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Отчет

о реализации основных направлений развития

 архивного дела в городском округе ЗАТО  город Фокино за 2016-й год

1. Нормативное регулирование развития архивного дела.

        1.1.  Архивным делом на территории городского округа ЗАТО город Фокино занимается  главный специалист 2 разряда общего отдела администрации городского округа ЗАТО город Фокино.  Работа общего отдела (муниципального архива), далее – архива,  в 2016 году осуществлялась в соответствии с утвержденным годовым планом работы,  постановлениями и распоряжениями главы администрации городского округа ЗАТО город Фокино, приказами и указаниями Архивного отдела Приморского края. 

Архив в своей работе руководствуется Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации», Краевым законом «Об архивном деле в Приморском крае», «Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти», утвержденных постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 №477, в редакции от 07.09.2011 и другими законами и правилами.
1.2. За 2016 год архивом администрации городского округа ЗАТО город Фокино проделана следующая работа:

1.2.1. Подготовлено и проведено 10 заседаний экспертно-проверочной комиссии администрации городского округа ЗАТО город Фокино, на которых решались вопросы согласования описей дел постоянного хранения и по личному составу, согласовывались акты уничтожения документов с истекшими сроками хранения.
1.2.2.  Подготовлено постановление администрации городского округа ЗАТО город Фокино от 22.11.2015 №2276-па «Об утверждении графиков комплектования общего отдела документами и упорядочения документов структурными подразделениями администрации и муниципальными учреждениями городского округа ЗАТО город Фокино на 2017-ый год».
1.2.3. Подготовлено распоряжение администрации городского округа ЗАТО город Фокино от 16.09.2016 №40-ра «О проведении проверки по обеспечению сохранности документов Архивного фонда РФ в финансовом управлении городского округа ЗАТО город Фокино».

Всего подготовлено 1 постановление и 1 распоряжение.

2. Обеспечение сохранности и государственный учёт документов.

2.1. Материально-техническая база.

В здании администрации действует пропускной режим. В архиве имеется 4 огнетушителя. В 2008 году  подключена пожарно - охранная сигнализация (статформа №1, строка 501, графы 1,2). В графе «Примечания» указано дробью: в числителе – 52 кв.м., общая площадь помещений, оснащенная пожарной сигнализацией; в знаменателе – 52 кв.м., общая площадь. Площадь архивохранилища составляет 31 кв.м. В течение года работы по оснащению площадей указанными системами не проводились. Действующие системы автоматического пожаротушения в архиве отсутствуют (статформа №1, строка 501, графа 3). Протяженность полок составляет 176 пог.м. 

2.2. Закартонированы все, принятые на хранение в 2016 году документы, 168 (сто шестьдесят восемь) дел.

2.3. В хранилище каждый месяц проводятся санитарные дни.

2.4. Перешито 4 документа (статформа №1, строка 102,  графа 1).

3. Формирование Архивного фонда Приморского края организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией

 документов в делопроизводстве организаций.

3.1.  Приём документов (статформа №1, строки 201, 202, графы 1,8):
	№
	Название фонда
	Годы
	Кол-во  дел

	1
	2
	3
	4

	1
	Администрация городского округа ЗАТО город Фокино
	2010
	84

	2
	Финансовое управление городского округа ЗАТО город Фокино
	2010
	16

	3
	Дума городского округа ЗАТО            город Фокино
	2010
	35

	1
	2
	3
	4

	4
	Отдел архитектуры и градостроительства
	2010-2011
	7

	5
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств» городского округа ЗАТО город Фокино
	2010-2011
	6

	6
	ООО «Фрегат»
	1996-2015
	20 л.с.

	
	
	Всего:
	168 дел.
148- пост.  

20-л.с. 


Всего на 01.01.2017 11505 (одиннадцать тысяч пятьсот пять) дел,

6246 (шесть тысяч двести сорок шесть) дел постоянного хранения,

5253 (пять тысяч двести пятьдесят три) дела по личному составу,
6 (шесть дел) личного происхождения.

