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Текстовый отчет

о реализации основных направлений развития

 архивного дела в общем отделе городского округа ЗАТО
 город Фокино за 2014-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 в 2014 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. 

Общий отдел 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 2014 год общим отделом администрации городского округа ЗАТО город Фокино проделана следующая работа:

1.2.1. Подготовлено и проведено 11 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. В соответствии с распоряжением администрация городского округа ЗАТО город Фокино от 26.03.2010 №84-ра «О плане основных мероприятий администрации городского округа ЗАТО город Фокино по проведению административной реформы в 2010 году» общим отделом  внесены изменения в утвержденные административные регламенты по исполнению муниципальной функции и по предоставлению муниципальных услуг: 

- постановление от 03.03.2014 №345-па «О внесении изменений в постановление МУ администрация городского округа ЗАТО город Фокино от 25.08.2010 №801-па»;
- постановление от 04.03.2014 №371-па «О внесении изменений в постановление администрации городского округа ЗАТО город Фокино от 25.08.2010 №799-па»;

- постановление от 29.07.2014 №1720-па «О внесении изменений в постановление администрации городского округа ЗАТО город Фокино от 25.08.2010 №799-па»;
- постановление от 23.09.2014 №2168-па «О внесении изменений в постановление администрации городского округа ЗАТО город Фокино от 25.08.2010 №799-па»;

1.2.3. Все услуги общего отдела внесены в электронную версию Федеральной целевой программы Реестра муниципальных услуг городского округа ЗАТО город Фокино. 

1.2.4. Подготовлено постановление администрация городского округа ЗАТО город Фокино от 24.10.2014 №2404-па «Об утверждении графиков комплектования общего отдела документами и упорядочения документов структурными подразделениями администрации и муниципальными учреждениями городского округа ЗАТО город Фокино на 2015-ый год».

1.2.5. Подготовлено постановление администрации городского округа ЗАТО город Фокино от 26.08.2014 №1931-па «О проведении проверки по формированию и обеспечению сохранности документов Архивного фонда РФ в КГБУ социального обслуживания «Артемовский социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних» отделения по городскому округу ЗАТО город Фокино п. Дунай.

1.2.6.Подготовлено распоряжение администрация городского округа ЗАТО город Фокино от 22.04.2014 №23-ра «О проведении проверки по формированию и обеспечению сохранности документов Архивного фонда РФ в отделе кадров, отделе учета и распределения жилья и отделе учета и отчетности администрации  городского округа ЗАТО город Фокино».

Всего подготовлено 6 постановления и 1 распоряжение.

2. Обеспечение сохранности и государственный учёт документов.

2.1. Материально-техническая база.

В здании администрации действует пропускной режим. В общем отделе имеется 4 огнетушителя. В 2008 году  подключена пожарно - охранная сигнализация (статформа №2, 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. В течение года работы по оснащению площадей указанными системами не проводились. Действующие системы автоматического пожаротушения в общем отделе отсутствуют (статформа №2, строка 501, графа 3). Протяженность полок составляет 176 пог.м. 

2.2. Закартонированы все, принятые на хранение в 2014 году документы, 211 (двести одиннадцать) дел.

2.3. В хранилище каждый месяц проводятся санитарные дни.

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

 документов в делопроизводстве организаций.

3.1. По состоянию на 01.01.2015 в списки источников комплектования общего отдела входит 15 организации, из которых 3 – федеральные организации, 2 –краевые, 10 – муниципальные.
	№ п/п
	Наименование учреждений, организаций, предприятий
	Форма собственности
	По какой год упорядочены 
док-ты

	1
	2
	3
	4

	1
	Администрация городского округа ЗАТО город Фокино
	Муниципальная
	2013

	2
	Муниципальное казённое учреждение «Центр обеспечения функционирования  образовательных организаций» городского округа ЗАТО        город Фокино
	Муниципальная
	Отправлены на ЭПМК за 2012

	3
	Отдел  архитектуры и градостроительства администрации городского округа ЗАТО город Фокино
	Муниципальная
	2013

	4
	Финансовый отдел городского округа ЗАТО город Фокино
	Муниципальная
	2013

	5
	Муниципальное казенное учреждение «Отдел культуры» ЗАТО   город Фокино
	Муниципальная
	2011

