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Отчет  о работе архивного отдела 

Администрации Шелеховского муниципального района 

                                              за  2018 год
Общие положения
     В названии и организационно-правовой форме архивного отдела Администрации Шелеховского муниципального района (далее – архивный отдел) изменений в 2018 году не произошло.   Штатная численность осталась без изменений.

     Работа строилась в  соответствии  с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации и Иркутской области, регламентирующих вопросы архивного дела,  Положением об архивном отделе Администрации Шелеховского муниципального района, утверждённым распоряжением Администрации Шелеховского муниципального района от 27.06.2012      №111-ра, а также Комплексным планом работы Архивного отдела по основным направлениям деятельности на 2018 год.       

Организация правового, организационного и информационного обеспечения
     Деятельность отдела направлена на сохранение, пополнение учет и использование документов Архивного фонда Шелеховского района, комплектование фондов документами по личному составу ликвидированных предприятий, своевременное исполнение запросов, поступающих в архив и удовлетворение потребностей органов государственной власти и местного самоуправления в получении архивной информации.

     На основании распоряжения Администрации Шелеховского муниципального района от   10.05.2018    №  90-ра «О проведении проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг» была проведена проверка архивного отдела в отношении исполнения Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение пользователей в соответствии с их запросами», утвержденного постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 15.02.2012 № 270-па; Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов заявителям в читальном зале архивного отдела», утвержденного постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 27.12.2011             №1717-па; Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов на хранение в муниципальный архив», утвержденного постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 06.09.2011 № 1156-па.     В части предоставления услуг нарушения не выявлены.
     На основании Соглашения об информационном взаимодействии от 13.03.2018 г. между Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) по Иркутской области (далее - УПФР) и архивным отделом, проводится обмен информацией (документами) социально-правового характера, необходимой для реализации гражданами своих пенсионных прав в электронной форме по защищенным каналам связи с использованием СКЗИ программного комплекса VipNet. 
     Всего для УПФР в 2018 году исполнено 767 запросов  в электронной форме и на бумажном носителе.
    В целях  реализации мероприятий по снижению административных барьеров и повышению качества предоставления  муниципальных услуг, в соответствии с Соглашением о взаимодействии,  архивный отдел предоставляет муниципальные услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий, уведомлений о пересылке запроса в другие органы и организации, уведомлений об отсутствии запрашиваемых архивных документов (сведений) в ОГКУ «Многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ).  Всего для МФЦ исполнено 4 запроса.     

     Ежеквартально начальник архивного отдела принимает участие в заседании комиссии по снижению административных барьеров и повышению доступности муниципальных услуг в Шелеховском районе. 
     В течение года работники архивного отдела изучают методическую литературу, законы и нормативные правовые акты, касающиеся архивной деятельности.
    В 2018 году работа по внедрению в практику «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации  от 31.03.2015 № 526  проводилась  с помощью консультаций, методических рекомендаций для организаций-источников комплектования и учреждениям и организациям, расположенных на территории Шелеховского района.

     В 1 квартале 2018 года проведен семинар в архивном отделе для ответственных за делопроизводство и архив в целях 100% упорядочения документов в организациях-источниках комплектования. 

     В 2-х структурных подразделениях Администрации Шелеховского муниципального района (УМИ и отдел ЖКХ) проведены  повторные  проверки по ведению делопроизводства и состоянию документов, подлежащих передаче на  хранение в архив. Акты проверок не составлялись.

