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I. Анализ выполнения задач, поставленных  в 2015 году.
В течение  2015 года работа в МКУ «Архив Уссурийского городского округа» была направлена на реализацию поставленных задач и велась                   согласно плану работы на 2015 год, приказами и указаниями Федерального архивного агентства, указаниями Архивного отдела Приморского края, администрации Уссурийского городского округа. 
В 2015 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 2016 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 2016 года в МКУ «Архив Уссурийского городского округа» протяженность архивных полок составляет 2 295 пог. м. Степень загруженности архивохранилищ – 84%.
Решались  следующие основные задачи:
- правовое и организационное обеспечение
В связи с изменением режима приема заявителей муниципального бюджетного учреждения Уссурийского городского округа «Многофункциональный центр предоставления  муниципальных  и  государственных  услуг» и в связи с организацией удаленных рабочих мест операторов муниципального бюджетного учреждения Уссурийского городского округа «Многофункциональный центр предоставления  муниципальных  и  государственных  услуг» подготовлены 4 проекта постановлений о внесении изменений в административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» и «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» перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения /Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558/, распоряжения Администрации Приморского края от 04.03.2014 № 64-ра «О соглашении между профсоюзами, работодателями и Администрацией Приморского края о регулировании социально-трудовых отношений на 2014 – 2016 годы». Данные мероприятия были направлены на обеспечение сохранности документов по личному составу, связанных с социальной защитой граждан, повышением уровня жизни населения и обеспечением социальной поддержки людей, имеющих доходы ниже прожиточного минимума.
В целях реализации долгосрочной целевой программы Уссурийского городского округа «Об организации и проведении на территории Уссурийского городского округа общественных работ для граждан, испытывающих трудности в поиске работы» было организовано 34 дополнительных рабочих мест. Всего было подписано 8 срочных трудовых договоров на общественные работы. Лимиты бюджетных обязательств исполнены на 99,96 %.
В целях обеспечения контроля за антитеррористической защищенностью, усиления безопасности помещений архива, издан приказ об антитеррористической защищенности, назначены ответственные лица, проведен инструктаж.
Разработан и утвержден приказом директора МКУ «Архив Уссурийского городского округа» перспективный план оцифровки описей дел и архивных документов на 2015-2020 годы.
- ежедневно исполнялись запросы, поступавшие в адрес МКУ «Архив Уссурийского городского округа»
В 2015 году в МКУ «Архив Уссурийского городского округа» поступило  7038 запросов, из них связанных с пенсионным обеспечением граждан – 5409, имущественного характера – 1629. Было исполнено запросов – 6858, из них связанных с пенсионным обеспечением граждан – 5324 (положительных – 4160, отрицательных – 1164). Имущественного характера – 1534 (положительных – 1097, отрицательных – 437). 
Все запросы исполнены в установленные законодательством сроки.

- проводились мероприятия по обеспечению сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации

1. 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.
2. Было закартонировано 4452 единицы хранения (план 1596 ед.хр.). План картонирования перевыполнен. 
По состоянию на 01 января 2016 года всего закартонировано 76754           ед. хр., что составляет 76 % от общего количества (101166 ед. хр.).
3. Проведена проверка наличия и состояния 2922 единицы хранения             10 архивных фондов (план – 1099 ед. хр. 5 архивных фондов). Все единицы хранения обнаружены и находятся в удовлетворительном состоянии. План проверки наличия перевыполнен.
4. Проведено категорирование документов, находящихся на хранении в МКУ «Архив Уссурийского городского округа». Составлен и утвержден приказом директора перечень документов 1 категории, подлежащих укрытию в особый период. В перечень включено 31710 ед. хр. 61 архивного фонда. Объем составил 38 м3, масса – 20900 кг.

После категорирования было проведено перемещение фондов 1 категории в архивохранилище 1 этажа для обеспечения возможности срочной эвакуации документов, подлежащих укрытию в особый период.
- оказывались консультации в области архивного дела
В 2015 году сотрудниками МКУ «Архив Уссурийского городского округа» принято и оказана консультация в области архивного дела – 423 гражданам.
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 368 консультаций.

Проведены 3 учебы  для специалистов делопроизводственных, кадровых и архивных служб организаций – источников комплектования МКУ «Архив Уссурийского городского округа» по пяти темам:

1. «Комплектование архива». 

а) Основные правила работы ведомственных архивов: порядок отбора и формирования дел в учреждении.

