PAGE  

ОТЧЕТ
о реализации Основных направлений развития архивного дела
в МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района»

 за  2015 год
Основные направления развития архивного дела в МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» за 2015 год осуществлялись в соответствии с утвержденным годовым планом  работы и были направлены на реализацию Федеральных законов от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Закона Приморского края от 10.04.2006 № 349-КЗ «Об архивном деле в Приморском крае», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях от 31.03.2015 № 526 (зарегистрированным Минюстом России от 07.09.2015, регистрационный № 38830). 
1. Организационно-правовое и кадровое обеспечение деятельности:

1.1.  Организационно-правовое обеспечение деятельности

МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» подготовлено 15 проектов нормативных документов:

1 постановление администрации Дальнереченского муниципального района от 07.07.2015№ 203-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставления информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»;
14 приказов директора МБУ «Архив ДМР» от 12.01.2015 № 1-п «Об утверждении графиков упорядочения муниципального архива документами организаций и учреждений 2012-2013 годы и комплектование документов списка № 1 за 2010 год»; от 12.01.2015 № 2-п «О наделении правом усиленной квалификационной электронной подписи в системе электронного документооборота Управления финансов администрации Дальнереченского муниципального района»; от 11.06.2015 № 4-п «О назначении ответственного лица за профилактику коррупционных и иных правонарушений в МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района»; от 11.06.2015 № 5-п «Об утверждении Антикоррупционной  политики  в  МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района»; от 11.06.2015 № 6-п «Об утверждении Положения о выявлении и урегулировании конфликта интересов в МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района»; от 11.06.2015 № 7-п «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения сотрудников в МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района»; от 11.06.2015     № 8-п «О введении в должностные инструкции сотрудников МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» в раздел по предупреждению и противодействию коррупции»; от 11.06.2015 № 9-п «Об утверждении Плана реализации антикоррупционных мероприятий в МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района»»; от 11.06.2015 № 10-п «Об утверждении Перечня должностей сотрудников в МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» с повышенной коррупциогенностью»; от 11.06.2015 № 11-п «Об утверждении Положения о комиссии по соблюдению требований к профессионально-этическому поведению работников в МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» и урегулирования конфликта интересов»; 
от 11.06.2015 № 12-п «Об утверждении Порядка уведомления работодателя о фактах обращения в целях склонения работника МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и организации проверки, содержащихся в них сведений» от 11.06.2015 № 13-п «Об утверждении Порядка уведомления работников МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» представителя, нанимателя (работодателя) о возникновении конфликта интересов или возможности его возникновения»; от 11.06.2015 № 14-п «Об утверждении Стандартов и процедур, направленных на обеспечение добросовестной работы МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района»»; от 11.06.2015 № 15-п «О сотрудничестве с правоохранительными органами».

Ежеквартально в архивный отдел Приморского края представлялась информация:
о деятельности МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района», включающие сведения по обеспечению сохранности архивных документов, формированию архивных фондов, информатизации архивного дела, предоставлению информационных услуг и использованию архивных документов;

об упорядочении дел в организациях-источниках комплектования.

1.2. Кадровое обеспечение деятельности.

В 2015 году изменений в штатной численности МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» не было. Штатная численность работников  составляет  2 человека, в том числе:

директор МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» (Л.Т. Антонова) – 1 ед.;

архивариус МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» (О.В. Ивахненко) – 1 ед.

Все работники МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» не являются муниципальными служащими.

Возрастной состав работников:

1 человек от  30 до 49 лет (50%);

1 человек от 50 лет и старше (50%).

Из них 1 человек имеет высшее образование (50%) и 1 человек - средне профессиональное образование.

2. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда

     Российской Федерации

2.1. Материально – техническая база:

2.1.1. В отчетном году новые площади в эксплуатацию не вводились.

По состоянию на 31 декабря 2015 года МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» располагается в приспособленном помещении на 1 этаже администрации Дальнереченского муниципального района.

Площадь помещения составляет 50 кв. м. (статформа № 1, строка 501, графа 1,2, примечание, знаменатель), из них: 38 кв. м. архивохранилище, 12 кв. м. служебный кабинет.

