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на №_____ от ______________
Отчет о работе

архивного отдела администрации Еткульского муниципального района

за 2025 год

В 2025 году приняты следующие нормативные правовые акты в сфере архивного дела:
-Постановление администрации Еткульского муниципального района от 31.01.2025 года №70 «О признании утратившим силу постановления администрации Еткульского муниципального района от 21.08.2019 г. №586» (признание утратившим силу административного регламента предоставления муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным фондам» в связи с переводом муниципальной услуги в работы);

-Постановление администрации Еткульского муниципального района от 31.01.2025 года №71 «О внесении изменений в постановление администрации Еткульского муниципального района от 30.12.2021 г. №1060» (признание утратившим силу приложения №2 к постановлению «Об утверждении стандартов качества предоставления муниципальных услуг архивным отделом»- стандарт качества муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным фондам» в связи с переводом муниципальной услуги в работы).

Один раз в неделю проходили аппаратные совещания у заместителя главы района по вопросам выполнения архивного законодательства и решения основных вопросов в сфере архивного дела. Также  один раз в месяц проходили аппаратные совещания у главы Еткульского муниципального района, направленные на подведение итогов прошедшего месяца, а также постановку задач и путей их решения.

В ходе данных совещаний рассматривались вопросы финансирования архивной деятельности, вопросы содействия во взаимодействии с руководителями организаций. 

По реализации административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг:

1) Время ожидания заявителей в очереди составляет менее  15 минут в соответствии с утвержденными регламентами. Очередей нет.

2) Жалобы от населения отсутствуют.

3) Возможность реализации прав инвалидов обеспечена частично: имеется кнопка вызова специалиста. Пандус отсутствует.

4) Через Единый портал государственных и муниципальных услуг исполнено 57 запросов (2022-162; 2023-98; 2024-154). 
В 2025 году штатная численность составляла 2 единицы (начальник отдела, старший инспектор).

В связи с ликвидацией администрации Еткульского муниципального района и образованием администрации Еткульского муниципального округа произошли следующие изменения: 

Начальник архивного отдела и старший инспектор были уволены на основании распоряжений администрации Еткульского муниципального района от 30.12.2025 года №188-К «Об увольнении Сергеевой А.В.», № 199-К «Об увольнении Ческидовой С.В.».  

 
На основании распоряжения администрации Еткульского муниципального округа  от 30.12.2025 года № 9 «О назначении Сергеевой А.В. на должность муниципальной службы» был назначен переводом начальник архивного отдела с 31.12.2025 года.

На основании распоряжения администрации Еткульского муниципального округа  от 30.12.2025 года № 13 «О назначении Ческидовой С.В. на должность муниципальной службы» был назначен переводом главный специалист архивного отдела с 31.12.2025 года.

Архивный отдел имеет в наличии: 2 компьютера, 3 МФУ (принтер/копир/сканер)(1-2025), принтер, документ- сканер.  Имеется доступ к интернету. 

Информационный стенд оформлен и содержит следующую информацию:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

· текст административного регламента;

· образцы оформления документов, требования к ним;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

За 2025 год протяженность стеллажных полок не изменилась и составляет 621,22 погонных метра металлических стеллажей.

Загруженность архивных стеллажей увеличилась на 1,5% в связи с плановым приемом документов и составляет 85 %. 

Имеется пожарная сигнализация (11.2020 г.), охранная сигнализация (12.2021 г.). Помещение оборудовано тревожной сигнализацией (кнопкой экстренного вызова). 
Решетки на окнах отсутствуют.

Регулярно проводится обеспыливание документов.

 Новые помещения в 2025 году архивному отделу не выделялись.

За счет средств областного бюджета (субвенций) общей суммой 119 220 рублей были приобретены: масляный обогреватель (6752,66 р.), МФУ «Катюша» (64000 р.), внешний накопитель (8274,83 р.), клавиатура, мышь (5269,00 р.), архивные ярлыки (8730 р.), архивные коробы (14193,51 р.); оплачивалось техническое обслуживание пожарной сигнализации (12000 р.).

 Порядок расходования субвенций отсутствует. 

За счет средств местного бюджета осуществлялась оплата услуг по контролю каналов тревожного извещения и экстренного выезда группы быстрого реагирования при срабатывании «тревожной кнопки» и сигналов (пожарной и охранной сигнализации)- 30 000 р. Также была проведена поверка теплосчетчика – 30500 р., замена водяного счетчика -740 р., замена 2-ух ламп наружного освещения- 906 р.
В 2025 году архивным отделом в рамках реализации проектов бережливого управления было представлено 2 проекта: «Оптимизация процесса размещения статей в новостной ленте» и «Оптимизация процесса подготовки информации для квартальной отчетности в части исполнения запросов, приема документов и работы читального зала».  

На основании распоряжения администрации Еткульского муниципального района от 15.04.2025 года №370 «О создании рабочей группы для реализации проекта с применением технологий бережливого управления» была создана рабочая группа по подготовке и реализации проекта «Оптимизация процесса подготовки информации для квартальной отчетности в части исполнения запросов, приема документов и работы читального зала». 

