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Отчет  о работе архивного отдела 

Администрации Шелеховского муниципального района 

                                              за  2020 год
Общие положения
     В названии и организационно-правовой форме архивного отдела Администрации Шелеховского муниципального района (далее – архивный отдел) изменений в 2020 году не произошло.   Организационно-правовая форма и штатная численность остались прежними.

     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 2020 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.

     В целях исполнения пункта 23.1 решений Совета по архивному делу при архивном агентстве Иркутской области (далее Совета) от 27 марта 2020 года, в декабре текущего года проведены монтажные и пуско-наладочные работы по созданию системы автоматической пожарной сигнализации в помещениях архивного отдела.
     Для  обеспечения оптимальных условий хранения документов, в сентябре 2020 года проведены работы по восстановлению отмостки и цоколя у здания архивного отдела. Проведенные работы обеспечивают целостность стен и фундамента здания, а так же защиту архивохранилища от лишней влаги. Проведенные мероприятия способствуют поддержанию оптимального температурно-влажностного режима, улучшают качество сохранности документов.
     В целях исполнения пункта 23.6 решений Совета,  в ПК «Архивный фонд» введены данные о принятых на хранение делах в полном объеме. Все изменения внесены в учетные и отчетные документы. 

     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 в течении 2020 года проводился обмен информацией (документами) социально-правового характера, необходимой для реализации гражданами своих пенсионных прав в электронной форме по защищенным каналам программного комплекса VipNet. 
     Всего для УПФР в 2020 году исполнено 988 запросов  в электронной форме и на бумажном носителе, в том числе  в электронном виде с помощью  VipNet  направлено 933 ответа.
    В ОГКУ «Многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг» в  соответствии с соглашением о взаимодействии, архивный отдел предоставил информацию на 2 запроса.  
     На планерном заседании у Мэра Шелеховского района начальник архивного отдела представила презентацию архивных документов «Я пришел к Вам с открытым сердцем», посвященную 110-летию Сигеки Мори - Мэра г. Неагари (Япония) и Почетного гражданина г. Шелехова.

     В муниципальных и региональных программах участия не принимали.

   С целью повышения квалификации сотрудников отдела консультант архивного отдела Салихова А.Ю. заочно обучилась на курсах в ФБУ «Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела» (ВНИИДАД) (с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий) - 72 часа.

   В октябре в Федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Байкальском государственном университете Институте повышения квалификации» повысили свою квалификацию начальник архивного отдела и главный специалист архивного отдела по дополнительной профессиональной программе «Актуальные вопросы организации и осуществления местного самоуправления»  в объеме 18 часов.
     В связи с утвержденными приказом Федерального архивного агентства от  2 марта 2020 г.  № 24 «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях» (далее - Правила), сотрудниками архивного отдела проведено изучение, а дальнейшая работа отдела строится с учетом новых Правил.
      В 2020 году продолжено внедрение в делопроизводство организаций, расположенных на территории Шелеховского района,  «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.  

     В 2020 году активно велось внедрение  в практику работы «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения», утвержденных приказом Федерального архивного агентства  20.12.2019 г. N 236. В учреждения направлены информационные письма. Номенклатуры дел на 2020 год рекомендовано обновить. С помощью консультаций и  методических рекомендаций сотрудников архивного отдела для ответственных за делопроизводство и архив требования Правил и Перечня по мере возможности внедряются в деятельность организаций-источников комплектования. 
     В 5 структурных подразделениях Администрации Шелеховского муниципального района (УМИ, отдел по предоставлению гражданам субсидий по оплате за жилое помещение и жилищно-коммунальные услуги, отдел культуры, отдел по молодежной политике и спорту, управление территориального развития и обустройства) проведены  проверки по ведению делопроизводства и состоянию документов, подлежащих передаче на  хранение в архив,  а так же даны методические рекомендации. Акты проверок не составлялись, в процессе проверки  оказана методическая помощь.
     С 15 по 31 января 2020 года на базе архивного отдела прошли производственную практику 2 студента из ГАПОУ Иркутской области «Иркутский колледж экономики, сервиса и туризма». В результате полученного опыта и приобретенных знаний и навыков, студентами подготовлены 2 дипломные работы, на которые даны  рецензии.

