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	УТВЕРЖДАЮ

Глава городского округа ЗАТО Фокино 

________________А.С. Баранов

	
	
	                           


Отчет

о реализации основных направлений развития

 архивного дела в городском округе ЗАТО  Фокино за 2020 год

1. Муниципальное регулирование развития архивного дела.

1.1.  На территории городского округа ЗАТО Фокино муниципальный архив городского округа ЗАТО Фокино (далее – архив) входит в структуру Управления культуры администрации городского округа ЗАТО Фокино. Архивным делом на территории городского округа ЗАТО Фокино занимается  главный специалист 2 разряда Управления культуры администрации городского округа ЗАТО Фокино.         

 В сфере организационного и правового обеспечения деятельности в 2020 году работа, продолжена в соответствии с административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги информационного обеспечения физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов; исполнено 255 обращений, в том числе поступивших от юридических лиц – 227, от физических – 28, поступивших через Единый портал государственных услуг – 0 (ноль), из МФЦ - 0 (ноль), в электронном виде – 3 (три), через защищенную сеть ViP Net Client из Пенсионного фонда РФ – 13 (тринадцать).
Срок рассмотрения поступивших письменных обращений не нарушался. Жалоб заявителей на полноту и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги и на качество предоставления муниципальной услуги не поступало.

1.2. Работа архива в 2020 году осуществлялась в соответствии с утвержденным годовым планом,  постановлениями и распоряжениями главы городского округа ЗАТО Фокино, приказами и указаниями Министерства культуры и архивного дела Приморского края.

 1.3. Подготовлено и проведено 9 заседаний экспертно-проверочной комиссии администрации городского округа ЗАТО Фокино, на которых решались вопросы согласования описей дел постоянного хранения и по личному составу, согласовывались акты уничтожения документов с истекшими сроками хранения.

1.4. Взаимодействие с ведомственными архивами организаций и координация их деятельности осуществлялась в соответствии с положениями Федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
1.5. По выполнению Отраслевого плана комплектования архива документами личного происхождения работа не проводилась
1.6.  Подготовлено решение Думы городского округа ЗАТО Фокино:

1.6.1. От 30.07.2020 № 351 «Об утверждении положения о муниципальном архиве городского округа ЗАТО Фокино».

1.7. Подготовлены постановления администрации городского округа ЗАТО Фокино: 
1.7.1.  От 22.06.2020 № 1029-па «Об утверждении Положения о мобилизационной подготовке муниципального архива городского округа ЗАТО Фокино».

1.7.2. От 22.07.2020 №1226-па «О внесении на рассмотрение Думы городского округа ЗАТО Фокино «Об утверждении положения о муниципальном архиве городского округа ЗАТО Фокино».

1.7.3. От 11.08.2020 № 1312-па «О внесении изменений в постановление администрации городского округа ЗАТО город Фокино от 03.11.2017 №1832-па» Об утверждении Административного регламента Управления культуры (муниципального архива) администрации городского округа ЗАТО Фокино по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»;
1.7.4. От 11.08.2020 № 1313-па «О внесении изменений в постановление Муниципального учреждения администрация городского округа ЗАТО город Фокино от 25.08.2010 № 801-па» Об утверждении административного регламента Управления культуры (муниципального архива) администрации городского округа ЗАТО Фокино по исполнению муниципальной функции «Управление архивным делом на территории городского округа ЗАТО Фокино»;
1.7.5. От 25.11.2020 № 1873-па «Об утверждении графиков комплектования муниципального архива городского округа ЗАТО Фокино документами и упорядочения документов структурными подразделениями администрации и муниципальными учреждениями городского округа ЗАТО Фокино на 2021 год».
1.8. Подготовлено распоряжение администрации городского округа ЗАТО  Фокино:
1.8.1. От 01.12.2020 № 51-ра «О проведении проверки по формированию и обеспечению сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации в Территориальной избирательной комиссии города Фокино».

Итого: 1 решение Думы городского округа ЗАТО Фокино, 5 постановлений администрации городского округа ЗАТО Фокино и 1 распоряжение.

 
1.9. Проводится разъяснительная работа с работодателями по поводу сохранности документов: информация постоянно обновляется на официальном сайте администрации городского округа ЗАТО Фокино adm.fokino-prim.ru., размещена на стенде администраций, в помещении архива, а так же в «Тихоокеанской газете», последняя публикация от 10.12.2020 № 49. 