3.2. Упорядочение документов.
          В 2016 году утверждены описи на заседаниях ЭПМК Архивного отдела Приморского края: (статформа №1, строка 203, графа 1).
	Наименование организаций
	Количество дел
	Протокол ЭПМК
	Годы

	1
	3
	3
	4

	Администрация городского округа ЗАТО город Фокино
	122  дел
	от 10.11.2016 №15
	2015

	Отдел экономики и планирования
	4 дела 
	от 20.10.2016 №14
	2015

	Отдел  архитектуры и градостроительства 
	4  дел опись №1
2 дела, опись №2
	от 24.11.2016 №16
	2015

	Финансовое управление
	17 дел 
	от 29.09.2016 №12
	2015

	Управление муниципальной собственности
	19 дел 
	от 20.10.2016 №14                   
	2015

	Дума городского округа ЗАТО город Фокино
	40 дел 

	от 16.06.2016 №6 
	2015

	Фокинский городской суд
	6 дел опись №1, пост. хр.
69 дел опись №2, гражд. дел

10  дел, опись №5, дел, по усыновлению
	от 19.05.2016 №5
от 07.07.2016 №8

 -//-
	2015
2009
2009

	Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Приморскому краю (Приморскстат) Отдел государственной статистики в г.Владивостоке (г.Фокино)
	27 дел опись №1
	от 24.11.2016 №16
	2014-2015

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств» городского округа ЗАТО город Фокино
	6 дел
	от 10.11.2016 №15
	2014-2015

	1
	2
	3
	4

	Отдел культуры администрации город Фокино


	На ЭПМК 63 дела
	
	2013-2015

	Территориальная избирательная комиссия г.Фокино


	6 дело опись №1
	от 24.11.2016 №16
	2015

	Муниципальное казённое учреждение «Центр обеспечения функционирования  образовательных организаций» городского округа ЗАТО        город Фокино
	На ЭПМК 92 дела
	
	2013-2015

	ООО «Фрегат»
	20 дел, описи №1 и №2 по личному составу
	от 19.05.2016 №5
	

	Всего:
	332 дела пост. хр. 

20 дел по л.с.

155 дел на ЭПМК
	
	


3.3. Взаимодействие с организациями.

3.3.1. В течение года велась методическая и оказывалась практическая помощь в обработке документов, составлении описей дел постоянного хранения и по личному составу  работникам организаций городского округа.

3.3.2. Проведено  9 консультаций по составлению номенклатур дел, по вопросам делопроизводства, по организации ведомственного хранения документов и др.


3.3.3. Главным специалистом велось согласование описей дел (284 дела). 

	№ п\п
	Организация, структурное подразделение
	Кол-во дел, дата согласования
	За какие годы упорядочены документы

	1
	2
	3
	4

	1
	Администрация городского округа ЗАТО город Фокино
	26 дел от 16.09.2015
	2015

	2
	Финансовое управление
	2 дела 20.08.2015
	2015

	3
	Фокинский городской суд
	2 дела 08.04.2016
	2015

	4
	Дума городского округа ЗАТО город Фокино
	4 дела  18.04.2016
	2015

	5
	Управление муниципальной собственности
	248 дел пост. хр. (приватизация) 24.06.2016
	2015


	6
	Управление единого заказчика
	2 дела 25.04.2016
	2013-2016

	
	Всего:
	284 дела
	


3.3.4. Согласованы номенклатуры дел: 
	1
	МБУ ДО «Детско-юношеская спортивная школа»
	10.01.2016

	2
	Финансовое управление администрации городского округа ЗАТО город Фокино
	10.01.2016

	3
	Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Приморскому краю (Приморскстат) Отдел государственной статистики в г.Владивостоке (г.Фокино)
	20.02.2016

	4
	Сводная номенклатура дел администрации городского округа ЗАТО город Фокино (16 структурных подразделений)
	24.06.2016

	5
	Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, градостроительной деятельности, строительства и архитектуры администрации городского округа ЗАТО город Фокино
	24.06.2016

	6
	МБУ ЦКИ «Спутник»
	21.12.2016

	7
	МБУ ДК «Восход» п.Дунай
	22.11.2016

	8
	МБУ «Гимназия №259»
	24.10.2016


3.3.5. Проведена 1 проверка сохранности документов в архиве, фонд Государственной налоговой инспекции по городу Фокино (496 дел) и 1 проверка наличия состояния документов постоянного хранения (68 дел) и по личному составу (67 дел) в Финансовом управлении городского округа ЗАТО город Фокино.
4. Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов.  
4.1. Проведение информационных мероприятий.