   Чтобы поддерживать интерес у школьников к работе с архивными документами, с целью развития  архивного волонтерства, сложилась ежегодная традиция проводить урок по теме: «Архивариус-профессия архиважная!». В 2020 году сотрудники архивного отдела провели урок на базе архивного отдела для 24 учащихся восьмого класса МКОУ ШР «СОШ №2», на котором рассказали не только о специфике архивного дела, но и о возможностях восстановления истории семьи с помощью архивных документов, научили составлять генеалогическое древо.  
     В 1 квартале 2020 года продолжил работу историко-краеведческий клуб «Истоки» Высшей народной школы Шелеховской районной общественной организации  ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных Сил и правоохранительных органов. На заседания приглашали детей Великой Отечественной войны 1941-1945 годов, рассматривали сохранившиеся фотографии, документы, письма с фронта и слушали интересных людей, их воспоминания о семье и трудном военном  детстве.
     День открытых дверей в архиве проведен в день архивов -10 марта. Об истории архива с демонстрацией условий хранения документов и наиболее интересных дел рассказано 9 желающим.  
           В целях исполнении п.4 Перечня поручений по реализации Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации от 15 января 2020 года сотрудниками архивного отдела проанализированы документы времен Великой Отечественной войны, которые хранятся в архивном фонде Р-30 «Акино-Баклашинский сельский Совет рабочих, крестьянских и красноармейских депутатов Иркутского района Восточно-Сибирской области и его исполнительный комитет» за 1940-1945 годы. Выявлены фотографии ветеранов-участников боевых действий. Оформлена тематическая подборка о  памятниках ветеранам ВОВ, расположенных на территории Шелеховского района. Фотографии переведены в электронный вид. Создан фотоальбом.
     В память 75 годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945годов сотрудники архивного отдела подготовили 2 презентации, посвященные героям и ветеранам войны, жителям Шелеховского района: «Славный сын земли Сибирской- А.П. Белобородов», «Эта память уходит корнями в века». Все желающие могут посмотреть презентации на сайте Администрации Шелеховского муниципального района htt:/sheladm.ru,  страница 75 лет Великой Победы 1945-2020. 
     Благодаря тесному сотрудничеству с членами Шелеховской районной общественной организации  ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных Сил и правоохранительных органов, обнаружены в организации документы за 1987-2014 годы. 

     Ежеквартально проводился инструктаж сотрудников отдела о защите персональных данных.
     В связи с неблагополучной эпидемиологической ситуацией в стране, в течение года было ограничено проведение мероприятий,  предусматривающих массовое скопление людей. Информирование населения о деятельности архивного отдела Администрации Шелеховского района, популяризация архивных документов проводилась с помощью размещения на странице «Архивный отдел» сайта Администрации Шелеховского района презентаций архивных документов и сведений о деятельности отдела.
     Всего в 2020 году количество участников информационных мероприятий составило 169 человек.
Организация обеспечения сохранности и учета

 документов Архивного фонда Российской Федерации 
и других архивных документов в архиве
     Для обеспечения оптимальных условий хранения документов в помещениях архивохранилищ систематически поддерживается температурно-влажностный режим, проводится влажная уборка и проветривание, обеспыливание документов. В специальном журнале сотрудники отдела фиксируют показания влажности и температуры воздуха.  
     Ежеквартально начальник архивного отдела проводит инструктаж по  пожарной безопасности  и действиям в случае чрезвычайных ситуаций для сотрудников архива. 
 В результате технического освидетельствования автоматических установок пожаротушения, дымоудаления, охранной, пожарной и охранно-пожарной сигнализации в здании архивного отдела Администрации Шелеховского муниципального района, проведенного в 2019 году, была установлена необходимость замены охранно-пожарной сигнализации. В 2020 году проведены монтажные и пуско-наладочные работы по созданию новой системы автоматической пожарной сигнализации в помещениях архивного отдела.

