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I. Анализ выполнения задач, поставленных в 2016 году.
В течение 2016 года работа в МКУ «Архив Уссурийского городского округа» была направлена на реализацию поставленных задач и велась                   согласно плану работы на 2016 год, приказами и указаниями Федерального архивного агентства, указаниями Архивного отдела Приморского края, администрации Уссурийского городского округа. 
В 2016 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 2017 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 2017 года в МКУ «Архив Уссурийского городского округа» протяженность архивных полок составляет 2 295 пог. м. Степень загруженности архивохранилищ – 88%.
Решались следующие основные задачи:
- правовое и организационное обеспечение
В связи с открытием дополнительных окон приема и выдачи документов заявителям муниципального бюджетного учреждения Уссурийского городского округа «Многофункциональный центр предоставления  муниципальных  и  государственных  услуг», а так же в целях обеспечения доступности муниципальных услуг для инвалидов 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».
В связи с приведением в соответствие с действующим законодательством подготовлены проекты постановлений о внесении изменений в устав муниципального казенного учреждения «Архив Уссурийского городского округа» и в Положение о выплатах стимулирующего характера руководителю муниципального казенного учреждения «Архив Уссурийского городского округа».

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 2016 год».
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.
Проведено техническое обследование перекрытий здания архива для определения возможности установки мобильных стеллажей на второй этаж. Согласно результатам обследования, установка мобильных стеллажей на второй этаж невозможна, перекрытия не выдержат нагрузку.

Произведена установка информационной надписи на объект культурного наследия, расположенный по адресу: г. Уссурийск, ул. Калинина, 47 (здание архива).

Проведена специальная оценка условий труда рабочих мест МКУ «Архив Уссурийского городского округа». В государственную инспекцию труда в Приморском крае направлена декларация о соответствии условий труда государственным нормативным требованиям охраны труда.
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 40 дополнительных рабочих мест. Всего было подписано 13 срочных трудовых договоров на общественные работы. Программные мероприятия, запланированные на 2016 год, выполнены на 99,7 %.
Сотрудники МКУ «Архив Уссурийского городского округа» прошли обучение по охране труда в НОУ ДПО «УЦОТ», приняли участие в занятиях с руководителями организаций по ГО.

Два сотрудника МКУ «Архив Уссурийского городского округа» успешно закончили курс повышения квалификации по дисциплине «Архивоведение».

Директором пройден курс повышения квалификации по теме: «Профессиональные стандарты: внедрение и применение с 1 июля 2016 года».
Директор МКУ «Архив Уссурийского городского округа» принимал участие в заседаниях коллегии архивного отдела Приморского края, семинаре для работников архивных органов и архивных учреждений Приморского края, в заседании научно-методического совета архивных учреждений ДВФО. На расширенном заседании коллегии директор МКУ «Архив Уссурийского городского округа» выступила с докладом на тему: «Информатизация архивного дела на территории Уссурийского городского округа». На заседании научно-методического совета архивных учреждений ДВФО директор МКУ «Архив Уссурийского городского округа» выступила с докладом на тему: «Из опыта работы МКУ «Архив Уссурийского городского округа» по созданию и использованию оцифрованных образов документов, баз данных, и научно-справочного аппарата к ним, как способа обеспечения сохранности подлинников документов Архивного фонда Российской Федерации».
- ежедневно исполнялись запросы, поступавшие в адрес МКУ «Архив Уссурийского городского округа»
В 2016 году в МКУ «Архив Уссурийского городского округа» поступило 6696 запросов, из них связанных с пенсионным обеспечением граждан – 5049, имущественного характера – 1647. Было исполнено запросов – 6663, из них связанных с пенсионным обеспечением граждан – 5070 (положительных – 4003, отрицательных – 1067). Имущественного характера – 1593 (положительных – 1133, отрицательных – 460). 
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 5277 единицы хранения (план 2850 ед.хр.). План картонирования перевыполнен. 
По состоянию на 01 января 2017 года всего закартонировано 82031             ед. хр., что составляет 79 % от общего количества (103511 ед. хр.).
3. Проведена проверка наличия и состояния 3999 единиц хранения             8 архивных фондов (план – 3831 ед. хр. 8 архивных фондов). Все единицы хранения обнаружены и находятся в удовлетворительном состоянии. План проверки наличия перевыполнен.
4. Были проведены мероприятия по оснащению архивохранилищ климатической системой для поддержания нормативной температуры и влажности воздуха: 

- разработка проектно-сметной документации;

- увеличение мощности потребления электрической энергии;

- подготовка контракта и технического задания;

- проведение электронного аукциона;

- работы по монтажу климатической системы (введена в эксплуатацию 29 августа 2016 года).
- оказывались консультации в области архивного дела
В 2016 году сотрудниками МКУ «Архив Уссурийского городского округа» принято и оказана консультация в области архивного дела – 1731 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 288 консультаций.

Проведены 4 учебы для специалистов делопроизводственных, кадровых и архивных служб организаций – источников комплектования МКУ «Архив Уссурийского городского округа» по следующим направлениям:

1. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденные приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03 2015 № 526 (18 человек)

2. Актуальные вопросы ведения кадрового делопроизводства (20 человек)

3. Номенклатура дел. Методика составления и применения (18 человек)

4. Для работников ГБУЗ «Краевая психиатрическая больница № 1»      (с. Заречное) проведена учеба по правильности проведения технической обработки документов (15 человек).
Проведено 5 проверок делопроизводства и условий обеспечения сохранности документов в организациях – источниках комплектования 
- проводилась работа с держателями личных фондов

Держатель личного фонда Усенко Александр Андреевич – уроженец города Ворошилова (Уссурийска), член Союза художников России. Составлены и направлены на ЭПМК архивного отдела Приморского края опись документов личного происхождения на 15 единиц хранения и опись картин на 1 единицу хранения.
- выполнялись плановые показатели по комплектованию архива

В 2016 году с целью выполнения плановых показателей по формированию (комплектованию) МКУ «Архив Уссурийского городского округа» принято на хранение 2040 ед. хр. управленческой документации (план – 532 ед. хр.):
	№ п/п
	№ фонда
	Название фонда
	Годы
	Кол-во            ед. хр.