4.1.1. Проведена выставка архивных документов в Централизованной Библиотеке им.Старцева г.Фокино 15.03.2016 на тему «К 125-летию п.Промысловка», присутствовало 60 человек, сюжет Тихоокеанского телевидения за 16.03.2016, размещенный http://ttv.ucoz.ru  (сайт МУП РТ «Тихоокеанское телевидение») просмотрело 274 человека.
4.1.2. Подготовлен доклад и презентацией архивных документов на тему «Ликвидированные предприятия городского округа», доклад прочитан в Централизованной Библиотеке им.Старцева г.Фокино 15.03.2016, присутствовало 60 человек,

4.1.3. В статформе №1, строка 401, графа 1 (1 выставка архивных документов + 1 доклад в библиотеке). Итого, 2 мероприятия, подготовленные специалистом общего отдела. 
4.2. В читальном зале работало 2 пользователя, которые в течение года посетили читальный зал 2 раза, использовали 10 документов (статформа №1, строка 401, примечание, графа 3).

4.3. В статформе №1 в строке 401 в графе 4 указано количество посещений страницы сайта общего отдела на  официальном сайте администрации ГО ЗАТО город Фокино, в 2016 году – 613 раз.

4.4. Пользователей архивной информацией 401 человек, из них:
1). 2 посещения  читального зала.
2). 259 исполненных запросов социально-правового характера с положительным результатом.
3). 80 исполненных тематических запросов.
4). 60 человек присутствовали на выставке архивных документов в МКУ «Централизованной библиотечной системе городского округа ЗАТО город Фокино», участники презентации городского хронографа 2016 года
2+259+80+60=401 (статформы №1, строка 401, графа 5).

В графе «Примечание» указано количество исполненных тематических запросов – 80, о переименовании города, поселков и организаций.


4.5. В 2016 году выдано суммарное количество единиц хранения:


1).  10 дел пользователям в читальный зал.

2). 8 документов  выдано во временное пользование. 
3). 1006 дел использовано работниками муниципального архива для исполнения запросов организаций и граждан, без учета документов, выданных для оцифровки (235).
10+8+1006= 1024 (статформы №1, строка 401, графа 6).

По запросам граждан и организаций отксерокопировано 478 листов документов.


4.6. Исполнение социально-правовых запросов

В архив поступил 307 социально-правовых запросов, выдано 259 ответов с положительным результатом,   28 непрофильных запросов  направлены по принадлежности, 20 – с отрицательным ответом. 259+28=287 (статформы №2, строка 401, графа 2).
 В графе «Примечание» указано дробью в числителе - 259 ответ с положительным результатом по документам муниципального архива, в знаменателе - количество запросов, исполненных в установленные законодательством сроки - 287 запросов.
4.7. Отделом Пенсионного фонда в архиве было проведено 6 проверок, нарушений не выявлено.

4.8. Проведена паспортизация всех ведомственных архивов, являющихся источниками комплектования архива по форме, утвержденной Регламентом государственного учёта документов Архивного фонда РФ (приказ Росархива от 11.03.1997 №11).
5. Информатизация архивного дела муниципального архива городского округа ЗАТО город Фокино

5.1. В 2016 году поступал 1 (один) новый фонда, фонд, документов по личному составу ООО «Фрегат» (статформы №1, строка 301, графа 1). В графе «Примечание» в числителе указаны 64 фонда включенных в БД «Архивный фонд», а в знаменателе 64 фонда, числящихся по паспортным данным.

5.2. Степень внедрения Информационно – коммуникационных технологий (ИКТ). 

5.2.1. На  официальном сайте администрации ГО ЗАТО город Фокино информация специалиста общего отдела, отвечающего за архив,  находится в структуре администрации под №16, в общем отделе, а предоставляемая услуга и функция архива расположены в рубрике «Административная реформа».  
	Количество работников (руководители и специалисты по основной деятельности и по штатному расписанию)
	Количество техники (современных компьютеров, серверов, сканеров)
	Кол-во размещенных на сайте (странице сайта)
	Кол-во посещений

	
	Всего
	В т.ч: сер

веров
	В т.ч: объе-

динен-

ных  в ЛС
	В т.ч: имеющих выход в Интернет
	Кол-во сканеров
	Электронных описей
	выставок
	информаций
	сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	1(0)
	1
	1
	1
	2
	4
	13
	10
	613


Примечания:

Графа 1. В общем отделе администрации городского округа ЗАТО город Фокино, архивом занимается главный специалист 2 разряда.

Графа 2. Всего в архиве имеется один компьютер, в скобках указано количество компьютеров, приобретенных в 2016 году.