 В сентябре 2020 года проведены работы по восстановлению отмостки и цоколя у здания архивного отдела. Для  обеспечения оптимальных условий хранения документов, проведенные работы позволят сохранить целостность стен и фундамента здания, а так же защитить архивохранилища от лишней влаги, обеспечивать оптимальные условия для архивных документов.
        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.)

	
	
	Областной бюджет
	Местный бюджет

	1
	Восстановление отмостки и цоколя у здания архивного отдела
	38000
	128129

	2
	Монтажные и пуско-наладочные работы по созданию новой системы автоматической пожарной сигнализации в помещениях архивного отдела
	59782,72
	44006,73

	3
	Обучение на курсах в ФБУ «Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела» (ВНИИДАД)
	16600
	

	4
	Оказание услуг по техническому освидетельствованию и перезарядке огнетушителей
	
	1430

	5
	Коммунальные услуги (электроэнергия, тепло-водоснабжение, услуги по охране, связи, интернета, хозяйственные товары)
	
	Около 130 000


     В 2020 году  проведены проверки наличия и состояния дел постоянного хранения в  архивных фондах №№Р-37-42 и  Л-19 в результате составлены акты проверок. Все документы в наличии, согласно описям, необнаруженных документов нет. В фонде Л-19, в связи с разделением 1 дела, произошло  увеличение на 1 ед.хр.. Всего проверено  3030 единиц хранения, цикличность проверок соблюдается.
     В  отчетном периоде на хранение принято 768 дел постоянного хранения  от 19 организаций – источников комплектования. Пополнились архивные коллекции документов дошкольных и образовательных учреждений Шелеховского района. В связи с недостаточностью площадей для хранения документов, Администрация Шелеховского муниципального района передала документы по личному составу за 1992-2001 годы в фонд Р-34 в количестве 101 ед.хр. 
     Пополнился на 46 ед.хр. фонд №Р-53 Шелеховской районная общественной организацией  ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных Сил и правоохранительных органов. 
     От 3 ликвидированных организаций на хранение поступило 2500 дел по личному составу. 
     На 65 цветных позитивов  увеличился фотофонд  архива.  
     На 3 фонда увеличился численный состав фондов архива: фонд №Р-62 «Архивная коллекция документов образовательных учреждений Шелеховского района», 2 фонда ликвидированных предприятий №Л-54 «Филиал Общества с ограниченной ответственностью «Русская инжиниринговая компания» в г.Шелехов (Филиал ООО «РУС- Инжиниринг» в г.Шелехов) и фонд №Л-55 «Общество с ограниченной ответственностью «Восточно-Сибирский завод железобетонных конструкций» (сокращенное название  – ООО «ВСЗЖБК»). В фонд Л-8 «Архивная коллекция документов по личному составу ликвидированных предприятий муниципальной формы собственности» приняты документы ликвидированного МУП «Стандарт». 
        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.        
       Сотрудники архивного отдела оказали организационно-методическую помощь 4 ликвидированным организациям по обработке документов и  составлению научно-справочного аппарата.  
     В 2020 году для организаций-источников комплектования методические мероприятия проводились с помощью телефонной связи и электронного обмена.  
     В целях 100% упорядочения документов в организации - источники комплектования в апреле направлены информационные письма о внедрении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков их хранения» утвержденного приказом Росархива от 20 декабря 2019 года №236, Инструкции по применению Перечня и «Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления», утвержденных приказом Росархива от 22 мая 2019 года №71. Всем рекомендовано обновить номенклатуру дел на 2020 год с учетом нового Перечня. В октябре в организации- источники комплектования направлены письма о необходимости представления в архив обновленной номенклатуры дел на 2021 год. 
     Почти все организации-источники комплектования в течение 2019-2020 годы  обновили положения о ведомственном архиве и экспертной комиссии с учетом примерных положений, утвержденных приказами Росархива от 11.04.2018 № 42,43. В течение 2020 года велась подготовка инструкций по делопроизводству с учетом «Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях», утвержденной приказом Росархива от 11.04.2018 № 44. 

      Ежегодно Постановлением администрации Шелеховского муниципального района утверждается график согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов учреждений в архивный отдел на очередной год. На основании постановления осуществляется своевременный прием на хранение архивных документов и представление  описей на документы.

