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I. Анализ выполнения задач, поставленных в 2018 году.
В течение 2018 года работа в МКУ «Архив Уссурийского городского округа» была направлена на реализацию поставленных задач и велась                   согласно плану работы на 2018 год, приказами и указаниями Федерального архивного агентства, указаниями Архивного отдела Приморского края, администрации Уссурийского городского округа. 
В 2018 году МКУ «Архив Уссурийского городского округа» целенаправленно проводил работу по обеспечению сохранности, государственному учету, комплектованию и использованию документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.
На 01 января 2019 года МКУ «Архив Уссурийского городского округа» располагается в помещении площадью 603,7 кв.м., из них 389 кв.м. хранилищ. 

По состоянию на 01 января 2019 года в МКУ «Архив Уссурийского городского округа» протяженность архивных полок составляет 2 295 пог. м. Степень загруженности архивохранилищ – 97%.
Решались следующие основные задачи:
- правовое и организационное обеспечение
В связи с открытием дополнительного ТОСП муниципального бюджетного учреждения Уссурийского городского округа «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг», а также в целях приведения в соответствие с действующим законодательством подготовлен проект постановления о внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».
Для обеспечения соблюдения сроков упорядочения документов Архивного фонда Российской Федерации и комплектования документами Архивного фонда Российской Федерации организациями - источниками комплектования муниципального архива подготовлен проект постановления «Об утверждении графиков комплектования и упорядочения документов Архивного фонда Российской Федерации организаций – источников комплектования муниципального казенного учреждения «Архив Уссурийского городского округа» на 2018 год».
Разработана технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов».
Проводились мероприятия по внедрению в работу архивов организаций – источников комплектования МКУ «Архив Уссурийского городского округа» Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03 2015 № 526.
Подготовлены проект контракта и техническое задание, проведены ремонтные работы по обустройству теплового узла в здании по Пушкина, 4.
Директор МКУ «Архив Уссурийского городского округа» принимал участие в заседаниях коллегии архивного отдела Приморского края.
Сотрудники МКУ «Архив Уссурийского городского округа» принимали участие в подготовке и проведении мероприятий, посвященных 100-летнему юбилею государственной архивной службы России, в соответствии с утвержденным планом мероприятий.
- ежедневно исполнялись запросы, поступавшие в адрес МКУ «Архив Уссурийского городского округа»
В 2018 году в МКУ «Архив Уссурийского городского округа» поступило 6245 запросов, из них связанных с пенсионным обеспечением граждан – 5034, имущественного характера – 1211. Было исполнено запросов – 6316, из них связанных с пенсионным обеспечением граждан – 5105 (положительных – 3989, отрицательных – 1116). Имущественного характера – 1211 (положительных – 872, отрицательных – 339). 
Все запросы исполнены в установленные законодательством сроки.

- проводились мероприятия по обеспечению сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации

В течение отчетного периода осуществлялся повседневный контроль за противопожарным состоянием в здании архива, техническим состоянием средств сигнализации и пожаротушения. Проводились мероприятия по поддержанию в хранилищах нормативных режимов хранения документов (температурно-влажный, световой и санитарно-гигиенический). Хранение архивных документов осуществлялось в темноте. Архивохранилища и другие помещения архива содержались в чистоте и порядке, исключающем возможность появления насекомых, грызунов и пыли.
Было закартонировано 4275 единицы хранения. По состоянию на              01 января 2019 года всего закартонировано 90421 ед. хр., что составляет 81 % от общего количества (110988 ед. хр.).
Проведена паспортизация архивов организаций – источников комплектования МКУ «Архив Уссурийского городского округа» по состоянию на 01.12.2018.
- оказывались консультации в области архивного дела
В 2018 году сотрудниками МКУ «Архив Уссурийского городского округа» оказана консультация в области архивного дела – 579 юридическим и физическим лицам.
Организациям и предприятиям всех форм собственности по вопросам делопроизводства, составлению номенклатур дел, описей дел, справочного аппарата к описям, исторических справок к фондам, инструкций по делопроизводству, организации ведомственного хранения документов сотрудниками МКУ «Архив Уссурийского городского округа» оказано 221 консультация.

Проведены 2 учебы для специалистов делопроизводственных, кадровых и архивных служб организаций – источников комплектования МКУ «Архив Уссурийского городского округа» по теме: «Паспорт архива организации. Методика составления». (Присутствовало 25 человек).
Проведено 6 проверок делопроизводства и условий обеспечения сохранности документов в организациях – источниках комплектования 
- проводилась работа с держателями личных фондов

Проведено четыре встречи с держателем документов личного происхождения ШЕВЧЕНКО Анатолием Ивановичем - фотокорреспондентом газеты «Коммунар» (г.Уссурийск), членом Союза журналистов СССР, с целью выявления исторически значимых для Уссурийского городского округа документов. Составлена сдаточная опись на 107 фотодокументов (негативы) за 1972-1991 годы.
- выполнялись плановые показатели по комплектованию архива

В 2018 году с целью выполнения плановых показателей по формированию (комплектованию) МКУ «Архив Уссурийского городского округа» принято на хранение 
1241 ед. хр. управленческой документации (план – 211 ед. хр.):
	№ п/п
	№ фонда
	Название фонда
	Годы
	Кол-во            ед. хр.