2.1.2. В отчетном году оснащение помещения  МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» современными системами пожарной сигнализации не проводилось. Помещение площадью 50 кв. м. оснащено современной системой пожарной сигнализацией (статформа № 1, строка 501, графа 1, примечание, числитель);

2.1.3.  В отчетном году оснащение помещения  МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» современными системами охранной сигнализации не проводилось. Помещение оснащено современной системой охранной сигнализацией (статформа № 1, строка 501, графа 1, примечание, числитель);
МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» оборудован охранно-пожарной и кнопкой тревожной сигнализации.

2.1.4. В 2015 году новые стеллажи не приобретались.

По состоянию на 31 декабря 2015 года протяженность стеллажных полок составляет 320 пог. м. (статформа № 1, строка 501, графа 5, примечание), в том числе: 320 пог. м. – металлических.

Степень загруженности архивохранилища составляет 100,0% (увеличилось на 10% по сравнению с 2014 годом).

2.2. Подшивка, реставрация дел.
В отчетном году в МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» проводилась техническая обработка и подшивка документов.

Подшито 419 ед.хр. на бумажной основе из них: по личному составу – 256 ед.хр.; управленческой документации – 163 ед.хр. (статформа № 1, строка 102, графа 1). План 118 ед.хр.

Кроме того, проведена подшивка обязательного экземпляра газеты «Ударный Фронт».

2.3. Проверка наличия и состояния архивных документов.

В отчетном году в МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» проводилась проверка наличия и состояния  1683 ед.хр., 34 архивных фондов. Все единицы хранения обнаружены и находятся в удовлетворительном состоянии.
2.4. Картонирование архивных документов.

В отчетном году в МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» проводилась работа по картонированию. В приспособленные коробки  закартонировано 315 дел.

По состоянию на 31 декабря 2015 года всего закартонировано 1705 ед.хр. на бумажных носителях.
3. Формирование Архивного фонда Российской Федерации.

Взаимодействие архивных учреждений с организациями.

3.1. По состоянию на 01 января 2016 года список организаций-источников комплектования МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» входят 16 организаций, из них 1- краевая.

В 2015 году изменения в список организаций-источников комплектования не вносились.

3.2. В течение отчетного года заключено 2 соглашения о сотрудничестве в области архивного дела:

1 соглашение с федеральной организацией (ГУ Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации по Дальнереченскому городскому округу и Дальнереченскому муниципальному району);
1 соглашения о взаимоотношении и сотрудничестве между МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» и администрацией Ореховского сельского поселения.

3.3. В отчетном году продолжалась организационная работа по упорядочению, формированию, экспертизе ценности дел постоянного хранения и по личному составу организаций-источников комплектования.
3.4. МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» в рамках реализации Соглашения между профсоюзами, работодателями и Администрацией Приморского края о регулировании социально-трудовых отношений на 2014-2016 годы (пункт 4.13.), утвержденного распоряжением Администрации Приморского края от 04.03.2014 № 64-ра, в 2015 году на территории Дальнереченского района проводилась разъяснительная работа среди работодателей в части обязанности государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан, занимающихся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, выполнять требования нормативных правовых актов по формированию и передаче на хранение в архивы организаций документы по личному составу, отражающих трудовые отношения работников с работодателем, и необходимых для назначения пенсий и социальных пособий, обеспечивать их сохранность в течение 75 лет, а при ликвидации – передавать эти документы в упорядоченном состоянии в соответствующие архивные учреждения.

На официальном сайте администрации Дальнереченского муниципального района (http://mo.primorsky.ru/dalnerechensky/) в разделе МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» размещена соответствующая информация для работодателей. Данная информация также размещена на информационном стенде в Пенсионном фонде по г. Дальнереченску и Дальнереченскому району.

3.5. Прием архивных документов

3.5.1. В отчетном году принято от организаций (статформа № 1, строка 201, графы 1,8):
258 ед.хр. управленческой документации (план – 142 ед.хр.)

	№

п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во

ед.хр.

	1
	Администрация Дальнереченского          муниципального района
	2010
	21

	2
	Отдел экономики  администрации      Дальнереченского муниципального       района
	2010
	  2

	3
	Управление финансов  администрации Дальнереченского муниципального       района
	2010
	10

	4
	Управление народного образования администрации Дальнереченского муниципального района
	2010
	16

	5
	Отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Дальнереченского          муниципального района
	2010
	  8

	6
	Дума Дальнереченского муниципального района
	2010
	  6

	7
	Территориальная избирательная комиссия Дальнереченского района
	2011-2015
	67


6

	№

п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во

ед.хр.