     По обеспечению сохранности и учету документов в организациях - источниках комплектования архивного отдела проводятся все необходимые мероприятия.  Отдельные помещения для хранения  дел постоянного хранения и по личному составу имеются в 12 организациях. В остальных организациях-источниках комплектования управленческие документы хранятся в сейфах и шкафах до момента передачи их на постоянное хранение в архивный отдел.
      Обязанность архивариуса вменяется как дополнительная нагрузка к основным должностным обязанностям сотрудников. В штатное расписание должность архивариуса включена только в 1 организации. 
        В  БД «Архивный фонд» своевременно вносится информация о принятых на хранение документах. Все принятые в 2020 году архивные дела внесены в БД. Итого по состоянию на 01.01.2021  года введено: 118 фондов, 174 описи,     40176 единиц хранения, т.е. 100% от общего объема.
     С апреля по июнь сотрудники отдела перевели в  электронные версии описи дел постоянного хранения фондов №№Р1 - Р61 архивного отдела по состоянию на 01.01.2020. На сайте АШМР не размещены, в связи с большим объемом.
     В 2020 году возобновили внесение сведений в БД «Отвод земли». 623 записи из 5 единиц хранения.  База данных «Отвод земли» содержит  решения исполкомов Шелеховского Большелугского, Баклашинского, Олхинского, Подкаменского и Шаманского Советов народных депутатов за 1956-1993 годы и  постановления администраций за 1993-2004 годы об отводе земельных участков гражданам  и составляет 14970 записей.   
     В 2020 году работа в электронный вид переведено 5 дел  из личного фонда К.С. Карпова о ветеранах Великой Отечественной войны 1941-1945, жителях Шелеховского района, книга С.Я. Малышева «Годы боевой молодости» о 134 ветеранах шелеховского района и 65 фото.  

     Всего в электронный вид переведено 79 дел (2750 документов) и 65 фото (84 768 документов) за 1956-2011 годы  сканером марки Epson perfection V370, формат: img bmp. Всего  274514 МБ. 
     В течение года сотрудники архивного отдела обеспечивают проставление штампов о внесении изменений и утрате силы в муниципальные правовые акты Думы и администрации Шелеховского района, а так же Администрации Шелеховского городского поселения, находящиеся на хранении в отделе.    

Организация комплектования архива документами
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов
          На основании распоряжения архивного агентства Иркутской области от 23 января 2020 года №2 «О предоставлении полномочий по согласованию инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, положений об архивах и экспертных комиссиях источников комплектования архивов» в 2020 году архивным отделом  согласовано 5 номенклатур дел (Думы Шелеховского муниципального района, Администрации Шелеховского городского поселения, Думы и Администрации Баклашинского сельского поселения, АО «Иркутсккабель», 10 положений об ЭК, 10 положений о ведомственном архиве, 1 инструкция по делопроизводству КРП Шелеховского района. 

     В 2020 году, продолжена  работа  ветеранов педагогического труда, воспитателей и учителей,  сотрудников архивного отдела по формированию архивных коллекций документов дошкольных и  образовательных учреждений Шелеховского района. Проведено упорядочение новых документов постоянного хранения, составлены описи, которые представлены на ЭПК архивного агентства Иркутской области. Все документы приняты и поставлены на учет.
     В целях дальнейшего формирования Архивного фонда в  2020 году экспертно-проверочной комиссии архивного агентства Иркутской области  представлены на утверждение и согласование описи дел постоянного хранения на 1666 ед.хр. и по личному составу на 421 ед.хр.. Описи представили 31 организация - источник комплектования, внесенные в список №1. 
     В связи с переводом сотрудников ПАО «РУСАЛ Братск» на дистанционный режим исполнения должностных обязанностей, а в ОГБУЗ «Шелеховская районная больница» в связи с сокращением штатной единицы архивариуса на ЭПК архивного агентства Иркутской области не представлены описи на документы за 2018 год. На адрес архивного отдела поступили письма от руководителей данных организаций о ходатайстве переноса сроков представления описей на 2021 год.
     На основании распоряжения архивного агентства Иркутской области от 23 января 2020 года №1 «О предоставлении полномочий по согласованию описей дел по личному составу ликвидированных организаций» архивный отдел согласовал описи дел по личному составу на 2500 ед.хр. ликвидированных «Филиала Общества с ограниченной ответственностью «Русская инжиниринговая компания» в г.Шелехов (Филиал ООО «РУС- Инжиниринг» в г.Шелехов), Муниципального унитарного предприятия «Стандарт» (МУП «Стандарт») и  Общества с ограниченной ответственностью «Восточно-Сибирский завод железобетонных конструкций» (ООО «ВСЗЖБК. Все документы в удовлетворительном состоянии приняты и поставлены на учет. 
    Так же на ЭПК архивного агентства Иркутской области представлена фотоопись на 65 ед.хр.  