      В 3 квартале на базе филиала ПАО «РУСАЛ Братск в г.Шелехов» проведен семинар по заявленной теме: «Правила передачи документов постоянного и долговременного сроков хранения в архив завода». В семинаре приняло участие 24 слушателя. 
     Несколько лет на архивный отдел является площадкой для практической и теоретической подготовки кадров.  В 2018 году сотрудники архива оказали содействие в постижении архивного дела 5 практикантам. Практику  на базе архивного отдела прошли 2 лицеиста из МОУ «Шелеховский лицей», студентка Государственного автономного профессионального образовательного учреждения Иркутской области «Иркутский колледж экономики, сервиса и туризма» и 2 слушателя ГАПОУ Иркутской области «Центр обучения и содействия трудоустройству».  
     В 2018 году шелеховские  архивисты праздновали не только 100-летие архивной службы России, но и 55-летие Шелеховской архивной службы.    
     Начальник архивного отдела приняла участие в торжественном заседании Совета по архивному делу при архивном агентстве Иркутской области с участием Губернатора Иркутской области, посвящённого 100-летию государственной архивной службы России и работе Научно-методического совета архивных учреждений Сибирского федерального округа.
    В 2018 году напечатана книга «Шелеховский архив: вчера, сегодня, завтра», посвященная 100-летию архивной службы России и  55-летию Шелеховского архива. Торжественная презентация книги проведена 12 апреля 2018 года, а гостями были почетные архивисты Иркутской области и Шелеховского района, почетные граждане г.Шелехова, Мэр Шелеховского муниципального района, сотрудники архивного агентства, а так же делопроизводители и ответственные за делопроизводство и архив организаций-источников комплектования архива. 
     В апреле 2018 года в читальном зале Районного муниципального казенного учреждения культуры "Шелеховская межпоселенческая центральная библиотека" оформлена передвижная выставка «Шелеховский архив: вчера, сегодня, завтра», посвященная 100-летию архивной службы России и  55-летию Шелеховского архива. Читатели и гости библиотеки знакомились с выставочными материалами, а самые заинтересованные приходили на экскурсию в архив. 
   Для учащихся старших классов  школ города на базе архивного отдела проведено 3 урока «Архивариус-профессия архиважная!», на которых учащимся рассказано о тонкостях архивного мастерства, специфике формирования документов, а так же продемонстрированы наиболее интересные документы, представленные на выставке и хранящиеся в фондах архива.
     Для ответственных за архив и делопроизводство организаций-источников комплектования 1 июня 2018 года проведен праздничный семинар «Хранителям истории почет!», на котором выражена благодарность за отношение и скрупулезный подход в работе 24 архивистам организаций, которые бережно сохраняют историю организаций и передают ее в документах на хранение в архивный отдел Администрации Шелеховского муниципального района.
       В связи с юбилейными событиями, на базе архивного отдела проведен Совет Глав по теме: «О сохранении истории Шелеховского района», на котором начальник архивного отдела рассказала о документах поселений, хранящихся в архиве, провела экскурсию по архиву и представила выставку архивных документов.
       В апреле и августе 2018 года в архивном отделе проведены заседания клубов «Истоки» и «На волнах моей памяти» Высшей народной школы. Ветеранам педагогического труда и ветеранам производственных предприятий Шелеховского района представлена презентация выставки «Шелеховский архив: вчера, сегодня, завтра», а также предложено писать свои воспоминания и передавать в архив фотографии, документы для формирования истории в виде личных архивных коллекций и архивных фондов предприятий города и района.
Организация обеспечения сохранности и учета

 документов Архивного фонда Российской Федерации 
и других архивных документов в архиве
     В целях обеспечения мер по созданию оптимальных условий хранения документов в помещениях архива систематически поддерживается температурно-влажностный режим, проводится влажная уборка и проветривание помещений,  обеспыливание документов, показания влажности и температуры воздуха фиксируются в специальном журнале. 
   В целях безопасности, в архивном отделе ООО Частное охранное предприятие «АТЭКС» провело  проверку работоспособности  автоматической пожарной сигнализации, а так же осмотр и опробование  охранной сигнализации.  Согласно актам от  08.11.2018 и 20.11.2018 система АПС и  охранная сигнализация исправны. 
     Ежеквартально в архивном отделе проводится инструктаж по противопожарной безопасности и действиям, в случае возникновения пожара и чрезвычайных ситуаций.
  В помещении архивохранилища №2 заложено кирпичом 2 оконных проема, переставлены стеллажи и архивные документы. Проведенные мероприятия позволили использовать  свободную площадь и более рационально разместить архивные фонды. 
    На средства, выделяемые из бюджета Иркутской области  на реализацию отдельных полномочий в соответствии с Законом Иркутской области от 18.07.2008 №47-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления областными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области», проведены следующие мероприятия:

	№п/п
	Наименование мероприятия
	Сумма (руб.)