	1
	2
	3
	4
	5

	1 
	43
	Администрация Уссурийского городского округа
	2006-2008


	800

	2 
	416
	Дума Уссурийского городского округа
	2007-2015
	108

	3 
	130
	Управление образования и молодежной политики администрации Уссурийского городского округа
	2015
	47

	4 
	516
	МБУ УГО «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг»
	2012-2017
	81

	5 
	39
	Управление экономического развития администрации Уссурийского городского округа
	2016
	16

	6 
	259
	Управление культуры администрации Уссурийского городского округа
	2016
	27

	7 
	335
	Управление градостроительства администрации Уссурийского городского округа
	2014
	62

	8 
	213
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Театр драмы Уссурийского городского округа 

им. В.Ф. Комиссаржевской»
	2009, 2014
	26

	9 
	302
	Управление жизнеобеспечения администрации Уссурийского городского округа
	2015-2016
	24

	10 
	476
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гимназия           № 29 г. Уссурийска»
	2014
	18

	1
	2
	3
	4
	5

	11 
	477
	Управление по работе с территориями администрации  Уссурийского городского округа
	2014
	32


1 ед. хр. фотодокументов:

	№ п/п
	№ фонда
	Название фонда
	Годы
	Кол-во            ед. хр.

	1
	213
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Театр драмы Уссурийского городского округа 

им. В.Ф. Комиссаржевской»
	2014
	1 (28 фотографий)


В 2018 году внеплановый прием от ликвидированных предприятий документов по личному составу составил 3033 ед. хр. от 9 организаций:  
	№ п/п
	Название фонда
	Годы
	Кол-во            ед. хр.

	1
	Администрация г. Уссурийска
	1943 - 1994
	217

	2
	МБУ УГО «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг»
	2009 - 2017
	281

	3
	Открытое акционерное общество «Дальпромстрой»
	1976 - 2013
	67

	4
	Открытое акционерное общество «Примснабконтракт»
	1983 - 2018
	2057

	5
	Объединенный архивный фонд «Пекарни «Корит-Хлеб»
	1995 - 2002
	42

	6
	Общество с ограниченной ответственностью                           «Уссури-Центр»
	1995 - 2017 
	160

	7
	Общество с ограниченной ответственностью                           «Дальводавтоматика»
	1975 - 2017 
	65

	8
	Общество с ограниченной ответственностью                           «Лесной двор»
	2005 - 2016
	8

	9
	Колхоз «Первомайский» (неописанные документы) 
	1962 - 2010
	136


Всего за 2018 год поступило на хранение 4275 ед. хр. управленческой документации и по личному составу. 

В целом количество хранящихся дел в МКУ «Архив Уссурийского городского округа» по состоянию на 01.01.2019 г. составляет 110988 ед. хр.
- проводились мероприятия по упорядочению документов Архивного фонда Российской Федерации

Упорядочены документы 16 организаций – источников комплектования МКУ «Архив Уссурийского городского округа» управленческой документации на 1994 ед.хр. (план – 647 ед.хр.)
	№ п/п
	№ фонда
	Название фонда
	Годы
	Кол-во            ед. хр.

	1
	416
	Дума Уссурийского городского округа
	2016
	79

	2
	516
	МБУ УГО «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг»
	2016
	32

	3
	50
	КГА ПОУ «Дальневосточный технический колледж»
	2016
	28

	4
	45
	Финансовое управление администрации Уссурийского городского округа
	2016
	23

	5
	130
	Управление образования и молодежной политики администрации Уссурийского городского округа
	2016


	79



	6
	518
	МАУ спортивно-оздоровительный комплекс «Ледовая арена» Уссурийского городского округа им. Р.В.Клиза
	2016
	10

	7
	39
	Управление экономического развития администрации Уссурийского городского округа 
	2016
	16

	8
	43
	Администрация Уссурийского городского округа
	2006

2007
	429 (оп.10)

406 (оп.11)

	9
	476
	МБОУ «Гимназия № 29 г. Уссурийска» Уссурийского городского округа
	2016
	20

	10
	302
	Управление жизнеобеспечения администрации Уссурийского городского округа
	2015
	11

	11
	390
	Управление имущественных отношений администрации Уссурийского городского округа
	2014
	225 (оп.8 привати-

зация)

	12
	335
	Управление градостроительства администрации Уссурийского городского округа
	2016
	59

	13
	192
	КГБ ПОУ «Уссурийский агропромышленный колледж»
	2015
	119

	14
	134
	ГБУЗ «Краевая психиатрическая больница №1» 
	2016
	31

	15
	43
	Администрация Уссурийского городского округа
	2006

2007-2008
	398 (оп.11)



	16
	111
	Уссурийский филиал КГКУ «Приморское лесничество»
	2015-2016
	29


Упорядочены документы 15 организаций – источников комплектования МКУ «Архив Уссурийского городского округа» дел по личному составу на 2063 ед. хр. (план – 301):      
	№ п/п
	№ фонда
	Название фонда
	Годы
	Кол-во            ед. хр.