б) Требования к оформлению дел, принимаемых в архив: экспертиза ценности документов, техническая обработка документов.

2.
«Номенклатура дел кадрового делопроизводства. Порядок составления номенклатуры дел». 

3.
«Актуальные вопросы ведения кадрового делопроизводства»

а) Документы по личному составу: что к ним относится.

б) Приказы по основной деятельности и по личному составу: в чем разница, типичные ошибки при ведении и формировании распорядительной документации.

4. «Подготовка документов по личному составу к архивному хранению. Правила технической обработки документов».

5.  «Паспорт ведомственного архива. Методика заполнения паспорта ведомственного архива».
Проведено 13 проверок делопроизводства и условий обеспечения сохранности документов в организациях – источниках комплектования 
Проведена 1 проверка делопроизводства и условий обеспечения сохранности документов в организации, не являющейся источником комплектования:  в ЗАО «Тихоокеанская мостостроительная компания».
- проводилась работа с держателями личных фондов

Держатель личного фонда Усенко Александр Андреевич – уроженец города Ворошилова (Уссурийска), член Союза художников России. Получены документы личного происхождения, составлена и направлена на ЭПМК архивного отдела Приморского края сдаточная опись на 23 дела.
- выполнялись плановые показатели по комплектованию архива

В 2015 году с целью выполнения плановых показателей по формированию (комплектованию) МКУ «Архив Уссурийского городского округа» принято на хранение 1398 ед. хр. управленческой документации (план – 415 ед. хр.):
	№ п/п
	№ фонда
	Название фонда
	Годы
	Кол-во            ед. хр.

	1
	152
	Управление торговли и защиты прав потребителей администрации Уссурийского городского округа
	2009-2014
	50

	2
	43
	Администрация Уссурийского городского округа
	2009-2011
	431

	3
	302
	Управление жизнеобеспечения администрации Уссурийского городского округа
	2009-2013
	47

	4
	516
	Муниципальное бюджетное учреждение Уссурийского городского округа «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг»
	2009-2012
	39

	5
	416
	Дума Уссурийского городского округа


	2009-2010
	75

	6
	45
	Финансовое управление администрации Уссурийского городского округа
	2010
	12

	7
	130
	Управление образования и молодежной политики администрации Уссурийского городского округа
	2009-2011
	126

	8
	518
	Муниципальное автономное учреждение Спортивно-оздоровительный комплекс «Ледовая арена» Уссурийского городского округа
	2008-2013
	45

	9
	476
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гимназия           № 29 г. Уссурийска»
	2009-2011
	33

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

	10
	39
	Управление экономического развития администрации Уссурийского городского округа
	2009-2010
	27

	11
	259
	Управление культуры администрации Уссурийского городского округа
	2009-2010
	30

	12
	390
	Управление имущественных отношений администрации Уссурийского городского округа
	2012-2013
	114

	13
	41
	Муниципальное казенное учреждение «Архив Уссурийского городского округа»
	2009-2011
	31

	14
	403
	Территориальная избирательная комиссия    г. Уссурийска
	2001-2014
	148

	15
	335
	Управление градостроительства администрации Уссурийского городского округа
	2009-2011
	44

	16
	477
	Управление по работе с территориями администрации Уссурийского городского округа
	2009-2011
	116

	17
	213
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Театр драмы Уссурийского городского округа 

им. В.Ф. Комиссаржевской»
	2009-2010
	30


В 2015 году внеплановый прием от ликвидированных предприятий документов по личному составу составил 748 ед. хр. от  21 организации:  
	№ п/п
	Название фонда
	Годы
	Кол-во            ед. хр.