	1
	Печать книги «Шелеховский архив: вчера, сегодня, завтра»
	72 000

	2
	Приобретение маркированных конвертов
	12 000

	3
	Офисная мебель (кресло и 5 стульев)
	6 549,60

	4
	Расходные материалы для орг. техники 

(10 картриджей)
	4 173,98

	5
	Закладка 2-х оконных проемов в архивохранилище №2
	41 245,40- ОБ

17 646,60 - МБ

	6
	Установка 3 –х окон из поливинилхлорида 
	16 636,15- ОБ

  2 151,93- МБ

	7
	Приобретение архивных коробов 188 шт.
	36 381,76

	8
	Канцелярия
	11 631,96+146,63

	9
	Подписка на журнал «Отечественные архивы» на 2018 год
	4396-19

	10
	Приобретение демонстрационной системы
	19456-56

	11
	Приобретение архивного стеллажа
	3923-00

	12
	Установка электропривода с аварийным открыванием на установленные рольставни (жалюзи)
	9846-48


     В связи с обветшанием архивных коробок у фондов, где документы часто востребованы, в 4 квартале проведена работа по  замене  архивных документов из ветхих коробок в новые. 
     В течение года сотрудники архивного отдела обеспечивают проставление штампов о внесении изменений и утрате силы в муниципальные правовые акты Шелеховского района и Администрации Шелеховского городского поселения, находящиеся на хранении в отделе. 
     В 3 квартале 2018 года  проведена проверка наличия и состояния дел постоянного хранения в  архивных фондах №№Р-31 - Р-33 в результате составлены акты и листы проверок. Все документы в наличии, согласно описям, необнаруженных дел нет.  Проверено893 дела, цикличность проверки соблюдается.
     В  отчетном периоде  на хранение принято 648 дел постоянного хранения  от 15 организаций – источников комплектования.  Пополнился на 91 цветной позитив фотофонд  архива.  
     В 1 квартале 2018 года в архив поступили брошенные документы Малого предприятия «РЗС» и созданного на его базе Закрытого акционерного общества  «Шелеховское специализированное предприятие «Ремонт зданий и сооружений» и ликвидированного Общества с ограниченной ответственностью «Спецремонт».  В течение года все поступившие документы по личному составу упорядочены, составлен научно-справочный аппарат и приняты на хранение. 
      В 2018 году, в связи с передачей на хранение 380 дел по личному составу от ликвидированных  предприятий,  образовано 3  фонда документов по личному составу №Л-50, Л-51, Л-52.

     Сотрудники архивного отдела оказывали организационно-методическую помощь 4 ликвидированным организациям по обработке документов и  составлению научно-справочного аппарата.  
     Все поступившие на хранение документы проверены, зашифрованы, установлены в архивные короба на металлические стеллажи, а в учетные документы внесены изменения.      

     Неописанных документов в архиве не числится.   

     В целях повышения качества организации делопроизводства, учета документов и условий их хранения, составления номенклатуры дел проведено 2 семинара, а в 4 организациях – источниках комплектования (РМКУК ШР «Шелеховская межпоселенческая центральная библиотека», МКУК ШР «Городской музей Г.И. Шелехова» и  МБУ "Культурно-досуговый центр «Очаг», ПАО «РУСАЛ Братск в г.Шелехов») начальник архивного отдела оказывала методические рекомендации на месте.
     По обеспечению сохранности и учета документов в организациях - источниках комплектования архивного отдела проводятся все необходимые мероприятия. К сожалению, только в 11 организациях имеются отдельные помещения для хранения  дел постоянного хранения и по личному составу. И лишь в 3-х организациях в штатное расписание включена должность архивариуса. 