    Ежегодно проводится паспортизация архивов  организаций-источников комплектования. 

     Всего по телефону и лично дано 307 консультаций по составлению номенклатуры дел, экспертизе ценности, формированию и обработке документов, подлежащих передаче в архив на постоянное хранение.

     В течение года продолжена работа по сбору материалов о  побратимских отношениях между городами Шелехов - Номи (Неагари) (Япония), о Сигеки Мори - почетном гражданине г.Шелехова, мэре г.Неагари и делегациях взрослых и детей, которые посетили «Страну восходящего солнца». Все собранные материалы оформлены в архивную коллекцию документов о дружественных и побратимских связях города Шелехова и Шелеховского муниципального района.
    В 2020 году сотрудниками архивного отдела начата поисковая деятельность по восстановлению биографий известных и почетных людей города Шелехова и Шелеховского района. Архивная коллекция начнется с документов председателя исполкома Шелеховского городского Совета народных депутатов с 1965 по 1987 годы Маины Степановны Архиповой. Ведется сбор воспоминаний, фотографий и личных документов. 
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 марте 2020 года в архивном отделе оформлена выставка архивных документов «Я пришел к Вам с открытым сердцем!», посвященная 110- летию со дня рождения Сигеки Мори - Мэра г. Неагари (Япония), Почетного гражданина г. Шелехова. В сентябре на планерном совещании у Мэра Шелеховского района начальник архивного отдела представила презентацию для руководителей структурных подразделений и руководителей муниципальных предприятий. Презентация размещена на сайте Администрации, где все желающие могут ознакомиться с документами и биографией почетного гражданина.
     В 1 квартале проведено 3 заседания историко-краеведческого клуба «Истоки» Высшей народной школы. На заседания приглашали детей Великой Отечественной войны 1941-1945 годов, рассматривали сохранившиеся фотографии, документы, письма с фронта.  Трогательными до слез были воспоминания о семье и трудном военном  детстве. Все воспоминания планируется включить в Архивную коллекцию известных и почетных людей города Шелехова и Шелеховского района. 
     В 2020 году день открытых дверей проведен в день архивов -10 марта. Желающим (9 человек), сотрудники архива рассказали об истории архивного дела и шелеховского архива, показали как размещаются документы в архивохранилищах, раскрыли секреты поиска необходимой информации, продемонстрировали  наиболее интересные дела.  

     В целях исполнении п.4 Перечня поручений по реализации Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации от 15 января 2020 года сотрудниками архивного отдела проанализированы документы времен Великой Отечественной войны, которые хранятся в архивном фонде Р-30 «Акино-Баклашинский сельский Совет рабочих, крестьянских и красноармейских депутатов Иркутского района Восточно-Сибирской области и его исполнительный комитет» за 1940-1945 годы. Выявлены фотографии ветеранов-участников боевых действий. Оформлена тематическая подборка о памятниках ветеранам ВОВ, расположенных на территории Шелеховского района. 

     В память 75 годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945годов сотрудники архивного отдела подготовили 2 презентации, посвященные героям и ветеранам войны- жителям Шелеховского района. Альбом памяти об уроженце села Баклаши, Дважды Герое Советского Союза, кавалере 50 отечественных и зарубежных наград, маршальского знака отличия «Маршальская Звезда» - Белобородове Афанасие Павлантьевиче оформлена презентация «Славный сын земли Сибирской - А.П. Белобородов».