	1
	ООО «Снабсервис»
	2012-2014
	1

	2
	ООО «Игуана»
	2005-2014
	2

	3
	ООО «Регион-М»
	2003-2013
	39

	4
	ООО «Гелиос»
	2004-2014
	36

	5
	ЗАО «Монтажник»
	1981-2000
	85

	6
	ООО «Лотос»
	1990-2002
	8

	7
	ООО «СемьЯ»
	2013-2014
	2

	8
	ООО «Раковское» (Совхоз «Глуховский»)
	1961-2004
	515

	9
	ООО «НикА»
	2013-2015
	1

	10
	ООО «Эльвира»
	2003-2012
	1

	11
	ООО «Сил. КО»
	2009-2015
	1

	12
	ООО «Наладчик ДВ»
	2008-2015
	5

	13
	ООО «Магнит ДВ»
	2010-2015
	1

	14
	ООО «ЭкономКа»
	2011-2015
	1

	15
	ООО «Мебель Глобал Уссури»
	2013-2015
	10

	16
	ООО «ЮЛИЯ»
	2014-2015
	2

	17
	ООО «Уссурвторцветмет»
	2005-2015
	26

	18
	ООО «ТехноКом»
	2011-2015
	3

	19
	ООО «Бизнес ПРО»
	2005-2015
	7

	20
	ООО «Прим Строй Энерго»
	2012-2014
	1

	21
	ООО «ПЕГАС-ПЛЮС»
	2012
	1


Всего за 2015 год поступило на хранение 2146 ед. хр. управленческой документации и по личному составу. 

В целом количество хранящихся дел в МКУ «Архив Уссурийского городского округа» по состоянию на 01.01.2016 г. составляет 101166 ед. хр.
- проводились мероприятия по упорядочению документов Архивного фонда Российской Федерации

Упорядочены документы  26  организаций – источников комплектования МКУ «Архив Уссурийского городского округа» управленческой документации на 1741 ед.хр. (план – 1105).
	№ п/п
	№ фонда
	Название фонда
	Годы
	Кол-во            ед. хр.

	1
	133
	ЗАО УМЖК «Приморская Соя»


	2011
	7

	2
	б/н
	Уссурийская таможня


	2012
	78

	3
	416
	Дума Уссурийского городского округа


	2012-2013
	92

	4
	390
	Управление имущественных отношений администрации Уссурийского городского округа
	2011

2012-2013
	193 (оп.6)

131 (оп.7)

	5
	403
	Территориальная избирательная комиссия    г. Уссурийска
	2001-2014
	148

	6
	152
	Управление торговли и защиты прав потребителей администрации Уссурийского городского округа
	2012-2014
	29

	7
	50
	КГА ПОУ «Дальневосточный технический колледж»
	2012
	24

	8
	213
	МБУК «Театр драмы Уссурийского городского округа 

им. В.Ф. Комиссаржевской»
	2011
	13

	9
	130
	Управление образования и молодежной политики администрации Уссурийского городского округа
	2012
	43

	10
	45
	Финансовое управление администрации Уссурийского городского округа
	2012
	22

	11
	311
	Филиал ФБГУ «Государственная комиссия Российской Федерации по испытанию и охране селекционных достижений» по ПК
	2010-2012
	25

	12
	293
	ФГБОУ ВПО «Приморская государственная сельскохозяйственная академия»
	2012-2013
	196

	13
	329
	Отдел государственной статистики в городе Владивостоке (г.Уссурийск)
	2009-2013
	131

	14
	400
	Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 9 по ПК

	2012
	16

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

	15
	516
	МБУ УГО «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг»
	2012
	11

	16
	518
	МАУ СОК «Ледовая арена» Уссурийского городского округа


	2012-2013
	19

	17
	259
	Управление культуры администрации Уссурийского городского округа
	2012
	17

	18
	39
	Управление экономического развития администрации Уссурийского городского округа
	2012
	10

	19
	276
	ГАПОУ «Приморский краевой колледж культуры»
	2005-2009
	35

	20
	192
	КГБ ПОУ «Уссурийский агропромышленный колледж»
	2005-2011
	128

	21
	43
	Администрация Уссурийского городского округа
	2012
	211

	22
	41
	Муниципальное казенное учреждение «Архив Уссурийского городского округа»
	2012-2013
	34

	23
	188
	ФГБНУ «Приморский научно-исследовательский институт сельского хозяйства»
	1980-1983
	16

	24
	213
	МБУК «Театр драмы Уссурийского городского округа 

им. В.Ф. Комиссаржевской»
	2012
	15

	25
	302
	Управление жизнеобеспечения администрации Уссурийского городского округа
	2012-2013
	34

	26
	477
	Управление по работе с территориями администрации Уссурийского городского округа
	2012-2013
	63


Упорядочены документы 23 организаций – источников комплектования МКУ «Архив Уссурийского городского округа» дел по личному составу на  22377 ед. хр. (план – 656):                 
	№ п/п
	№ фонда
	Название фонда
	Годы
	Кол-во            ед. хр.