Графа 3. Сервер один на всю администрацию.

Графы 4, 5. У главного специалиста 2 разряда общего отдела имеется один компьютер, который имеет выход в интернет.

Графа 6. Сканер WorkCentre 5019 и визуализатор ВИАР 3.1.
Графа 7. В 2016 году на сайте размещены 4 отсканированных в РDF описей  4-х фондов, под заголовком «Архивные описи».

Графа 8. Выставлено 13 отсканированных документов.


Графа 9. 10 статей о работе архива, об истории архивных фондов и др. Всего за 2016-й год на официальном сайте администрации ГО ЗАТО город Фокино главным специалистом 2 разряда общего отдела размещено 27 статей.
Графа 10. За 2016 год 613 просмотров. 

5.3. Ведение БД «Архивный  фонд», автоматизированного научно-справочного аппарата (АНСА) и оцифровке: В архиве БД «Архивный фонд» установлена версии 5.0.2. Велась работа по оцифровке описей с импортированием в БД  «АФ-5.0».
	Ведение БД «Архивный фонд»
	Оцифровка

	Введено описаний
	Прикреплено файлов
	

	Кол-во введенных описаний фондов, описей. ед.хр. в течении года/общее количество по состоянию на 31.12.2016
	Кол-во оцифрованных описей, ед.хр., документов, прикрепленных к соответствующим карточкам в течение года/общее количество оцифрованных описей, ед.хр., документов, прикрепленных к соответствующим карточкам по состоянию на 31.12.2016
	Кол-во оцифрованных описей, ед.хр., документов, в течение года/общее количество по состоянию на 31.12.2016

	Фондов
	описей
	Ед.хр.
	Документов
	описей
	Ед.хр.
	Документов
	описей
	Ед.хр.
	Документов

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1/64
	2/103
	235/368
	-
	2/103
	235/368
	-
	2/103
	235/368
	-


Графа 1. В 2016 году принято 1 фонд, на него введено описание, всего 64 фонда.
Графа 2. В 2016 введено описание на 2 принятые описи, всего 103 описи.

Графа 3. В 2016 году введено описаний на 235 единиц хранения, общее количество – 133+235=368 ед. хр. 

Графы  5 и 8. В 2016 году оцифрованы и прикреплены файлы с 2-мя описями,  всего оцифровано и  прикреплено 103 описи.
Графа 6 и 9. В 2016 году отсканировано  и прикреплено 235 единиц хранения, всего отсканировано и прикреплено 368 единиц хранения, 133 единицы хранения были отсканированы в предыдущие годы. 
В статформе №1 в строке 302, в графе 1  указаны  дробью данные о количестве единиц хранения, заголовки которых внесены в течение 2016 года: в числителе – в ПК «Архивный фонд» на уровне «Дело» (235), в знаменателе – в электронные описи (в данном случае под электронной описью понимается база данных, формируемая путем индексирования заголовков дел отсканированных описей или ручного ввода заголовков дел непосредственно в базу данных) (2).

В графе «Примечание» указано общее количество единиц хранения, заголовки которых внесены: в числителе – в ПК «Архивный фонд» на уровне «Дело» (368), в знаменателе – в электронные описи (103), по состоянию на 31 декабря 2016 года.
5.4. Базы данных электронных описей, электронные каталоги

	Базы данных электронных описей, электронные каталоги

	Количество единиц хранения, заголовки которых внесены в электронные описи и электронные каталоги в течение года
	Количество единиц хранения, заголовки которых внесены в электронные описи и электронные каталоги по состоянию на 31.12.2016

	12
	11357


В 2016 году оцифровано 2 поступившие в 2016 году описи на 20 дел, всего на 31.12.2016 оцифровано 11357 единиц хранения, заголовки которых внесены в электронные описи и электронные каталоги.
5.5. Информация о предоставлении услуг в электронной Форме
	№ п\п
	Наименование услуги
	Предоставление услуги через ЕПГУ (да/нет)
	Предоставление услуги через МФЦ (да/нет)
	Взаимодействие с МФЦ в электронной форме

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов

	Да 
	Да 
	Да 


В общем отделе предоставляется одна услуга, предоставление услуги возможно через единый портал государственных услуг  и через многофункциональный центр «Мои документы», компьютер главного специалиста имеет доступ к ЕПГУ и  подключен к защищенной сети ViP Net Client.
Начальник общего отдела
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