ОТЧЕТ

о работе Муниципального казенного учреждения 
«Архив администрации г. Бодайбо и района» за 2018 год
1. В 2018 году изменений в структуре, наименовании, штатной численности Муниципального казенного учреждения «Архив администрации г. Бодайбо и района» не происходило.
Страница на сайте администрации г. Бодайбо и района размещена в 2018 году, обновляется в начале нового года, размещается следующая информация: режим работы, список сотрудников с указанием должности, адрес, телефон, адрес эл.почты, образцы заявлений, паспорт архива, список фондов, историческая справка, годовой отчет о работе, Устав, положения, административные регламенты, исторические статьи, адрес страницы архива: http://bodaybo38.ru/qa/adm_arkhiv.html.
Организация правового, организационного и информационного обеспечения.

На основании постановления администрации г. Бодайбо и района «Об увеличении (индексации) размеров должностных окладов работников муниципальных учреждений» от 14.09.2018 № 158-пп внесены изменения в штатное расписание, изменения касались увеличения окладов работникам учреждения. 

Подготовлена информация о работе учреждения за 2017 год для подготовки отчета мэра г. Бодайбо и района.

КРУГЛЫЙ СТОЛ - 1 в МКУ "Ресурсный центр" 24.07.2018 г., для делопроизводителей и специалистов кадровой службы учреждений образования (56 чел), Тема: Составление номенклатуры дел, инструкции по делопроизводству, формирование дел в делопроизводстве организации.

Директор (Ли З. А.) и главный специалист (Ясюк Ю. Б.) приняли участие в заседании Совета архивных учреждений области 23.05.2018 г. им была объявлена благодарность губернатора Иркутской области.
Проведена работа по подготовке смет расходов учреждения по средствам госполномочий и бюджета МО г. Бодайбо и района на 2019-2021 годы.

Получены 3 журнала «Отечественные архивы» и 2 журнала «Исторический архив», 2 журнала «Справочник специалиста по охране труда», 5 журналов «Делопроизводство и документооборот» и 3 журнала «Кадры предприятия».

Приобретен на средства государственных полномочий мобильный выставочный стенд, стоимостью 109200,00 рублей, размером 1500х1200мм. в количестве 4 шт.(стенд состоит из 4-х двухсторонних текстильных досок, стенд имеет алюминиевую рамку-основу из 4 штук и 5 колесиков для перемещения, четырехгранные стойки-опоры регулируются и фиксируются под различным углом), использовали в 4 квартале 2018 года.
На средства бюджета муниципального образования приобретены термогигрометры, предоставление права использования ПО ViPNet Client, расширение сетевой программы ООО «АИТ» «Обращение граждан», картриджи, канцелярские товары, номерное пластиковое устройство на двери, респираторы на сумму 128672,00 рубля.
Нарушения, установленные проверкой, проводимой специалистами Архивного агентства Иркутской области, были устранены в 2018г. Трубы теплоснабжения закрыты защитными металлическими экранами. Архивохранилища № 2,3,4 оборудованы защитными, противопожарными дверями (5 дверей установлены в декабре 2017 года). Приобретены приборы комбинированные Testo 608-H1 № 53505-13 для измерения влажного воздуха и температуры воздуха.

В 2018 году установлен и введен в эксплуатацию сервер, приобретенный в декабре 2017 года.

Учетная документация ведется в соответствии с требованиями Правил.

БД «Архивный фонд» заполняется в соответствии с требованиями Единого порядка заполнения полей ЕАИС.

Архивные документы, справки, подготовленные сотрудниками архива и содержащих персональные данные граждан, выдаются третьим лицам при предоставлении соответствующих документов (свидетельства, доверенности).

 Информация о проведенных мероприятиях по празднованию 100-летию государственной Архивной службы России
Архив по утверждённому плану мероприятий, посвященных 100-летию государственной Архивной службы России за 2018 года, провел следующие:  

ВЫСТАВКИ - 2 - Выставка самых ранних документов, Церкви Бодайбинского района, Пионерский лагерь "Звездочка" на 01.10.2018 г. выставки посетили более 600 человек. 

СТАТЬИ – 3 в газете «Ленский шахтёр» и на сайте администрации г. Бодайбо и района. Темы: «Пионерский лагерь «Звёздочка», «Церковь, историко-культурное наследие», «Развитие архивного дела в Бодайбинском районе».

ВИДЕОПРЕЗЕНТАЦИИ -2  на темы: «Об архиве» и «История создания памятника воинам-бодайбинцам в г. Бодайбо».
Организация обеспечения сохранности и учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве
Для создания нормативных условий проводится проветривание помещения и закрытие батарей влажной тканью.
Ежемесячно осуществляются проверки охранно-пожарной сигнализации с составлением акта проверки, ежеквартально осуществляются проверки автоматической системы пожаротушения с составлением акта проверки.

Закартонированы дела на 100%.
На 01.01.2019 г.  247 кв.м. общая площадь. Из них хранилища – 181 кв.м, рабочие помещения – 66 кв.м.

Помещения подключены к охранно-пожарной сигнализации, ежедневно сдаются под охрану и опечатываются, ведется журнал опломбирования и сдачи под охрану помещений.
Проверка наличия и состояния документов, хранящихся в архиве, в отчетном году проводилась, проверено 2 фонда 593 дела:

Р-6 опись № 3л, 140 дел, все в наличии; 

Р-6 опись № 2л, 6651(общее количество дел по паспорту), проверено 4579 дел, акт будет представлен после завершения проверки во втором полугодии 2019 году.
Р-3, 453 дела, все в наличии; 
При проверке составлены листы проверок и акты.
Цикличность проверки наличия дел не соблюдается т.к. отсутствует план проверки, план будет представлен в 1 полугодии 2019 года.
Ведется система автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда РФ на основе ПК «Архивный фонд» и представляются в установленном порядке информационные массивы БД и сведения о её ведении. В БД внесено 151 описаний фондов, в 2018 году – описания 1 вновь принятого фонда УД и 1 фонд по личному составу. 