На основании распоряжения администрации Еткульского муниципального района от 15.04.2025 года №370а «О создании рабочей группы для реализации проекта с применением технологий бережливого управления» была создана рабочая группа по подготовке и реализации проекта «Оптимизация процесса размещения статей в новостной ленте».
Архивным отделом в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области были представлены карточки проектов, карты текущего и целевого состояния процессов, планы мероприятий, пирамиды проблем, дорожные карты. С апреля по октябрь 2025 года проводились заседания рабочих групп по вопросам защиты карточек проектов, хода реализации мероприятий проектов и защиты реализации проектов на стадии разработки технических заданий.
Также в рамках реализации федерального проекта «Государство для людей» по внедрению стандартов клиентоцентричности архивный отдел  участвовал в проекте по реинжинирингу 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». В рамках данного проекта архивным отделом был разработан план оптимизации услуги, представлены стандарт услуги, лист оценки услуги и план- отчет по услуге, разработана анкета пользователя и проведен опрос степени удовлетворенности пользователей муниципальной услугой.
В ГИС «Цифровой Архив» поля «переименование организации», «историческая справка», «аннотация» были заполнены на 2 вновь принятых фонда: ф. №142 «Отдел развития сельского хозяйства и экологии администрации Еткульского муниципального района», ф.№143 «Отдел муниципального имущества администрации Еткульского муниципального района». 
За 2025 год внесено 3060 заголовков дел (план- 3000), принятых на хранение, в ГИС «Цифровой архив» на уровне «Единица хранения» (ОАФ №23 «Администрация Еманжелинского сельского поселения», ОАФ №33 «Администрация Еткульского сельского поселения», ОАФ №60 «Администрация Коелгинского сельского поселения», ОАФ №61 «Администрация Селезянского сельского поселения», ОАФ №90 «Администрация Печенкинского сельского поселения», ф. №96 «Белоносовский совхоз», №89 «Еткульский госархив», №99 «Администрация Белоносовского сельского поселения», ОАФ №107 «Администрация Бектышского сельского поселения»,  ОАФ №112 «Документы по выборам», №122 «Собрание депутатов Еткульского муниципального района», и др.).

Общее количество внесенных в базу заголовков дел составляет 70,2% (23052/32836).

В 2025 году на постоянной основе вносились сведения в БД «Книга памяти 1941-1945» по участникам войны: извещения о гибели, документы по пленным, документы по розыску, документы по вручению юбилейных медалей.

В базу данных о местонахождении документов по личному составу сведения не вносились, так как документы по личному составу в 2025 году на хранение не поступали.

Новые договоры о сотрудничестве с негосударственными организациями- источниками комплектования архивного отдела  в течение 2025 года не заключались.

В 2025 году проведено два архивных урока, посвященных 80-летию Победы в ВОВ, в  МБОУ «Белоносовская СОШ». Общее количество участников составило 40 человек.

На основании архивных документов подготовлены 2 статьи:

«Воины – земляки: работники Еткульского районного Культпросветотдела» (25.03.2025),  «Автобиография бойца» (29.06.2025). 

Также размещены информационные заметки о проведенных мероприятиях, о текущей работе муниципального архива, об участии в мероприятиях: «Незаметная служба» (10.03.2025), «Бережливое управление в сфере архивного дела» (17.03.2025), «Архивные уроки ко Дню Победы» (07.05.2025), «Сотрудники архивного отдела помогли найти предполагаемых родных солдата» (21.05.2025), «Опрос пользователей муниципальной услуги архивного отдела» (19.09.2025).

Составлен план работы архивного отдела администрации Еткульского муниципального района на 2026 год.

Составлен календарь знаменательных и памятных дат муниципального района на 2026 год (по установленной форме).

В читальном зале пользователям выделено отдельное место (стол, стулья), где они могут поработать с документами. Общее количество пользователей (посещений) составило- 12(12) (план-10). Всего было выдано для работы в читальном зале 190 дел. Темы пользователей читального зала: предоставление земельных участков, краеведение, оформление наследства, история организации (районная больница), финансовая отчетность сельских поселений, документы по пионерским лагерям.
План приема документов постоянного хранения перевыполнен на 43,2 %. Фактически было принято 580 единиц хранения (при плане 405).  План по приему документов постоянного хранения перевыполнен по причине приема документов советов депутатов и администраций сельских поселений, находящиеся на стадии ликвидации, с целью минимизации утраты документов.

На основании заключений 55 дел по личному составу с  истекшим сроком хранения  отобраны на постоянное хранение (ф.34, оп.2, д.6 (1 ед.хр.), ф.31, оп.2, д.1 (1 ед.хр.), ф.36, оп.2, д.1-11(11 ед.хр), ф.43, оп.2, д.1-11 (11 ед.хр.), ф.47, оп.2, д.1-2, (2 ед.хр.), ф.51, оп.2, д.1-8 (8 ед.хр.), ф.87, оп.2, д.1-18, 14А (19 ед.хр.), ф.104, оп.2, д.1-2 (2 ед.хр.)) (план -117). 