   В остальных организациях-источниках комплектования управленческие документы хранятся в сейфах и шкафах до момента передачи их на постоянное хранение в архивный отдел. А обязанность архивариуса вменяется как дополнительная нагрузка к основным должностным обязанностям сотрудников.

    В 2017 году выделено новое помещение для документов в областном государственном бюджетном учреждении здравоохранения «Шелеховская районная больница».  В 2018 году отремонтированное помещение, оборудовано металлическими стеллажами, на которые установлены упорядоченные документы, в соответствии  с описью №1 дел постоянного хранения и описью №1л дел по личному составу. Продолжена работа по описанию документов по личному составу, на ЭПК архивного агентства представлена опись №1л дел по личному составу за 2014 год. В 2019 году планируется упорядочить документы и представить опись за 2015-2017 годы.
     Одной из важных задач, стоящих перед архивным отделом, является  внесение в базы данных информации из архивных документов. Основная цель- обеспечить сохранность часто востребованных документов, а так же ускорить поиск необходимых сведений.

    В  БД «Архивный фонд» своевременно вносится информация о принятых на хранение документах. Все принятые в 2018 году архивные дела внесены в БД. Итого по состоянию на 01.01.2019  года введено: 110 фондов, 162 описи,     35 668 единиц хранения, т.е 100% от общего объема.

     В базу данных «Горисполком», продолжено  внесение  решений из архивного фонда №Р-2 «Исполком Шелеховского гор Совета народных депутатов» за 1992 -1993 годы. В 2018 году занесено  295 записей из 28 единиц хранения.  Всего база данных «Горисполком»  содержит  сведения за 1962-1977, 1992-1993, 1992-1994 годы из фондов Р-1, Р-2, и Р-34 из 478 дел, что составляет 15403 записи.

     Продолжена работа по сканированию документов из фонда Р-2 «Исполнительный комитет Шелеховского городского  Совета народных депутатов», оцифровано в 2018 году 331 ед.хр. и  91 фото. Всего в электронный вид переведено 1264 дела (53 579 документов) за 1956-2007 годы  сканером марки Epson perfection V370, формат: img bmp. Всего  256839,3 ГБ. 
Организация комплектования архива документами
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов
     В течение 2018 года продолжена  работа по обновлению номенклатуры дел в организациях-источниках комплектования,  согласовано 15 номенклатур дел: Думы и Администрации Подкаменского сельского поселения, Думы и Администрации Большелугского городского поселения, Думы  и Администрации Шелеховского городского поселения, МАУК «ЦТД «Родники»,  Думы Олхинского сельского поселения, КРП Шелеховского района, Шелеховского городского суда,  Отдела культуры АШМР,  МКУ «ЦБМУ», МАУ ШР Редакция газеты  «Шелеховский вестник», Думы и Администрации Шаманского сельского поселения.
     Весь год сотрудники архивного отдела вместе с ответственными за делопроизводство и архив проводили сбор и обработку документов  организаций-источников комплектования архивного отдела Администрации Шелеховского муниципального района, включенных в список в 2016 году. 
     В результате  упорядочены документы и составлен научно - справочный аппарат  «Районного муниципального казенного учреждения культуры Шелеховского района «Шелеховская межпоселенческая центральная библиотека», Муниципального казенного учреждения культуры Шелеховского района «Городской музей Г.И. Шелехова» и  Муниципального бюджетного учреждения "Культурно-досуговый центр «Очаг»,  а описи №1 дел постоянного хранения и опись №1л дел по личному составу представлены на ЭПК архивного агентства Иркутской области. 
     В целях дальнейшего формирования Архивного фонда в  2018 году экспертно-проверочной комиссии архивного агентства Иркутской области  представлены на утверждение и согласование описи дел постоянного хранения на 928 ед.хр. и по личному составу на 1269 ед.хр..  Описи представили 32 организации - источники комплектования, внесенные в список №1. Так же утверждена ЭПК  фотоопись на 91 ед.хр.

