существующих в настоящее время, а так же о восстановленных после наводнения и вновь построенных объектах в период с 2020-2021г.г. 

         На экскурсии присутствовало 10 человек.
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          Сотрудниками МБУК города Тулуна «Центральная библиотечная система» при участии сотрудников  архивного отдела, с использованием архивных документов  фонда  Р-1,  Р-69 – биографии,  постановления, Решения Думы, издан 
библиографический указатель «Почетные граждане нашего города» к 95-летию города Тулуна.
          Сотрудниками администрации и архивного отдела администрации городского округа муниципального образования – «город Тулун» издана книга «Тулун в моем сердце, 95 лет» к 95-летию города Тулуна, с использованием архивных документов, фотографий, размещенных на официальном сайте администрации городского округа в разделе «Архив города».

Работы по сканированию архивных документов в архивном отделе не велись.

Оформлена подписка на журнал «Отечественные архивы».

Изменений по заполнению тематической базы данных по фонду № Р-69 «Тулунский городской Совет народных депутатов и его Исполнительный комитет»  – о выделении земли, о  выделении квартир, о награждении орденами и медалями, не произошло т.к. данные внесены 100% - всего введено 45405 описаний, объемом 319 Мб.

Продолжается заполнение тематической базы данных по фонду № Р-30 «Администрация», всего введено 6571 описания, объемом 122 Мб.
В 2022 году специалистами архивного отдела исполнен 470 социально-правовых запросов, из них с положительным результатом - 395. Запросы   исполняются   оперативно, фиксируются в программе «Обращения граждан», 
просроченных   запросов   нет.  Для пользователей информации в 2022 году изготовлено 862 копий архивных документов.

Кадровое обеспечение
          Изменений в наименовании, подчиненности, организационно-правовой форме, штатной численности за 2022 год не произошло: 
          - начальник отдела Овсянникова Л.А., стаж работы 1 год, образование средне-специальное;
          - главный специалист архивного отдела Шашура С.В., стаж работы 6 лет, образование высшее;
          - главный специалист архивного отдела Бобина О. Н., стаж работы 17 лет, образование средне-специальное;

          - уборщик служебных помещений.

          Начальник архивного отдела прошла курсы повышения квалификации в Тулунском районном отделении ВДПО по курсу: «Пожарно-технический минимум для руководителей, главных специалистов и лиц, ответственных за обеспечение ПБ организаций», получила удостоверение  о повышении квалификации.
          В 2022 году проводилась аттестация сотрудников архивного отдела, по результатам аттестации комиссией вынесено решение о соответствии сотрудников занимаемой должности, аттестация рабочих мест не проводилась.
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          Для специалистов архивного отдела, начальником архивного отдела были проведены: инструктаж по контролю обеспечения защиты персональных данных и занятие на знание законодательства об Архивном деле в Российской Федерации.
Один работник архивного отдела получает образование в высшем учебном заведении (начальник отдела Овсянникова Лариса Анатольевна, ФГБОУ ВО «Иркутский национальный исследовательский технический институт», 3 курс).
Для комфортных условий труда работников архивного отдела соблюдаются нормы условий и охраны труда. Рабочие места оснащены всем необходимым. 
Начальник  архивного отдела аппарата

администрации городского округа 
МО – «город Тулун»                                                                            Л.А.Овсянникова