	1
	416
	Дума Уссурийского городского округа
	2012-2013
	14 (оп.2)

	2
	б/н
	Уссурийская таможня
	2004

2012

2004-2012
	36 (оп.2л)

38 (оп.3л)

35 (оп.4л)

	3
	134
	ГБУЗ «Краевая психиатрическая больница №1» (Заречное)
	1991-2001

1976-2002
	36 (оп.2л)

8 (оп.3)

	4
	134
	ГБУЗ «Краевая психиатрическая больница №1» (Суханова)
	2006-2008
	190 (оп.2)

	5
	213
	МБУК «Театр драмы Уссурийского городского округа 

им. В.Ф. Комиссаржевской»
	2011
	5 (оп.2)

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

	6
	293
	ФГБОУ ВПО «Приморская государственная сельскохозяйственная академия»
	2012-2013

2014

2014

2014

2014

2014

2014

2014

2014
	232 (оп.10)

55 (оп.11)

22 (оп.12)

96 (оп.13)

8 (оп.14)

162 (оп.16)

218 (оп.17)

341 (оп.18)

141 (оп.19)

	7
	50
	КГА ПОУ «Дальневосточный технический колледж»
	2012-2013

2013-2014

2013-2014

2013-2014

2013-2014

2013-2014
	21 (оп.2)

102 (оп.9)

576 (оп.10)

275 (оп.11)

133 (оп.12)

306 (оп.13)

	8
	259
	Управление культуры администрации Уссурийского городского округа
	2012

1946-2014
	6 (оп.1л)

44 (оп.3)

	9
	516
	МБУ УГО «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг»
	2012

2012-2013
	8 (оп.2)

21 (оп.3)

	10
	45
	Финансовое управление администрации Уссурийского городского округа
	2012-2013
	12 (оп.2)

	11
	б/н
	Уссурийский районный суд
	2005-2011
	31 (оп.4)

	12
	130
	Управление образования и молодежной политики администрации Уссурийского городского округа
	2012

2012
	6 (оп.4)

11 (оп.6)

	13
	б/н
	КГБУ «Центр занятости населения города Уссурийска»


	2006

2007

2008

2009

2010

2011

2012

2013
	2380 (оп.4)

2486 (оп.5)

2331 (оп.6)

2915 (оп.7)

2617 (оп.8)

2105 (оп.9)

1877 (оп.10)

1800 (оп.11)

	14
	311
	Филиал ФБГУ «Государственная комиссия Российской Федерации по испытанию и охране селекционных достижений» по ПК
	2010-2012
	33 (оп.1л)

	15
	477
	Управление по работе с территориями администрации Уссурийского городского округа
	2012-2013
	31 (оп.2)

	16
	518
	МАУ СОК «Ледовая арена» Уссурийского городского округа
	2012-2013

2012-2013
	34 (оп.2)

103 (оп.3)

	17
	390
	Управление имущественных отношений администрации Уссурийского ГО
	2012-2013
	39 (оп.1л)



	18
	43
	Администрация Уссурийского городского округа
	2012-2013
	33 (оп.1л)

	19
	б/н
	ГУ – Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Уссурийскому городскому округу Приморского края
	2002-2010
	75 (оп.2)

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

	20
	408
	Приморский институт железнодорожного транспорта – филиал ГОУ ВПО «Дальневосточный государственный университет путей сообщения» в г.Уссурийске
	2006-2010
	167 (оп.1л)

	21
	188
	ФГБНУ «Приморский научно-исследовательский институт сельского хозяйства»
	1950-1983
	112 (оп.3)

	22
	41
	Муниципальное казенное учреждение «Архив Уссурийского городского округа»
	2012-2013
	26 (оп.5)

	23
	276
	ГАПОУ «Приморский краевой колледж культуры»
	2007-2009
	24 (оп.1л)


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

В течение 2015 года проведено 11 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 – 59;
- номенклатур дел – 17;

- актов о выделении к уничтожению – 12;

- положений об ЭК – 3;
- инструкций по делопроизводству – 1;

- перечней документов, подлежащих укрытию в особый период – 12.
- обеспечение проведения контрольных мероприятий

Обеспечена работа  ГУ – Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Уссурийскому городскому округу Приморского края по проведению 45 встречных документальных проверок, в ходе которых было предоставлено 192 единицы хранения.

- проводилась работа с исследователями в читальном зале МКУ «Архив Уссурийского городского округа»
В 2015 году в читальном зале было принято 40 исследователей, посещений читального зала составило -  162 посещения.
- проводились мероприятия по информатизации

В 2015 году МКУ «Архив Уссурийского городского округа» продолжена  работа по заполнению БД «Архивный фонд 4.3». Внесена информация о принятых документах за 2015 год. Интегрировано в базу 73 описи.
Продолжена работа по заполнению базы «Автоматизированный предметно - тематический указатель к решениям горисполкома». В 2015 году  в базу внесено 5441 постановлений за 2008-2010 годы (фонд № 43, «Администрация г. Уссурийска»).