 1.10. Работники ГУ - управление Пенсионного фонда в г. Большой Камень в 2020 году провели 3 проверки достоверности архивных справок, выданных в  муниципальном архиве за предыдущие годы. Справки признаны достоверными, расхождений нет.
2. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации.

2.1. Материально-техническая база.

2.1.1. В здании администрации действует пропускной режим. 
2.1.2. Площадь архивохранилища составляет 61 кв.м. Все помещения архивохранилища оснащены современными системами пожарной и охранной сигнализации. Площадь всех помещений составляет 82 кв.м. (статформа №1, строка 501, графы 1,2). В графе «Примечания» указано дробью: в числителе – 82 кв.м., общая площадь помещений, оснащенная пожарной сигнализацией; в знаменателе – 82 кв.м., общая площадь. 

 Действующие системы автоматического пожаротушения в архиве отсутствуют (статформа №1, строка 501, графа 3). В примечании 0/61, где 0 – система автоматического пожаротушения, а 61 – площадь архивохранилища (статформа №1, строка 501, графа 3, примечание). В архиве имеется 4 огнетушителя.
2.1.4. Протяженность архивных полок  в 2020 году увеличилась на 184 пог. м. (статформа №1, строка 501, графа 5) и составляет 395 пог.м. (статформа №1, строка 501, графа 5, примечание). Потрачено 260 тыс. руб.
2.2. Подшивка документов. 
Перешито 2 документа (статформа №1, строка 102,  графа 1).

2.3. В 2020 году  компьютерное оборудование для муниципального архива не закупалось, вся необходимая для работы техника уже имеется. 
2.4. Проверка наличия и состояния архивных документов.

Проведена проверка наличия и состояния документов Объединенного фонда ликвидированных предприятий негосударственных форм собственности,         38 дел по личному составу, все документы в наличии, в удовлетворительном состоянии.
2.5. Картонирование архивных документов.

Закартонированы все, принятые на хранение в 2020 году документы, 304 дела п.хр. 
2.6. В хранилище каждый месяц проводятся санитарные дни.

3. Формирование Архивного фонда Российской Федерации. Взаимодействие с организациями.

3.1.  По состоянию на 01.01.2021 в списке источников комплектования архива входит 15 организаций:
1. Дума городского округа закрытого административно-территориального образования (ЗАТО) Фокино.
2. Администрация городского округа ЗАТО Фокино.
3. Финансовое управление  городского округа ЗАТО Фокино.

4. Управление муниципальной собственности городского округа ЗАТО Фокино.

5. Отдел  экономики и планирования администрации городского округа ЗАТО Фокино.

6. Отдел архитектуры и градостроительной деятельности администрации городского округа ЗАТО  Фокино.

7. Управление образования администрации городского округа ЗАТО Фокино.

8. Муниципальное казенное учреждение «Центр обеспечения функционирования образовательных организаций» городского округа ЗАТО Фокино.

9. Управление культуры администрации городского округа ЗАТО  Фокино.

10.  Муниципальное казенное учреждение Центр обеспечения функционирования учреждений культуры городского округа ЗАТО город Фокино. 

11.  Муниципальное Бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств» городского округа ЗАТО город Фокино.

12.  Отдел физической культуры и спорта администрации городского округа ЗАТО Фокино.

13.  Краевое государственное бюджетное учреждение «Центр занятости населения города Фокино».

14.  Территориальная избирательная комиссия г.Фокино.

15.  Избирательная комиссия городского округа ЗАТО Фокино.

В 2020 году в список источников - комплектования муниципального архива добавился Отдел физической культуры и спорта администрации городского округа ЗАТО Фокино.

3.2. Приём документов, принято 304 дела пост. хр. (статформа №1, строки 201, графа 1):

	№
	Название фонда
	Годы
	Кол-во  дел

	1
	2
	3
	4

	1
	Администрация городского округа ЗАТО  Фокино
	2014
	132

	2
	Дума городского округа ЗАТО Фокино
	2014
	38

	3
	Финансовое управление городского округа ЗАТО Фокино
	2014
	17

	4
	Отдел экономики и планирования
	2014
	3

	5
	Управление культуры администрации городского округа ЗАТО Фокино
	2014
	9

	6
	Муниципальное казенное учреждение Центр обеспечения функционирования учреждений культуры городского округа ЗАТО Фокино
	2014
	15