     В 4 квартале в организации-источники—комплектования направлены письма руководителям с рекомендацией обновления инструкции по делопроизводству, положения о ведомственном архиве и положения об экспертной комиссии. В декабре проведена паспортизация архивов 33 организаций. 

     Оказана методическая помощь при составлении номенклатуры дел  10 образовательным учреждениям: МК ДОУ ШР «Детский сад №11 «Березка»,

МБОУ ШР «Шелеховский лицей», МКОУ ШР «СОШ № 5»,  МКОУ ШР «СОШ №1», МКОУ ДО «Центр творчества», МК ДОУ ШР «Детский сад №7 «Брусничка», МКОУ ШР «НШДС №4», МКДОУ ШР «Детский сад  комбинированного вида №19 «Малышок», МБОУ ШР «СОШ №2», МКДОУ «Детский сад №14 «Аленка».

     Всего по телефону и лично дано 277 консультаций по составлению номенклатуры дел, исторических справок и поиску правоустанавливающих документов для них, экспертизе ценности, формированию и обработке дел.

     В 2018 году на базе архивного отдела прошло 6  встреч  ветеранов педагогического труда при Высшей народной школе  Шелеховской районной общественной организации ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооружённых Сил и правоохранительных органов (далее – Совет ветеранов), краеведческого клуба «Истоки». Сбор материалов из истории дошкольных учреждений г.Шелехова и Шелеховского района продолжается. А книгу «Историю пишем сами жизнью своей и делами», изданную в 2017 году и   вызвавшую большой интерес у жителей района, решено дополнить и переиздать большим тиражом. 

    В 2018 году продолжена работа по сбору материала и формированию летописи школ, которые планируется принять в архивную коллекцию образовательных учреждений Шелеховского района.

    Активно ведется работа по сбору и сохранению истории сельских поселений, предприятий города и района. Администрации поселений предоставляют в архив  фотографии, статьи газет и иные сведения, касающиеся истории своей малой Родины. Большую роль сыграли выступления начальника архивного отдела на Совете Глав в 2017 и 2018 годах. Главы поселений принимают личное участие в формировании летописи своих поселений. 

Организация  использования документов Архивного фонда
 Российской Федерации и других архивных документов в архиве
   Эффективными формами популяризации архивных документов являются оформление выставок, проведение экскурсий, работа с исследователями, размещение информации в СМИ.  
     В январе оформлена выставка «С днем рождения, Шелеховский район!», посвященная 25-летию Шелеховского района. На планерном заседании у Мэра Шелеховского района показана презентация  о выставке для 57 начальников структурных подразделений и директоров муниципальных районных учреждений.
     На вручении паспортов юным гражданам Шелеховского района начальник архивного отдела провела исторический экскурс в историю образования района и показала презентацию выставки «Шелеховскому района-25 для 32  ребят и их родителей и других приглашенных гостей.

     На праздничном мероприятии, посвященном юбилейной дате, в холле дворца культуры «Металлург» оформлена передвижная выставка «С днем рождения, Шелеховский район!». Около 600 гостей могли осмотреть представленные архивные  документы и  экспонаты выставки.
Для  фестиваля  «Таких, как мы, пускай побольше будет», который проводил Совет ветеранов войны, труда, Вооруженных сил и правоохранительных органов в феврале 2018 года сотрудниками архивного отдела подготовлена презентация, буклет о деятельности клуба «Истоки» и оформлена выставка документов о деятельности историко-краеведческого клуба «Истоки» Высшей народной школы.  Все приглашенные знакомились с документами о  деятельности клуба, материалами детских дошкольных учреждений, собранными и включенными  в «Архивную коллекцию документов детских дошкольных учреждений Шелеховского района», научно-справочным аппаратом. Главной гордостью членов клуба «Истоки» явилась книга, напечатанная в 2017году «Историю пишем сами жизнью своей и делами» об истории детских садов города Шелехова и Шелеховского района. Все желающие могли на память взять буклет. За высокий уровень организации работы с ветеранами  и пенсионерами, активную общественную деятельность, развитие ветеранского движения коллективу историко-краеведческого клуба «Истоки», руководителю клуба Г.И. Шишкиной и начальнику архивного отдела вручена грамота Президиума Шелеховского районного Совета общественной организации ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных Сил и правоохранительных органов.
     В течение года проведено 6 заседаний историко краеведческого Клуба «Истоки» Высшей народной школы. В заседаниях приняли участие 61 ветеран.      