План по переработке и усовершенствованию описей дел, по отбору документов по личному составу на постоянное хранение был перенесен с 2025 года на 2027 год в связи с загруженностью архивного отдела работами по внесению сведений  об УВОВ в БД «Книга памяти 1941-1945», по консультированию и проверке заполнения форм ОМ-77, ОМ-22 в системе БАРС организациями- источниками комплектования, по оказанию методической помощи по составлению описей и исторических справок ликвидирующимся организациям, по  работе с советами депутатов и администрациями сельских поселений по составлению описей дел, по приему и предварительной проверке документов.
В системе КАИСА-Архив на регулярной основе архивным отделом ведется работа по размещению документов (описи, номенклатуры, положения об ЭК, положения об архивах, заключения) на рассмотрение ЭПК Государственного комитета по делам архивов Челябинской области, ЦЭК Государственного комитета по делам архивов Челябинской области.
В 2025 году утверждено описей дел постоянного хранения на 535 единиц хранения (при плане 530). План утверждения описей дел постоянного хранения перевыполнен на 1%. 

В 2025 году утверждено описей дел по личному составу на 488 единиц хранения (при плане 318). План утверждения описей дел по личному составу перевыполнен на 53,46 %. Причиной явилось утверждение описей ликвидированных организаций (ООО «Еткульский районный водоканал, ООО «Сфера», Еткульское муниципальное унитарное производственное многоотраслевое объединение коммунального хозяйства).
Утверждена  инструкция по делопроизводству администрации Еткульского муниципального округа.

Общее количество утверждённых номенклатур составляет-2 (при плане 2).

В 2025 году закартонировано 100 единиц хранения  (при плане -100).

По состоянию на 01.12.2025 года в списке №1 организаций – источников комплектования архивного отдела числится 39 организаций, в том числе: 2- государственных, 35- муниципальных, 2- негосударственных. Изменения в течение 2025 года не вносились.

Согласованные ЭПК Государственного комитета по делам архивов Челябинской области номенклатуры дел имеют 39 организаций (100%). 

Полностью подготовили документы к передаче на постоянное хранение 27 организаций из 39 (69 %).  Показатель по сравнению с 2024 годом снизился на 31%. Количество дел, хранящихся сверхустановленного срока в организации, составляет 5 дел (Совет депутатов Пискловского сельского поселения). Процент упорядочения документов постоянного хранения в организациях- источниках комплектования  составляет 95,68%. Показатель по сравнению с 2024 годом снизился на 4,32%. Процент упорядочения документов по личному составу в организациях- источниках комплектования  составляет 98,8%. Показатель по сравнению с 2024 годом снизился на 1,2%.

В течение 2025 года при приеме на государственное хранение выявлена утрата 1-го дела по Совету депутатов Коелгинского сельского поселения (протоколы публичных слушаний за 2019 год).

На хранении в архивном отделе числится 110 фондов. Всего на хранении 32836 единиц хранения, в том числе: 24 705 единиц  хранения  управленческой документации на бумажной основе, 8 071 единица хранения по личному составу на бумажной основе, 60 единиц хранения электронных фотодокументов.

В течение 2025 года проводились консультации  со специалистами УСЗН администрации Еткульского муниципального района, администрации Еткульского муниципального района, администраций сельских поселений, финансового управления  администрации Еткульского муниципального района по списанию документов временного хранения   (1735 единиц).

В течение года начальником архивного отдела осуществлялись выезды в  организации- источники комплектования с целью консультации, методического руководства и предотвращения утраты документов (с.Еманжелинка, д.Печенкино, с.Еткуль). 

Общее количество исполненных запросов за 2025 год составляет 1360 (2024г.-2149; 2023г.-2730; 2022г.-1747; 2021г.- 1244; 2020г.- 1160; 2019 г.-1187; 2018 г. -1912;), из них:

- тематических- 202 (2024г.-291; 2023г.-317; 2022г.-260; 2021 г.-249; 2020 г.- 170; 2019 г.-234; 2018 г.- 316), исполненных с положительным результатом-164;

-социально-правовых- 1158 (2024г.-1858; 2023г.- 2413; 2022г.- 1487; 2021 г.-995; 2020 г.- 990; 2019 г.-953; 2018 г.-1596) исполненных с положительным результатом-912.

Таким образом, наблюдается снижение исполненных запросов социально- правового характера (38 %) и снижение исполненных запросов тематического характера (30,6 %). Наблюдается снижение общего количества исполненных запросов на 36,7 %.

В электронном виде предоставляется 99,85 % (2024-99,7%; 2023-97,7%; 2022-88,5%, 2021-81,75%) из общего количества исполненных запросов, в том числе:  социально- правовых – 100% (2024-99,7%; 2023-98,7%; 2022-88,9%; 2021-89,5%), тематических –99% (2024- 99,7%; 2023-89,9%; 2022- 86,5%, 2021-50,6%).

Начальник архивного отдела

администрации Еткульского

муниципального округа                                                               А.В. Сергеева

Председателю Государственного комитета по делам архивов Челябинской области 





С.М. Иванову
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