	7
	Управление образования администрации городского округа ЗАТО Фокино


	2014
	15

	8
	Муниципальное казенное учреждение «Центр обеспечения функционирования образовательных организаций» городского округа ЗАТО Фокино


	2014
	26

	9
	Управление муниципальной собственности городского округа ЗАТО Фокино
	2014
	16

	10
	Отдел  архитектуры и градостроительной деятельности администрации городского округа ЗАТО Фокино
	2014
	5

	11
	Территориальная избирательная комиссия города Фокино
	203-2014
	22

	12
	МБОУ «Детская школа искусств» городского округа ЗАТО Фокино
	2014-215
	6

	
	
	Всего:
	304-п.хр.


По личному составу документы не принимались (статформа №1, строки 201, графа 8).

 Всего на 01.01.2021 12696 (двенадцать тысяч шестьсот девяносто шесть) дел, из них:
7192 (семь тысяч ото девяносто два) дела постоянного хранения,

5498 (пять тысяч четыреста девяносто восемь) дел по личному составу,
6 (шесть дел) личного происхождения.

3.3. Упорядочение документов.
          В 2020 году утверждены описи на заседаниях ЭПМК Министерства культуры и архивного дела Приморского края, 250 дел управленческой документации (статформа №1, строка 203, графа 1).
	
	Наименование организаций
	Количество дел
	Протокол ЭПМК
	Годы

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Дума городского округа закрытого административно-территориального образования (ЗАТО) Фокино
	 39
	09.04.2020 N 2
	2019

	2
	Администрация городского округа ЗАТО Фокино
	173
	Отправлено 04.08.2020
	2019

	3
	Финансовое управление  городского округа ЗАТО Фокино
	20
	Отправлено 15.07.2020
	2019

	4
	Управление муниципальной собственности городского округа ЗАТО Фокино
	5
	Отправлено 17.11.2020
	2019

	5
	Отдел  экономики и планирования администрации городского округа ЗАТО Фокино
	4
	Отправлено 05.10.2020
	2019

	6
	Территориальная избирательная комиссия города Фокино
	6
	23.06.2020 N 6
	2019

	7
	Муниципальное Бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств» городского округа ЗАТО Фокино
	3
	Отправлено 26.11.2020
	2019

	
	Всего:
	250-пост.хр.
	
	


3.4. Взаимодействие 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  6 консультаций по составлению номенклатур дел, по вопросам делопроизводства, по организации ведомственного хранения документов и др.


3.4.3. Главным специалистом велось согласование описей дел по личному составу (11 дел). 
	№ п\п
	Организация, структурное подразделение
	Кол-во дел, дата согласования
	За какие годы упорядочены документы

	1
	2
	3
	4

	1
	Дума городского округа ЗАТО Фокино
	5 дел от 26.02.2020
	2019

	2
	Управление муниципальной собственности
	2 дела  28.08.2020 (опись по л.с.)


	2019

	3
	Финансовое управление
	1 дело 09.07.2020
	2019

	4
	МБУ ДО «Детская школа искусств» городского округа ЗАТО город Фокино
	3 дела  26.11.2020
	2019

	
	Всего:
	11 дел
	


Согласовано описей дел пост. хр. (115 дел)
	№ п\п
	Организация, структурное подразделение
	Кол-во дел, дата согласования
	За какие годы упорядочены документы

	1
	2
	3
	4

	1
	Управление муниципальной собственности
	17 дел 24.12.2020 (опись дел выдачи квартир детям-сиротам).
	2019


	2
	Управление муниципальной собственности
	98 дел 25.12.2020 (приватизация)
	2019

	
	Всего:
	115 дел
	


3.4.4. Согласовано  12 номенклатур дел в 9-ти организациях на 2020 и 2021 годы: 
	№ п\п
	Организация
	Дата согласования

	1
	2
	3

	1
	Дума городского округа ЗАТО Фокино
	24.01.2020 на 2020

24.12.2020 на 2021 

	2
	администрация городского округа ЗАТО Фокино
	12.02.2020 на 2020
16.11.2020 на 2021

	3
	Военно-учетный стол
	16.11.2020 на 2021

	4
	МБДОУ «Детский сад общеразвивающего вида №1
	16.01.2020 на 2020

	5
	Управление образования
	25.12.2020 на 2021

	6
	Муниципальное казенное учреждение «Центр обеспечения функционирования образовательных организаций» городского округа ЗАТО Фокино
	25.12.2020 на 2021