	6
	Муниципальное казённое учреждение Дума городского округа ЗАТО   город Фокино
	Муниципальная
	2013

	7
	Отдел по управлению муниципальным имуществом городского округа ЗАТО город Фокино
	Муниципальная
	2013

	8
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств городского округа ЗАТО город Фокино»
	Муниципальная
	Отправлено на ЭПМК за 2013

	9
	Фокинский городской суд
	Федеральная
	2013

	10
	Отдел экономики и планирования администрации городского округа ЗАТО город Фокино 
	Муниципальная
	2013

	11
	Отдел государственной статистики в г.Владивостоке (г.Фокино)


	Федеральная 
	2010

	12
	Территориальная избирательная комиссия
	Краевая
	2012

	13
	Избирательная комиссия городского округа город Фокино
	Муниципальная
	2012

	14
	Краевое  государственное казенное учреждение «Фокинский городской центр занятости населения»
	Федеральная
	Отправлено на ЭПМК за 2012

	15
	Государственное учреждение  –  Отделение Пенсионного фонда РФ по городу Фокино
	Федеральная
	2012 


3.2. Приём документов (статформа №2, строка 201, графа 1,8):
	№ п\п
	фонд
	Название фонда
	Годы
	Кол-во

дел

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	6
	Администрация городского округа ЗАТО город Фокино
	2008
	83

	2
	10
	Финансовое управление городского округа ЗАТО город Фокино
	2008
	14

	3
	33
	Муниципальное казённое учреждение Дума городского округа ЗАТО            город Фокино
	2008
	36

	4
	27
	Управление муниципальной собственности
	2007-2008
	19

	5
	9
	Отдел архитектуры и градостроительства
	2007-2008
	8

	6 
	8
	Отдел экономики и планирования
	2008
	4

	7
	37
	Общий отдел (архив)
	2007-2011
	9

	8
	31
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств городского округа ЗАТО город Фокино»
	2008-2009
	6

	9
	58
	ООО «Коммунальщик»
	2012-2013
	10 л.с.

	10
	59
	МБУ «Городская служба единого заказчика»
	2011
	3 л.с.

	11
	60
	ООО «Проминвест» 
	2011-2012
	7 л.с.

	12
	61
	МУ «Служба единого заказчика»
	2005-2008
	12 л.с.

	
	
	
	
	

	
	
	
	Всего:
	211 дел

179- пост.  

32-л.с. 




Примечание: выдано 1 (одно) дело, невостребованная трудовая книжка, фонда №5, зверосовхоза «Путятин».

3.3. Упорядочение документов.
          В 2014 году утверждены описи на заседаниях ЭПМК Архивного отдела Приморского края: (статформа №2, строка 203, графы 1,8).
	Наименование организаций
	Количество дел
	протокол ЭПМК
	Годы

	1
	3
	
	4

	Администрация городского округа ЗАТО город Фокино


	97  дел
	от 18.09.2014 №11
	2013

	Отдел экономики и планирования
	4 дела 
	от 05.06.2014 №6
	2013

	Отдел  архитектуры и градостроительства 
	5  дел опись №1
2 дела, опись №2
	от 15.05.2014 №5
	2013
2013

	Финансовое управление
	17 дел 
	от 02.10.2014 №12
	2013

	Управление муниципальной собственности
	16 дел 
	от 24.04.2014 №4                   
	2013

	МКУ Дума городского округа ЗАТО город Фокино
	47 дел 

	от 24.04.2014 №4 
	2012-2013

	Фокинский городской суд
	2 дела опись №1, пост. хр.
55 дел опись №2, гражд. дел

10  дел, опись №5, дел, по усыновлению
	от 03.02.2014 №1
 от 07.08.2014 №9
 от 07.08.2014 №9
	2013
2007
2007

	Управление Федерального казначейства по г.Фокино 
	7 дел, опись №1
5 дел, опись №3 юридич. лиц
	от 27.02.2014 №1
	2012
2012

	МБУ «Городская служба единого заказчика»
	3 дела, опись 1 л.с.
	от 13.03.2014 №2
	2001

	ООО «Проминвест» 
	7 дел, опись 1 л.с.
	от 07.08.2014 №9
	2001-2012

	МУ «Служба единого заказчика»
	12 дел, опись 1 л.с.
	от 07.08.2014 №9
	2005-2008

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств городского округа ЗАТО город Фокино»
	Опись направлена на ЭПМК 
	
	2013

	Муниципальное казённое учреждение «Центр обеспечения функционирования  образовательных организаций» городского округа ЗАТО        город Фокино
	Опись направлена на ЭПМК 
	
	2012

	Краевое  государственное казенное учреждение «Фокинский городской центр занятости населения»
	Опись направлена на ЭПМК 
	
	2012

	Всего:
	282

267  дел пост. хр. 