	8
	Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Дальнереченского муниципального района
	2010
	15

	9
	Муниципальный комитет

Администрация Рождественского         сельского поселения
	2010

2010
	  3

10

	10
	Муниципальный комитет

Администрация Малиновского сельского поселения
	2010

2010
	  3

11

	11
	Муниципальный комитет

Администрация Ракитненского сельского поселения
	2010

2010
	  2

11

	12
	Муниципальный комитет

Администрация Ореховского сельского поселения
	2010

2010
	  2

  8

	13
	Муниципальный комитет

Администрация Веденкинского сельского поселения
	2010

2010
	  2

10

	14
	Муниципальный комитет

Администрация Сальского сельского      поселения
	2010

2010
	  4

10

	15
	Первичная профсоюзная организация ООО «Дальнереченсклес»
	1980-2013
	  9

	16
	ООО «Дальнереченсклес»
	1997-2011
	28

	
	Итого:
	
	258


256 ед.хр. по личному составу от ликвидированных организаций (прием не планировался)

	№

п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во

ед.хр.

	1
	Первичная профсоюзная организация ООО «Дальнереченсклес»
	1978-2011
	 18

	2
	Общество с ограниченной ответственностью «Дальнереченсклес»
	1997-2011
	227

	3
	Муниципальное унитарное предприятие «Аптека № 104»
	1965-2004
	   7

	4
	Муниципальное государственное         предприятие «Аптека № 102»
	1966-1998
	   4

	
	Итого:
	
	256


3.6. Прием и состав научно-справочной библиотеки.

В течение 2015 года в состав научно-справочной библиотеки МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» поступило:

1 комплект обязательных экземпляров газета «Ударный Фронт».

На 01 января 2016 года  в составе научно-справочной библиотеки находятся 40 подшивок местных газет.
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3.7. Упорядочения документов

3.7.1. В 2015 году на заседаниях ЭПМК архивного отдела Приморского края утверждены описи дел (статформа № 1, строка 203, графа 1):
управленческой документации на 301 ед.хр. (план – 193 ед.хр.) план по упорядочению документов перевыполнен.
	№

п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во

ед.хр.

	1
	Администрация Дальнереченского          муниципального района
	2014
	26

	2
	Отдел экономики  администрации      Дальнереченского муниципального       района
	2014
	  6

	3
	Управление финансов  администрации Дальнереченского муниципального       района
	2014
	11

	4
	МКУ «УНО» Дальнереченского              муниципального района
	2014
	16

	5
	Отдел градостроительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дальнереченского          муниципального района
	2014
	  9

	6
	Дума Дальнереченского муниципального района
	2014
	14

	7
	Территориальная избирательная комиссия Дальнереченского района
	2011-2015
	67

	8
	Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Дальнереченского муниципального района
	2012-2014

2012-2014
	12 (оп.1)

29 (оп.2)

	9
	Муниципальный комитет

Администрация Рождественского         сельского поселения
	2014

2014
	  2 (оп.1)

10 (оп.2)

	10
	Муниципальный комитет

Администрация Малиновского сельского поселения
	2014

2014
	  3 (оп.1)

12 (оп.2)

	11
	Муниципальный комитет

Администрация Ракитненского сельского поселения
	2014

2014
	  1 (оп.1)

10 (оп.2)

	12
	Муниципальный комитет

Администрация Ореховского сельского поселения
	2014

2014
	  1 (оп.1)

  9 (оп.2)

	13
	Муниципальный комитет

Администрация Веденкинского сельского поселения
	2014

2014
	  2 (оп.1)

12 (оп.2)

	14
	Муниципальный комитет

Администрация Сальского сельского      поселения
	2014

2014
	  3 (оп.1)

  9 (оп.2)

	15
	Первичная профсоюзная организация ООО «Дальнереченсклес»
	1980-2013
	 9 (оп.1)
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	№

п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во

ед.хр.

	16
	Общество с ограниченной ответственностью «Дальнереченсклес»
	1997-2011
	28 (оп.1)

	
	Итого:
	
	301


3.7.2. В 2015 году на заседаниях ЭПМК архивного отдела Приморского края утверждены описи дел (статформа № 1, срока 203, графа 8):
по личному составу ликвидированных организаций на 256 ед.хр. (не планировалось)

	№

п/п
	Наименование организации
	Годы
	Кол-во

ед.хр.