	7
	Административно-хозяйственное управление
	17.01.2020 на 2020

10.11.2020 на 2021

	8
	МКУ Центр обеспечения функционирования учреждений культуры городского округа ЗАТО Фокино
	09.01.2020 на 2020

	9
	Финансовое управление
	04.02.2020 на 2020


3.4.5. В соответствии с административным регламентом по  исполнению муниципальной функции «Управление архивным делом на территории городского округа ЗАТО Фокино» в Территориальной избирательной комиссии города Фокино» с 02.12.2020 по 04.12.2020 проведена проверка наличия состояния документов. 
В территориальной избирательной комиссии города Фокино на хранении находятся  дела постоянного хранения за 2015-2019 годы, в количестве 38 дел и документы по личному составу в количестве 5 дел. Все документы в наличии, утраты документов нет. 

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

3.4.7. Согласованы положения об ЭПК организаций:

1. Учреждений культуры городского округа ЗАТО Фокино (02.06.2020);
2. Управления муниципальной собственности городского округа ЗАТО Фокино (01.09.2020).

3.4.8. Согласованы положения об архиве организаций:

1. Финансового управления городского округа ЗАТО Фокино (26.02.2020);
2. Управления культуры  администрации городского округа ЗАТО Фокино (02.06.2020);

3. Управления муниципальной собственности городского округа ЗАТО Фокино (01.09.2020).

4. Создание информационно-поисковых систем.

4.1. В 2020 году каталогизация документов не проводилась.
5. Информатизация архивного дела городского округа ЗАТО Фокино
  
5.1. Ведение автоматизированных систем государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации

5.1.1. В течение 2020 года в архиве было продолжено ведение ПК «Архивный фонд», версия 5.0.2.

5.1.2.  В 2020 году новые фонды не поступали, (статформы № 1, строка 301, графа 1). В графе «Примечание» в числителе указаны 67 фонда включенных в БД «Архивный фонд», а в знаменателе 67 фондов, числящихся по паспортным данным.

5.2. Ведение автоматизированного научно-справочного аппарата (АНСА).

5.2.1. Работа по оцифровке описей с импортированием в БД  «АФ-5.0» не велась.  
5.2.2. В 2020 году отсканировано  и прикреплено 32 единицы хранения.
5.3. Степень внедрения Информационно – коммуникационных технологий (ИКТ) в деятельности архива. 

5.3.1. Таблица ИКТ

	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)
	0
	-
	1
	2
	0/110
	0
	22
	742


Примечания:

Графа 1. В муниципальном архиве городского округа ЗАТО Фокино, архивом занимается главный специалист 2 разряда Управления культуры.

Графа 2. Всего в архиве имеется один компьютер, в скобках указано количество компьютеров, приобретенных в 2020 году.

Графа 3. Сервер один на всю администрацию, в архиве сервера нет.

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

Графа 6. Сканер WorkCentre 5019 и визуализатор ВИАР 3.1.
Графа 7. В 2020 году описи на сайте не размещались, ранее на сайте были размещены 110 описей, итого на 01.01.2021 на сайте всего 110 описей.
Графа 8. Выставок нет.


Графа 9. 14 статей о работе муниципального архива, и 8 - о внесении изменений в регламент услуг и функций муниципального архива. Всего за 2020 год на официальном сайте администрации городского округа ЗАТО Фокино главным специалистом 2 разряда Управления культуры размещено 22 статьи.

Графа 10. За 2020 год  742 просмотра (статформа №1, строка 401,         графа 4).
5.3.2. Информация по ведению БД «Архивный фонд», автоматизированного научно-справочного аппарата (АНСА) и оцифровке

	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 31.12.2020
	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 31.12.2020
	Кол-во оцифрованных описей, ед.хр., документов, в течение года/общее количество по состоянию на 31.12.2020

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	0/67
	0/110
	32/932
	-
	0/110
	32/900
	-
	0/110
	32/900
	-


Графа 1. В 2020 году новые  фонды не принимались, всего 67 фондов.

Графа 2. В 2020 году  введено 0 описей, всего 110 описей.

Графа 3. В 2020 году введено описаний на 32 единицы хранения, общее количество: 900+32=932 ед. хр. 