22 дела по л.с.
	
	


3.4. Взаимодействие общего отдела с организациями.

3.4.1. 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.

3.4.2. Проведено  7 консультаций по составлению номенклатур дел, по вопросам делопроизводства, по организации ведомственного хранения документов и др.


3.4.3. Главным специалистом велось согласование описей дел (339). 

	№ 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
	38 дел от 28.10.2014
	2013

	2
	Финансовый отдел
	1 дело 25.07.2014
	2013

	3
	Фокинский городской суд
	4 дела 12.02.2014
	2013

	4
	МКУ Дума городского округа ЗАТО город Фокино
	5 дел  18.03.2014
	2013

	6
	Управление муниципальной собственности
	241 дело пост. хр. 28.01.2014
	2012

	7
	Административно-хозяйственное управление администрации городского округа ЗАТО город Фокино
	4 дела 09.01.2014
	2013

	
	МУ «Управление образования»
	24 дела 19.12.2014
	2012

	
	Государственное учреждение  –  Отделение Пенсионного фонда РФ по городу Фокино
	16 дел 15.12.2014
	2010-2013

	
	Краевое  государственное казенное учреждение «Фокинский городской центр занятости населения»
	6 дел 01.12.2014
	2011-2012

	
	Всего:
	339 дел
	


3.4.4. Согласованы номенклатуры дел: Думе городского округа ЗАТО город Фокино, Сводная номенклатура дел администрации (16-ти - структурным подразделениям), административно-хозяйственному управлению администрации ГО ЗАТО город Фокино, МКУ «Гимназия №259», ЦКИ «Спутник», Прокуратура г.Фокино, всего 6 номенклатур дел.
3.4.5. Проведена проверка сохранности документов по личному составу  администрации городского округа ЗАТО город Фокино, проверено наличие 1008 дел по личному составу и проверено наличие документов КГБУ социального обслуживания «Артемовского социально-реабилитационного центра для несовершеннолетних» отделения по городскому округу ЗАТО город Фокино п. Дунай (83 дела).

.
4. Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов.  
4.1. БД «Картотека решений» за 2014 год не пополнялась (статформы №2, строка 302, графа 1). На 01.01.2015 составляет – 4137 карточек (статформы №2, строка 302, графа 2). 

4.2. Проведение информационных мероприятий.

1. 09.04.2014 проведена экскурсия школьников в (общий отдел) архив. Тема: «Улицы города Фокино», 9 человек. 

2. 02.10.2014 в п.Дунай проводилась конференция краеведов Приморского края, специалист общего отдела выступила с сообщением «Обзор архивных материалов по переселению крестьян морским путём из Европейской России в Приморскую область», присутствовало 62 человека.

Второе мероприятие, краеведческую конференцию, проводила библиотека им.Старцева. В статформе №2, строка 401 (одно мероприятие, проведенное общим отделом), примечание,  графа 1 (2 мероприятия, участие специалиста общего отдела). 
4.3. В читальном зале работало 4 пользователя, которые в течение года посетили читальный зал 7 раз (статформы №2, строка 401, примечание графа 3).

4.4. Пользователей архивной информацией 918 человек, из них:
1). 10 человек получили документы во временное пользование.
2). 4 человека работали в читальном зале.

3). 312 исполненный запрос социально-правового характера.

4). 139 исполненных тематических запросов.
5). 9 экскурсантов.

6). 62 участника краеведческой конференции.

7.  382 просмотра статей, размещенных на сайте администрации.
10+4+312+139+9+62+382=918 (статформы №2, строка 401, графа 4).

В графе «Примечание» указано количество исполненных тематических запросов – 139.