	1
	Первичная профсоюзная организация ООО «Дальнереченсклес»
	1978-2011
	 18 (оп.2)

	2
	Общество с ограниченной ответственностью «Дальнереченсклес»
	1997-2011
	227 (оп.2)

	3
	Муниципальное унитарное предприятие «Аптека № 104»
	1965-2004
	   7

	4
	Муниципальное государственное         предприятие «Аптека № 102»
	1966-1998
	   4

	
	Итого:
	
	256


3.8. Взаимодействие с организациями

В течение отчетного года работники МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района»  оказывали методическую и практическую помощь организациям – источникам комплектования, а также образовательным учреждениям и детским садам района в составлении нормативно-методических документов.
На заседании ЭПМК администрации Дальнереченского муниципального района согласованы: 2 инструкции по делопроизводству; 11 номенклатур дел; 4 положение об экспертной комиссии. 
В течение года оказано 109 консультаций по вопросам делопроизводства, составлению номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, описей дел, по организациям ведомственного хранения документов и др.
4. Создание информационно-поисковых систем

4.1. В 2015 году МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» проведено описание:

27 ед.хр., из них: 9 ед.хр. управленческой документации и 18 ед.хр. по личному составу ликвидированного предприятия, поступившие в архив в неописанном состоянии от Первичной профсоюзной организации ООО «Дальнереченсклес».

4.2. Каталогизация
В 2015 году в МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» проводилась тематическая разборка фондов представительных и исполнительных органов местного самоуправления и создание каталогов на бумажной основе, закаталогизированно 50 ед.хр. постоянного хранения, составлено и влито в каталог – 60 карточек, просмотрено – 50 дел.

9
На 01.01.2016 г. в архиве по списку фондов числящихся с № 1 по № 159 номеров фондов из них: 35 фондов свободных, в БД «Архивный фонд-5.0» введено 124 фонда (в них 21390 ед.хр.), (за 2015 год введено новых 4 фонда), в том числе:

72 фонда управленческой документации (в них 12863 ед.хр.), в 2015 году поступило 2 фонда управленческой документации;
52 фонда по личному составу (в них 8514 ед.хр.), в 2015 году поступило 2 фонда по личному составу.
На 01.01.2016 г. в БД «Архивный фонд-5.0» введено 195 описей документов на бумажной основе (в 2015 году введено 6 описей), в том числе:

105 описи управленческой документации (в 2015 году поступило 2 новые описи: ф.156, оп.1; ф.157, оп.1);

90 описи по личному составу (в 2015 году поступило 4 новые описи: ф.56, оп.2; ф.157, оп.2; ф.158, оп.1; ф.159, оп.1)
В 2015 году в БД «Архивный фонд-5.0» введено 4 новых фонда:

- управленческой документации:

2 фонда Первичная профсоюзная организация ООО «Дальнереченсклес»; ООО «Дальнереченсклес»;

- по личному составу:

2 фонда Муниципальное унитарное предприятие «Аптека № 104»; Муниципальное государственное предприятие «Аптека № 102».

Для вновь поступивших фондов вводилась информация в разделы: Карточка фонда – «Общие сведения», «Объем: трад. носителей», «НСА1», «АНСА», «Доп. инф.», «Физ. состояние»; Карточка описи – «Общие сведения», «Объем: трад. носителе», «НСА1», «Физ. состояние», «Акты и топографирование».
В 2015 году в раздел ед. хр. введено 400 ед.хр., оцифрована 1 опись ф.155 ЗАО «Пуск» - 33 ед.хр. 

5.4. Представление информационных ресурсов в сети Интернет.

На официальном сайте администрации Дальнереченского муниципального района (http://mo.primorsky.ru/dalnerechensky/) в разделе МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» в течение отчетного года размещено 22 информационных материала.

В МБУ «Архив Дальнереченского муниципального района» подключен Интернет, имеется электронная почта: arhiv_dmr@mail.ru
6. Предоставление информационных услуг и использование документов.

           6.1. Исполнение социально-правовых запросов.

В 2015 году поступило всего 1980 запросов из них:

Исполнено 1980 запросов физических и юридических лиц, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций, в соответствии с законодательством (статформа № 1, строка 401, графа 2);
1980 запросов исполнено в установленные законодательством сроки (статформа № 1, строка 401, графа 2. примечание, знаменатель);

По сравнению с 2014 годом, количество исполненных социально-правовых запросов увеличилось на 171 запрос и тематических на 78 запросов.
Директор МБУ «Архив ДМР»                                                               Л.Т. Антонова