Графы  5 и 8. В 2020 году оцифровано и прикреплено 0 описей. Все описи оцифрованы и все файлы прикреплены,  всего оцифровано и  прикреплено 110 описей.

Графа 6 и 9. В 2020 году отсканировано  и прикреплено 32 единицы хранения, всего отсканировано и прикреплено 932 единицы хранения, 900 единиц 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 2020 года: в числителе – в ПК «Архивный фонд» на уровне «Дело» (32), 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 – 0.

В графе «Примечание» указано общее количество единиц хранения, заголовки которых внесены: в числителе – в ПК «Архивный фонд» на уровне «Дело» (932), в знаменателе – в электронные описи (110), по состоянию на 01.01.2021.

5.3.3. 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 31.12.2020

	0
	12392


В графе 1, работа по внесению в базу данных электронных описей и электронных каталогов не проводилась. Количество единиц хранения, заголовки которых внесены в электронные описи и электронные каталоги по состоянию на 01.01.2021 – 12392.
5.4. Система электронного документооборота, межведомственное электронное взаимодействие 
5.4.1. Информация об услугах, оказанных в электронной форме

	№ п\п
	Наименование услуги
	Количество услуг, предоставленных 

	
	
	через ЕПГУ
	через МФЦ
	По Vip Net (деловая почта)

	
	
	
	всего
	в электронной форме
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

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


	-
	-
	3
	13


В муниципальном архиве предоставляется одна услуга, предоставление услуги возможно через единый портал государственных услуг, через многофункциональный центр «Мои документы», компьютер главного специалиста имеет доступ к ЕПГУ и  подключен к защищенной сети ViP Net Client. Три запроса в 2020 году  от физических лиц поступили по электронной почте и 13 запросов поступили из  разных отделений Пенсионного фонда Приморского края по ViP Net.

6. Предоставление информационных услуг и использование документов

6.1. Проведение информационных мероприятий.

6.1.1. В 2020 году информационные мероприятия не проводились
В статформе №1, строка 401, графа 1, 0 мероприятий, подготовленные специалистом Управления культуры. 

6.1.2. Посещение читального зала: 

1. Вдовин Роман Александрович председатель территориальной избирательной комиссии г.Фокино посетил  архив 1  раз 09.01.2020, изучил 2 документа.
2. Сидоренко Марина Николаевна, библиотекарь отдела краеведения Централизованной библиотечной системы им.Старцева посетила архив 1 раз 27.04.2020, рассмотрела 5 документов.  
Итого: 2 человек, 2 посещения, 7 документов.

Статформа №1, строка 401, графа 3 (2 посещения), примечание                  (2 человека).

6.1.3. В статформе №1 в строке 401 в графе 4 указано количество посещений страницы сайта Управления культуры на  официальном сайте администрации ГО ЗАТО Фокино, в 2020 году – 742 раза. На  официальном сайте администрации городского округа ЗАТО Фокино информация специалиста Управления культуры, отвечающего за архив,  находится в структуре администрации в Управлении культуры в разделе «муниципальный архив», а предоставляемая услуга и функция архива расположены в рубрике «Административная реформа».  

6.1.4. Пользователей архивной информацией 207 человек, из них:

1). 2 человека посетили  читальный зал.

2). 187 исполненных запросов социально-правового характера с положительным результатом.

3). 18 исполненных тематических запросов.

(статформы №1, строка 401, графа 5).

В графе «Примечание» указано количество исполненных тематических и генеалогических  запросов - 18.


6.1.5. В 2020 году выдано суммарное количество единиц хранения:


1).  7 дел пользователям в читальный зал.

2). 1 документ  выдан во временное пользование.
3). 850 дел использовано работниками муниципального архива для исполнения запросов организаций и граждан, без учета документов, выданных для оцифровки, подшивки, проверки наличия.
7+1+850=858 (статформы №1, строка 401, графа 6).

По запросам граждан и организаций отксерокопировано 163 листа документов.


6.2. Исполнение социально-правовых запросов

В 2020 году архивом было исполнено 237 запросов,  связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а так же получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством (в том числе непрофильные) (статформы №2, строка 401, графа 2). Из них с положительным результатом исполнено 168 запросов (статформы №2, строка 401, графа 2. примечание, числитель); 237 запросов исполнено в установленные законодательством сроки (статформы №2, строка 401, графа 2, примечание, знаменатель).
Начальник Управления культуры




         С.Г. Давидюк
Рыжова Лариса Викторовна
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