     Так же в архивном отделе в августе 2018 года проведено заседание клуба «На волнах моей памяти» ветеранов производственных предприятий Шелеховского района. Ветеранам производственных предприятий Шелеховского района представлена презентация выставки «Шелеховский архив: вчера, сегодня, завтра», а так же предложено писать свои воспоминания и передавать в архив фотографии, документы для формирования истории в виде личных архивных коллекций и архивных фондов предприятий города и района.
     Активно велась в течение года работа по популяризации архивного дела и архивных документов среди юного населения. Для старшеклассников  проведено 3 урока по теме: «Архивариус-профессия архиважная!», а так же проведено  6  экскурсий  для школьников.

     В течение ряда лет велась летопись о развитии архивного дела на территории Шелеховского района, а в 2018 году напечатана книга «Шелеховский архив: вчера, сегодня, завтра», посвященная 100-летию архивной службы России и  55-летию Шелеховского архива. 
     Торжественная презентация книги проведена 12 апреля 2018 года, а гостями были почетные архивисты Иркутской области и Шелеховского района, почетные граждане г.Шелехова, Мэр Шелеховского муниципального района, сотрудники архивного агентства, а так же делопроизводители и ответственные за делопроизводство и архив организаций-источников комплектования архива.
     Представленный в книге материал рассказывает об архивных документах. Книга состоит из глав, каждая из которых повествует о развитии архивного дела на территории России, в городе Шелехове и Шелеховском районе. Сотрудники архивного отдела Администрации Шелеховского муниципального района через призму любви к своему ремеслу, рассказали о людях, стоящих у истоков архивной службы города Шелехова, о создании условий для архивных документов и популяризации информации хранящихся фондов.  Глава «Путешествие по фондам архива» представлена историческими справками всех архивных фондов Шелеховского архива и наиболее интересными архивными документами.   

   Журналистом газеты «Шелеховский вестник»  о празднике архивистов рассказано в статье газеты.

    Семинар «Хранителям истории почет!»  был подготовлен для 24 ответственных за делопроизводство и архив организаций-источников комплектования. На праздничном семинаре начальник архивного отдела показала презентацию о шелеховских архивистах, акцентировала внимание на  важности и ответственности дела, которым  они занимаются, а наиболее активным выразила благодарность.
     Главной задачей, стоящей перед  архивистами, является  мотивация руководителей исполнительной власти к ответственному отношению сохранения документов, образующихся в деятельности органов местного самоуправления и сохранении истории сегодняшнего дня и прошлых лет, а так же формирование летописи Шелеховского района. В 2017 году начальник архивного отдела выступала на Совете Глав поселений. А в мае 2018 года Совет Глав проведен на базе архивного отдела. В повестку заседания включён вопрос «О сохранении истории Шелеховского района». Всем участникам Совета показана презентация о развитии архивного дела на территории Шелеховского района, показана книга «Шелеховский архив: вчера, сегодня, завтра», посвященная 100-летию архивной службы России и 55-летию Шелеховского архива, а так же начальник архивного отдела провела экскурсию по архивохранилищам и показала наиболее интересные документы, хранящиеся в архивных фондах. Шелеховскими архивистами ведется сбор материала по истории каждого населенного пункта, входящего в состав Шелеховского района. Каждый руководитель мог посмотреть эти материалы, оценить их объем и полноту.  В итоге заседания единогласно принято решение об ответственном отношении к формированию документов по основной деятельности.  Так же главы пришли  к выводу о необходимости включать и дополнять архивные фонды фотографиями и личными документами, воспоминаниями старожил и знаменитых людей, чтобы имена и дела сохранились на века в истории Шелеховского района.
          В октябре в архивном отделе оформлена выставка архивных документов, посвященная 100-летию со дня рождения ВЛКСМ «Здесь улицы, проспекты и дома  хранят навечно подвиг комсомольцев!». На выставке представлена не только история образования комсомольской организации, её главные атрибуты и награды, но и представлена информация о подвигах комсомольцев во время Великой Отечественной войны и  Всесоюзных комсомольских стройках. В связи с тем, что город Шелехов построен комсомольцами, их имена присвоены улицам и в городе немало памятных мест, которые хранят историю об отважных молодых оптимистах. На выставку приглашены учащиеся школ города и района и все желающие. 
     Проведение  Дня архивов и  Дня открытых дверей - многолетняя традиция, которая ежегодно позволяет гражданам познакомиться с архивными документами. В день открытых дверей в архиве побывало 16 человек.