Проводилась работа по заполнению базы «Автоматизированный предметно - тематический указатель к постановлениям Управления имущественных отношений администрации УГО». В 2015 году в базу внесено 1704 постановлений (распоряжений) за 1992-1998 годы (фонд № 390).
В 2015 году сотрудниками МКУ «Архив Уссурийского городского округа» велась работа по созданию баз данных «Автоматизированный предметно - тематический указатель к похозяйственным книгам»: 

- ф. 349 Кондратеновский сельсовет 1980-1990 годы (47 ед. хр.);

- ф. 351 Воздвиженский сельсовет 1980-1990 годы (78 ед. хр.);

- ф. 361 Новоникольский сельсовет 2002-2006 годы (33 ед. хр.);

- ф. 373 Пуциловский сельсовет 2002-2006 годы (10 ед. хр.).

Созданы и внедрены в работу базы данных: 

«Именной указатель к фонду № 423 «Автобаза 236 отдела торговли» за 1960-1993 годы (33 ед. хранения);

«Именной указатель к фонду № 423 «Торгово-закупочная база 236 отдела торговли» за 1975-1993 годы (102 ед. хранения).

«Именной указатель к фонду № 67 «Уссурийский хлебокомбинат» за 1975-2001 годы (310 ед. хранения).

«Именной указатель к фонду № 133 оп. 2 «Уссурийский масложиркомбинат» за 1985-1993 годы (414 ед. хранения).
Согласно графику оцифровки архивных документов, отсканировано 220 единиц хранения (документы администрации Уссурийского городского округа за 2008-2009 годы).

Во исполнение резолюции Совета по архивному делу при Федеральном архивном агентстве проведена работа по сканированию описей дел. В 2015 году отсканировано 1156 (100%) описей дел и размещено на сайте администрации Уссурийского городского округа 1081 описей дел (не размещались описи дел, содержащие персональные данные).
При исполнении социально-правовых запросов осуществляется защищенный электронный документооборот с управлениями ГУ-Отделения Пенсионного фонда РФ по Приморскому краю.
- принято участие в информационных мероприятиях
В течение года сотрудниками МКУ «Архив Уссурийского городского округа» были проведены следующие мероприятия:

4 выставки архивных документов:

- фотовыставка по теме: «Уссурийск вчера – сегодня». Выставка размещена в здании архива;

- экспозиция по теме: «Всё для фронта, всё для Победы». Экспозиция содержит статьи из газет «Коммунар» военных лет о том, какой вклад в Победу внесли жители города Ворошилова (ныне город Уссурийск). Экспозиция размещена в здании архива; 

- в читальном зале архива проведена выставка подшивок газет «Коммунар» за 1941-1945 годы. Тема выставки: «По страницам военных лет»;

- на сайте размещена электронная версия печатного издания 1913 года «Краткий исторический очерк города Никольск-Уссурийского».

1 опубликованная статья:

- об участии МКУ «Архив Уссурийского городского округа» в мероприятиях, посвященных 70-летию победы в Великой Отечественной войне (газета «Коммунар» за 09.06.2015 № 42).

4 информационных материалов:

- информация по истории Уссурийской швейной фабрики «Работница» для газеты «Коммунар»;

- экспозиция по теме: «Забытая война» к 70-летию советско-японской войны. Экспозиция размещена в здании архива;

- электронная презентация по теме: «Забытая война» к 70-летию советско-японской войны. Презентация размещена на страничке архива на официальном сайте администрации Уссурийского городского округа;

- электронная презентация по теме: «История города Уссурийска» ко дню рождения города.

9 экскурсий по архиву:

- для учащихся 8-х классов МАОУ СОШ № 25 (90 учащихся), для курсантов Суворовского училища (18 человек), для студентов КГБОУ СПО «Дальневосточный технический колледж» (72 человека). 

10 уроков:

- 4 урока по теме: «Номенклатура дел в учреждении» для студентов КГБОУ СПО «Дальневосточный технический колледж» (72 человека);

- 6 уроков по теме: «История родного города» с учениками 4-х, 5-х, 6-х классов МБУ СОШ № 3 (163 ученика).