Приняты в марте 2018 года дела по личному составу Бодайбинского лесхоза. Дела долговременного и временного хранения поступили в коробках в не разобранном виде в хаотичном состоянии, до поступления находились в уличном помещении, затяжная обработка связана с тем, что документы просушивались и очищались, после чего 63 дела обработаны частично и на них составлена опись, 162 дела не обработаны личные дела т.к. находятся в стадии обработки и документы временного хранения, которые были сданы в общем объеме документов. Акт приема-передачи не подписан т.к. документы поступили от неизвестного человека.
Документы в организациях – источниках упорядочены 100%.

Проводится методическая и практическая помощь ответственным за делопроизводство на предприятиях, организациях по вопросам ведения делопроизводства, описанию документов, составлению номенклатур дел, уничтожению документов, утративших научно-практическую ценность.

Утраты документов постоянного хранения и документов по личному составу в организациях – источниках комплектования не было.
С конкурсными управляющими проводятся консультации и оказывается методическая помощь по обработке документов и составлении исторических справок и описей дел на территории архива, выезды не осуществляются.
Проведена 181 консультация с организациями источниками комплектования, из них в архиве - 174, в организации - 7.

С архивом администрации согласованы 9 номенклатур дел, 2 инструкции по делопроизводству.
Утверждены на ЭПК Архивного агентства Иркутской области описи дел постоянного хранения на 568 дел УД от 30 организаций, НТД на 1 дело от 1 организации, согласовано по личному составу - 241 дело от 26 организаций и 38 дел от 1 ликвидированной организации, на 12 дел по фотофонду.
Общий объём информационного массива данных – 100352 Мб (0,98 Гб).
Работа по сканированию архивных документов не проводилась, в виду отсутствия сканера.
Организация комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве:
Было сделано 7 выездов в организации-источники комплектования для оказания организационно-методической помощи Администрация г. Бодайбо и района, Администрация Бодайбинского городского поселения, Управление образования г. Бодайбо и района, Бодайбинская общественная организация ветеранов, МКУ «Ресурсный центр», Финансовое управление Бодайбинского городского поселения, ФГБУ "Государственный природный заповедник "Витимский".
Проведены 2 семинара для специалистов, ответственных за делопроизводство и архив организаций - источников комплектования, по теме «Современные технологии в органах власти», «ГОСТ 7.0.9-2016» и «Уничтожение документов».
Принято 591 дел – УД от 36 организаций, 38 дела от 1 ликвидированной организации и 12 дел по фотофонду.
Произведена замена освещения в архивохранилище № 2 за счет средств бюджета МО г. Бодайбо и района.

Организация использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве:

В архив поступило всего 1305 запросов, из них

- в установленные законом сроки, из них 1305, из них

- с положительным результатом 1008, 

- тематических запросов 198,

Для исполнения запросов использовано 6889 ед. хр.

Сделано 4348 копий документов.

Продолжается взаимодействие с отделением Пенсионного фонда:
	1. Наименование ПО (VipNet, Контурн экстерн и т.д.)
	2. Дата установки
	3. С какого периода осуществляется взаимодействие? Если взаимодействие не осуществляется, то указать причины
	4. Количество запросов социально-правового характера, исполненных в 2018 году
	5. Количество архивных справок (копий, выписок), отправленных в отделение ПФ по Иркутской области по VipNet, без дублирования на бумажном носителе

	
	
	
	4.1. Всего
	4.2. поступивших от местного отделения ПФ по Иркутской области
	4.3. из них по VipNet
	

	VipNet
	Декабрь 2011 
	01.12.2011 г.
	1305
	484
	484
	484




Добавлено 2579 записей: в БД «Решения городского исполнительного комитета -1242, БД «Организация дачных кооперативов» - 438, БД «Организация кооперативных и индивидуальных гаражей» - 899.

Подготовлен перечень дат и событий в городе Бодайбо и поселениях Бодайбинского района на 2019 год.

 Кадровое обеспечение
Кадровые изменения произошли следующие:

Директор - Ли З. А. – высшее образование, стаж 19 лет.

Главный специалист – Золотарева Е. П.– высшее образование, стаж менее 1 года.

Главный специалист – Демченко А. К. – средне-техническое образование и неоконченное высшее образование (3 курса); стаж менее одного года.

Делопроизводитель – Трипельгорн Е. В. – высшее образование, стаж менее 1 года.
Приняты на работу в 2018 году:

Бутакова С. С., Золотарева Е. П., Трипельгорн Е. В., Демченко А. К.

Уволены в 2018 году: 

Лантратова В. В., Бутакова С. С., Ермолаева М. А.

Работники, состоящие в штате администрации:

Главный специалист – Черепанова Т. В. – высшее образование, стаж 10 лет, в 2018 году прошла аттестацию  муниципальных служащих, соответствует должности.
Главный специалист – Ясюк Ю. Б. – высшее образование, стаж 9 лет.

Главный специалист – Лопатина Д. Л. – высшее образование, стаж 3 года.

Условия работы для специалистов учреждения созданы в соответствии инструкций по охране труда, медосмотр проводится ежегодно для муниципальных служащих и каждые два года для работников учреждения, документы (трудовые договоры, должностные инструкции, журналы инструктажей и др.) соответствуют нормативным документам по охране труда и Трудовому кодексу РФ.

В 2018 году проведена специальная оценка условий труда. По результату проверки выдано заключение эксперта и перечень рекомендуемых мероприятий.
Директор










З. А. Ли
28.11.2018 г.