   В 2018 году проведено 23 экскурсии по архиву для 297 посетителей, рассказано о работе отдела, о составе документов, показаны наиболее интересные рукописные дела.
     С архивными документами  19 часов работало 9 исследователей, для работы было выдано 73 архивных дела, подготовлено 15 архивных копии. 
     Всего в 2018 году 5492 ед.хр. было использовано для исполнения социально-правовых и тематических запросов, исследовательской деятельности, демонстрации на выставке и временном пользовании.

        Одним из основных направлений деятельности отдела по использованию архивных документов является исполнение запросов. Все запросы выполняются оперативно, без нарушения сроков. Всего исполнено по документам архива: социально-правовых запросов – 1561, тематических – 766 запросов. По документам архива подготовлено 705 архивных копии.
     В течение года  сотрудники отдела знакомились с материалами периодического издания журнала «Отечественные архивы».
     На сайте Администрации Шелеховского муниципального района размещены презентации о выставках архивных документов, в газете «Шелеховский вестник» публикуется информация о работе отдела и выставках архивных документов. 
     В соответствии с распоряжением  Администрации Шелеховского муниципального района от 12.01.2012 №4-ра «Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района» на сайте Администрации http://www.sheladm.ru/ размещены: паспорт архива, список фондов по состоянию на 01.01.2018, комплексный план работы архивного отдела на 2018 год, а так же годовой и квартальные отчеты о работе архивного отдела,  документы по формам собственности, список фондов,  перечень муниципальных услуг, презентации «О сохранности документов», «Использованию архивных документов» Презентация «Критерии формирования Списка организаций-источников комплектования», выставок архивных документов "Могущество России Сибирью прирастать будет", посвященной 80-летию Иркутской области и 55-летию города Шелехова, «Шелеховский архив: вчера, сегодня, завтра», посвященная 100-летию архивной службы России и  55-летию Шелеховского архива,  100-летию со дня рождения ВЛКСМ «Здесь улицы, проспекты и дома  хранят навечно подвиг комсомольцев!».  Сборник документов по личному составу архивного отдела Администрации Шелеховского муниципального района и макет книги «Историю пишем сами жизнью своей и делами». 
      Информация на сайте поддерживается в режиме актуального времени.   

      Информация о деятельности отдела и документах, поступивших на хранение,  ежеквартально обновляется на информационном стенде, расположенном в здании архивного отдела.
Кадровое обеспечение
     В архивном отделе работает 7 сотрудников:  3,5 ставки муниципальных служащих, 1 технический работник (архивариус), 1 уборщик служебных помещений, 0,5 ставки дворника.

Аттестация муниципальных служащих, а так же аттестация рабочих мест не проводились.

Начальник архивного отдела                                                   Л.М. Любочко

    29.11.2018
