О паспортизации архивов и обеспечении сохранности документов в организациях-источниках комплектования муниципального архива.


На 5 ноября т.г. в архиве Янтиковыского МО в 154 фондах хранятся 29319 ед.хранений (70 % дел постоянного хранения, 30% - по личному составу). Пополнение фондов архива происходит за счет ликвидированных организаций и источников комплектования муниципального архива.
В список организаций-источников комплектования архива Янтиковского муниципального округа отнесены 28 организаций (6 государственных, 16 муниципальных   учреждений и 6 частных предприятий). В состав источников комплектования относятся все органы МСУ округа, осуществляющие функции руководства, организации и контроля в установленной сфере деятельности,. также государственные, муниципальные учреждения и частные предприятия, расположенные на территории округа, в процессе деятельности которых образуются ценные комплексы документов, наиболее полно отражающие определенную сферу деятельности и имеющие научно-историческое и практическое значение. Список ИК ежегодно пересматривается: ликвидированные организации исключаются, включение новых организаций предварительно рассматривается на заседаниях экспертно-проверочной комиссии администрации Янтиковского МО. 
В соответствии с законодательством по архивному делу организации-источники комплектования муниципального архива по истечении срока ведомственного хранения (для муниципальных учреждений 5 лет, государственных – 10 лет) должны передать в упорядоченном состоянии управленческие документы на хранение в муниципальный архив. Документы по личному составу этих организаций в архив передаются после их ликвидации. Так в 2023 году на хранение в муниципальный архив приняты документы ликвидированных органов местного самоуправления в количестве 1270 ед.хранения (документы пост.хранения за 2018-2022 гг., по личному составу за 1940-2022 гг.)
Со второго квартала т.г. ведется совместная с орготделом работа по обработке документов Собрания депутатов и администрации Янтиковского района за 2013-2023 гг., которая насчитывает более 400 дел. Также в этом году ждем поступление документов реорганизованных отделов администрации округа: финансового отдела за 2015-2022 гг., отдела образования за 2021-2022 гг. и отдела экономики за 2005-2022 гг. 
В целях обеспечении сохранности документов в источниках комплектования муниципального архива организациям необходимо своевременно проводить обработку документов для последующей их сдачи в муниципальный архив. 
Законченные делопроизводством дела постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, после окончания календарного года, в котором они были заведены, подготавливаются к передаче в архив организации и подлежат оформлению и описанию. С этой целью в каждой организации должно быть предусмотрено отдельное помещение под архив. 
[bookmark: sub_1063][bookmark: sub_1064]По истечении сроков временного хранения в архиве организации (5 лет, 10 лет) документы передаются на постоянное хранение в муниципальный архив по описям дел, утвержденным Экспертно-проверочной комиссией Минкультуры Чувашии.  Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств организаций, передающих документы.
Ежегодно в декабре месяце проводится паспортизация организаций-источников комплектования архива Янтиковского муниципального округа. В целях проведения качественной паспортизации муниципальный архив собирает паспорта архивов организаций на 1 декабря т.г., в котором в количественном выражении указываются хранящиеся в организации документы постоянного хранения и по личному составу, крайние даты этих дел, количество заводимых в год дел и хранящихся сверх установленного срока документов.
По итогам паспортизации 2023 года в организациях хранятся 3616 ед. постоянного хранения, по личному составу – 3867 ед.хранения. В год образуется 253 ед. постоянного хранения, 65 ед. по личному составу. Больше всего дел хранятся сверх установленного срока в муниципальных учреждениях (1309 ед.):
- МКУ «Централизованная бухгалтерия Янтиковского муниципального округа» (144 ед.), 
- МБУК «Централизованная клубная система» (100 ед.),
-  МБУК «Централизованная библиотечная система» (80 ед.),
-  МБОУ «Янтиковская средняя общеобразовательная школа» (211 ед.). 
	В государственных учреждениях (прокуратура района, редакция районной газеты, центральная районная больница, Центр социального обслуживания населения) работа по своевременной обработке и передаче документов на хранение налажена хорошо.
	Призываю руководителей учреждений и ответственных работников по ведению архивного дела обратить особое! внимание на своевременность обработки документов в целях недопущения их утери. Специалисты муниципального архива окажут Вам необходимую методическую и практическую помощь в этом нелегком деле.  
                 На 28 ноября т.г. муниципальным архивом запланировано совещание с работниками  организаций, ответственными за делопроизводство и архив, по вопросам организации документооборота и ведения архива в организациях. Приглашаем руководителей и членов экспертных комиссий организаций на данное мероприятие.                            О месте и времени его проведения сообщим дополнительно.
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