О реализации полномочий по формированию и содержанию муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений за 9 месяцев 2020 года


За период работы 2020 г.  Архивный отдел МУК «Суоярвская ЦБС» подготовил и направил в ГУ «Национальный архив РК» следующие документы:
1.План развития архивного дела в Архивном отделе МУК «Суоярвская ЦБС»;                2.Пояснительная записка к годовому плану;
3. Сведения об изменениях в составе и объеме фондов; 
4. Паспорт архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС»; 
5.Отчет о численности, составе и движении работников архивных органов и учреждений Архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС»;
6. Показатели основных направлений результатов деятельности Архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС;
Утвержден Список организаций – источников комплектований Архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС».
        На 01.10.2020 года  на хранении  в архивном отделе  числится 52 009 единиц хранения;   139 фондов  -   из них 12 573 единиц хранения – управленческая документация  постоянного хранения  (в 2019 г.  134 фонда  и  51120 ед. хр.)      
       За период с 01.01.2020  по 01.10.2020 г.  архивный отдел принял  633 единиц хранения;  5 новых фондов  (в 2019 г.  принято 7 фондов  -  2621 ед.хр.) 
         Поступило 670  заявлений  (в 2019 г. поступило  898 заявлений) о назначении пенсий, о перерасчете пенсий, о восстановлении трудового стажа, о льготах по Северам, о выделении земельных участков под индивидуальное строительство и др.)  На  660  заявлений даны своевременные ответы, на 10  заявлений даны рекомендации – куда обратиться по данному вопросу.
      Упорядочено и направлено на утверждение ЭПК (Экспертно-проверочной комиссией)   при Национальном архиве описи  25  организаций.  
       В этом году  были приняты  на хранение в архив документы по личному составу:  Централизованной бухгалтерии,  детских садов  «Березка»,

«Родничок», «Ёлочка», «Радуга»,  документы МКУ  «Хозяйственная  группа»,  Администрации  Суоярвского городского поселения. 
      Проведена работа  по улучшению физического состояния документов.   С документами проводилась санитарная обработка, реставрация, обеспыливание, просушивание.  Сделано 1215 ярлыков. На каждое структурное подразделение   оформлены разделители с надписями. 
Все документы, поступившие в на хранение в архив,  упакованы  в бумагу и размещены на стеллажах. 
           Оказана практическая и методическая помощь организациям  в работе с архивными документами.

          Проведена стажировка по ведению делопроизводства  и  архивному делу   работникам ответственным за архив  (РКУ РК «Суоярвское центральное лесничество», Суоярвская средняя школа, АО «Запкареллес»). 
         Запланировано принять документы от АО «Запкареллес»  в количестве 2650 ед.хр. с   2017-2019г.г.
         Установлено 8 металлических стеллажей, для хранения документов по личному составу.  В начале 2020 года благодаря Администрации МО «Суоярвский район» в подвальном помещении фондохранилища  были установлены  новые окна (стеклопакеты),   заменили  всю старую    систему отопления    по всему  помещению архива.  

       Материально-техническая база: в отделе 2 компьютера, 1 принтер, 1 МФУ, подключен  Интернет.
       В архивном отделе работает 2 специалиста с  2014 г. по настоящее время.

     Архивный отдел  выполняет   платные услуги, на 01.10.2020г.  заработано   4726 рубля  (за  2018г. – 11082 руб.).        

  В 2019 году  размещены документы   архивного отдела на сайте МУК «Суоярвская ЦБС». 

Архивный отдел не работал 3 месяца с посетителями в связи с эпидемиологической обстановкой. Заявления принимались только по телефону и электронной почте. Работали дистанционно.
   Обращаемся к руководителям организаций и конкурсным управляющим,  чтобы они проявляли желание сотрудничать с архивом и вовремя сдавали документы на хранение. Администрации  сельских поселений не сдают документы в архивный отдел, хотя и много раз им это предлагалось.  
Директор МУК «Суоярвская ЦБС»                                             О.А.Кичманюк