4.5. В 2014 году выдано суммарное количество единиц хранения:


1).  39 дел пользователям в читальный зал.

2). 14 документов  выдано во временное пользование. 
3). 1274 дела использовано работниками общего отдела для исполнения запросов организаций и граждан. 
39+14+1274= 1327 (статформы №2, строка 401, графа 5).

По запросам граждан и организаций отксерокопировано 1318 листов документов общего отдела.


4.6. Исполнение социально-правовых запросов

В общий отдел поступил 312 социально-правовых запросов, выдано 259 ответов с положительным результатом,   28 непрофильных запросов  направлены по принадлежности, 25 - с отрицательным ответом. 

287 запросов (с положительным результатом и непрофильные запросы)  (статформы №2, строка 401, графа 2). В графе «Примечание» указано дробью в числителе - 259 ответ с положительным результатом по документам общего отдела, в знаменателе - общее количество запросов, исполненных в установленные законодательством сроки -312 запросов.
Также выдано 139 тематических справок (о переименовании города, поселков и организациях).

4.7. Отделом Пенсионного фонда в общем отделе было проведено 7 проверок, нарушений не выявлено.

4.8. Проведена паспортизация всех ведомственных архивов, являющихся источниками комплектования общего отдела по форме, утвержденной Регламентом государственного учёта документов Архивного фонда РФ (приказ Росархива от 11.03.1997 №11).

5. Информатизация архивного дела общего отдела городского округа ЗАТО город Фокино

5.1. В 2014 году поступало 4 (четыре) новых фонда. Всего внесено 4 фонда (статформы № 2, строка 301, графа 1). В графе «Примечание» в числителе указаны 61 фондов включенных в БД «Архивный фонд», а в знаменателе 61 фондов 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 общего отдела расположены в рубрике «Административная реформа».  
	Количество работников (руководители и специалисты по основной деятельности и по штатному расписанию)
	Количество современных компьютеров и серверов
	Кол-во 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
	
	Электронных описей
	выставок
	информаций
	сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	1(0)
	1
	1
	1
	1
	16
	-
	26
	382


Примечания:

Графа1. В общем отделе администрации городского округа ЗАТО город Фокино, архивом в общем отделе занимается главный специалист 2 разряда.

Графа 2. Всего в архиве общего отдела имеется один компьютер, в скобках указано количество компьютеров, приобретенных в 2014 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/

Графа 7. На сайте размещены 16 отсканированных в РDF описей  7-ми фондов, под заголовком «Архивные описи».

Графа 8. Выставки документов не размещались.


Графа 9. Всего за 2014-й год на официальном сайте администрации ГО ЗАТО город Фокино главным специалистом 2 разряда общего отдела размещено 26 статей.
Графа 10. За год 382 просмотра. 

5.3. Ведение БД «Архивный  фонд», автоматизированного научно-справочного аппарата (АНСА) и оцифровке: В общем отделе 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 в течении года/общее количество по состоянию на 01.01.2015
	Кол-во прикрепленных файлов в течении года/общее количество по состоянию на 01.01.2015
	Кол-во оцифрованных в течении года/общее количество по состоянию на 01.01.2015

	Фондов
	описей
	Ед.хр.
	Доку-

ментов
	описей
	Ед.хр.
	Доку-ментов
	описей
	Ед.хр.
	Доку-ментов

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	4/61
	4/99
	-
	-
	5/99
	65/
	-
	5/99
	65/
	-


Графа 1. В 2014 году принято 4 фонда, на них введено описание, всего 61 фонд.
Графа 2. в 2014 введено описание на 4 принятых описи, всего 99 описей.

Графы 3 и 4 описания на единицы хранения и документы не вводились.

Графы  5 и 8. в 2014 году оцифрованы и прикреплены файлы с 4-мя описями, принятыми в 2014 году и одна опись, которую не сделала в прошлом году т.е 5 описей, всего прикреплено 99 описей.
Графа 6 и 9. В 2014 году отсканировано  и прикреплено 65 единиц хранения, всего на хранении в общем отделе 11162 документа, из них 5935 документов управленческой документации и 5227 по личному составу. Документов органов исполнительной власти 1188.

Начальник общего отдела




   

Р.В.Струков
Главный специалист 2 разряда общего отдела


          
Л.В.Рыжова