     В течение года сотрудниками отдела проведен поиск информации для 6 тематических подборок о наводнениях на территории Шелеховского района, об истории воздвижения памятника В.И. Ленину на центральной площади города, о деятельности скорой помощи, о жизни и трудовой деятельности жителей с.Акинино -Баклаши и Введенщина в годы Великой Отечественной войны, о бюджете и штатной численности Шелеховской администрации в период 1992-2005 г.г.
      В июне 2020 года на сайте Администрации Шелеховского муниципального района htt:/sheladm.ru,  страница 75 лет Великой Победы 1945-2020 размещено продолжение презентации - Альбом памяти о ветеранах Шелеховского района часть 2  «Эта память уходит корнями в века». 
     В  целях исполнения пункта 28 Плана мероприятий по реализации Концепции содействия развития добровольчества (волонтерства) в РФ до 2025 года,  утвержденного распоряжением правительства РФ от 27.12.2018 г. №2950-р на базе архивного отдела администрации Шелеховского муниципального района  проведен  урок «Архивариус - профессия архиважная!» для учащихся 8 класса  МКОУ ШР «СОШ №2»  об архивном волонтерстве и восстановлении истории семьи.

    По поиску информации в восстановлении истории семьи заинтересованным лицам дано 6 консультаций. Исполнено 4 генеалогических запроса.
  В связи с неблагополучной эпидемиологической ситуацией в стране, в течение года было ограничено проведение мероприятий,  предусматривающих массовое скопление людей. Информирование населения о деятельности архивного отдела Администрации Шелеховского района, популяризация архивных документов проводилась с помощью размещения на странице «Архивный отдел» сайта Администрации Шелеховского муниципального района презентаций архивных документов и сведений о деятельности отдела.
     Всего в 2020 году количество участников информационных мероприятий составило 169 человек.
     С архивными документами 21 час работало 8 исследователей, для работы было выдано 31 архивное дело, подготовлено 11 архивных копий. 
     Всего в 2020 году 5760 ед.хр. было использовано для исполнения социально-правовых и тематических запросов, исследовательской деятельности и  демонстрации на выставке.

        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 – 1252, тематических – 683 запросов. По документам архива подготовлено 576архивных копий.
             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 01.01.2020, комплексный план работы архивного отдела на 2020 год, а так же годовой и полугодовой 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!», «От Байкала до Амура!», посвященной 45-летию строительства БАМа, «Я пришел к Вам с открытым сердцем» посвященная 110-летию Сигеки Мори; «Славный сын земли Сибирской- А.П. Белобородов», «Эта память уходит корнями в века», посвященные ветеранам Великой Отечественной войны 1941-1945, жителях Шелеховского района. Сборник документов по личному составу архивного отдела Администрации Шелеховского муниципального района и макет книги «Историю пишем сами жизнью своей и делами». 
      Подписка на журнал «Отечественные архивы» не оформлялась.

      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.

     В 2020 году аттестован на соответствие занимаемой должности главный специалист архивного отдела Е.Е. Карпов.
     С целью повышения квалификации сотрудников отдела консультант архивного отдела Салихова А.Ю. заочно обучилась на курсах в ФБУ «Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела» (ВНИИДАД) (с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий) - 72 часа.   Так же повысили свою квалификацию в Федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Байкальском государственном университете Институте повышения квалификации» по начальник архивного отдела и главный специалист архивного отдела по дополнительной профессиональной программе «Актуальные вопросы организации и осуществления местного самоуправления»  в объеме 18 часов.
     Сотрудники архивного отдела  постоянно поддерживают уровень самообразования, изучают методическую литературу, законы и нормативные правовые акты, касающиеся архивной деятельности. 

     Аттестация рабочих мест в 2020 году в архивном отделе Администрации Шелеховского муниципального района, а так же мероприятия по улучшению условий охраны труда сотрудников  не проводились.

Начальник архивного отдела                                                   Л.М. Любочко

    02.12.2020