	1
	2
	3
	4
	5

	1 
	б/н
	КГБУ «Центр занятости населения» г.Уссурийска
	2005-2016
	101 (оп.1-л)

	1
	2
	3
	4
	5

	2 
	476
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гимназия               № 29 г. Уссурийска»
	2016
	34 (оп.2)

	3 
	390
	Управление имущественных отношений администрации Уссурийского городского округа
	2015
	11 (оп.1-л)

	4 
	130
	Управление образования и молодежной политики администрации Уссурийского городского округа 
	2016

2016
	36 (оп.6)

7 (оп.2-л)

	5 
	516
	МБУ УГО «МФЦ»
	2016

2016
	33 (оп.2)

30 (оп.3)

	6 
	50
	КГА ПОУ «Дальневосточный технический колледж»
	2016

2017

2017

2017

2017

2017
	26 (оп.2-л)

27 (оп.9)

139 (оп.11)

97 (оп.12)

156 (оп.13)

280 (оп.14)

	7 
	416
	Дума Уссурийского городского округа 
	2016
	10 (оп.2-л)

	8 
	276
	ГАПОУ «Приморский краевой колледж культуры»
	2000-2013
	418 (оп.5-л)

	9 
	43
	Администрация Уссурийского городского округа
	2016

2016
	80 (оп.1-л)

43 (оп.3-л)

	10 
	134
	ГБУЗ «КПБ № 1»
	2011

2011-2012

2016
	117 (оп.6)

268 (оп.7)

34 (оп.8)

	11 
	518
	МАУ СОК «Ледовая арена» Уссурийского городского округа 
	2016

2016
	22 (оп.2)

38 (оп.3)

	12 
	259
	Управление культуры администрации Уссурийского городского округа
	2016
	5 (оп.1-л)

5 (оп. 3)

	13 
	45
	Финансовое управление администрации Уссурийского городского округа
	2016
	4 (оп.1-л)

	14 
	477
	Управление по работе с территориями администрации Уссурийского городского округа 
	2016
	24 (оп. 2)

	15 
	41
	МКУ «Архив Уссурийского городского округа»
	2016
	18 (оп.5)


- осуществляла работу экспертно-проверочная комиссия МКУ «Архив Уссурийского городского округа»

В течение 2018 года проведено 16 заседаний ЭПК МКУ «Архив Уссурийского городского округа». В ходе подготовки к заседанию члены ЭПК ознакомились с состоянием ведомственного хранения документов, проверили качество экспертизы ценности и архивно-технической обработки дел, полноту комплекса документов, включенных в описи дел по личному составу, представленных на рассмотрение. На заседаниях ЭПК было согласовано:

- описей дел по личному составу – 27;
- номенклатур дел – 5;

- актов о выделении к уничтожению – 7;

- инструкций по делопроизводству – 1;
- проводилась работа с исследователями в читальном зале МКУ «Архив Уссурийского городского округа»
В 2018 году в читальном зале было принято 42 пользователя.
- проводились мероприятия по информатизации

В 2018 году МКУ «Архив Уссурийского городского округа» продолжена работа по заполнению БД «Архивный фонд 4.3». Внесена информация о принятых документах за 2018 год. 
При исполнении социально-правовых запросов осуществляется защищенный электронный документооборот с управлениями ГУ-Отделения Пенсионного фонда РФ по Приморскому краю.
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» осуществляется в том числе в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (в 2018 году поступило 2 запроса).
- принято участие в информационных мероприятиях
В течение года сотрудниками МКУ «Архив Уссурийского городского округа» были проведены следующие мероприятия:

- 1 день открытых дверей

- 1 тематическая выставка «История образования в Никольск-Уссурийском», изготовлен мобильный выставочный стенд;

- 9 экскурсий по архиву для учащихся и студентов (129 человек);
1 урок по теме: «Пионерское движение в г. Уссурийске в документах» (7 человек);

- 6 уроков по теме: «История родного города» (110 человек);

- 2 урока по теме: «Организация хранения документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в организациях» (22 человек);

- 1 урок по теме: «Номенклатура дел в учреждении» (15 человек);

- 3 урока по теме: «Организация хранения документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве» (73 человека).
II. Главные цели и задачи на 2019 год.

1. Исполнение запросов, поступивших в адрес МКУ «Архив Уссурийского городского округа». 

2. Проведение мероприятий по обеспечению сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации. 


3. Проведение мероприятий по государственному учету документов Архивного фонда Российской Федерации. 


4. Совершенствование межведомственного взаимодействия в системе электронного документооборота. 


5. Информатизация архивного дела на территории Уссурийского городского округа.


6. Популяризация архивных документов. 