	1
	43
	Администрация Уссурийского городского округа
	2000-2003

2011-2013
	1489

	2
	516
	Муниципальное бюджетное учреждение Уссурийского городского округа «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг»
	2013-2014
	24

	3
	416
	Дума Уссурийского городского округа


	2011-2012
	83

	4
	45
	Финансовое управление администрации Уссурийского городского округа
	2011-2014
	79

	5
	130
	Управление образования и молодежной политики администрации Уссурийского городского округа
	2012
	43

	6
	518
	Муниципальное автономное учреждение Спортивно-оздоровительный комплекс «Ледовая арена» Уссурийского городского округа
	2014
	10


	7
	476
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гимназия           № 29 г. Уссурийска»
	2003-2004, 2010, 

2012-2013
	47

	8
	39
	Управление экономического развития администрации Уссурийского городского округа
	2011-2012
	21

	9
	259
	Управление культуры администрации Уссурийского городского округа
	2007-2008

2011-2014
	71

	10
	41
	Муниципальное казенное учреждение «Архив Уссурийского городского округа»
	2012-2013
	34

	11
	335
	Управление градостроительства администрации Уссурийского городского округа
	2012
	48

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

	12
	477
	Управление по работе с территориями администрации Уссурийского городского округа
	2012-2013
	63

	13
	213
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Театр драмы Уссурийского городского округа 

им. В.Ф. Комиссаржевской»
	2011-2012
	28


В 2016 году внеплановый прием от ликвидированных предприятий документов по личному составу составил 305 ед. хр. от  9 организаций:  
	№ п/п
	Название фонда
	Годы
	Кол-во            ед. хр.

	1
	Трест «Дальвостокагроспецмонтаж»
	1968-1993
	142

	2
	МКУ УГО «Архитектурно-производственное бюро»
	2005-2015
	68

	3
	ООО «Зодчий»
	2011-2016
	28

	4
	Обособленное подразделение ООО «Дальгаз»
	2012-2016
	26

	5
	ООО «ВЕРСИЯ  ПРОФИ»
	2007-2016
	7

	6
	ООО «Дальторг»
	2008-2015
	22

	7
	ООО «ВостокТрансКом»
	2006-2016
	8

	8
	ООО «Спецтехника Приморья»
	2014-2016
	2

	9
	ООО «Интер»
	2015-2016
	2


Всего за 2016 год поступило на хранение 2345 ед. хр. управленческой документации и по личному составу. 

В целом количество хранящихся дел в МКУ «Архив Уссурийского городского округа» по состоянию на 01.01.2017 г. составляет 103511 ед. хр.
- проводились мероприятия по упорядочению документов Архивного фонда Российской Федерации

Упорядочены документы  24  организаций – источников комплектования МКУ «Архив Уссурийского городского округа» управленческой документации на 3309 ед.хр. (план – 805 ед.хр.)
	№ п/п
	№ фонда
	Название фонда
	Годы
	Кол-во            ед. хр.

	1
	134
	ГБУЗ «Приморская краевая психиатрическая больница № 1»

	2009-2011
	22

	2
	б/н
	Уссурийская таможня


	2013
	71

	3
	416
	Дума Уссурийского городского округа


	2014
	45

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

	4
	390
	Управление имущественных отношений администрации Уссурийского городского округа
	2012-2013


	715 (оп.6)



	5
	335
	Управление градостроительства администрации Уссурийского городского округа
	2012
	54

	6
	б/н
	Уссурийский районный суд


	2011-2013

2000-2001
	21 (оп.1)

16 (оп.7)

	7
	50
	КГА ПОУ «Дальневосточный технический колледж»
	2013
	23

	8
	213
	МБУК «Театр драмы Уссурийского городского округа 

им. В.Ф. Комиссаржевской»
	2013-2014

2013-2014
	50 (оп.1)

2 (оп.4)

	9
	130
	Управление образования и молодежной политики администрации Уссурийского городского округа
	2012-2014
	97

	10
	45
	Финансовое управление администрации Уссурийского городского округа
	2013-2014
	43

	11
	133
	ЗАО УМЖК «Приморская соя»


	2012-2015
	29

	12
	293
	ФГБОУ ВПО «Приморская государственная сельскохозяйственная академия»
	2014
	109

	13
	476
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гимназия           № 29 г. Уссурийска»
	2012
	21

	14
	400
	Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 9 по ПК
	2013
	26

	15
	516
	МБУ УГО «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг»
	2013-2014
	32

	16
	518
	МАУ СОК «Ледовая арена» Уссурийского городского округа
	2014
	10

	17
	259
	Управление культуры администрации Уссурийского городского округа
	2013-2014
	39

	18
	б/н
	ГУ – Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Уссурийскому городскому округу Приморского края
	2011-2013
	35

	19
	477
	Управление по работе с территориями администрации Уссурийского городского округа
	2014
	33

	20
	111
	Уссурийский филиал  КГКУ «Приморское лесничество»
	2002-2004
	16

	21
	43
	Администрация Уссурийского городского округа
	2013

2000-2003
	205 (оп.7)

1071 (оп.9)

	22
	41
	Муниципальное казенное учреждение «Архив Уссурийского городского округа»
	2014
	15

	23
	188
	ФГБНУ «Приморский научно-исследовательский институт сельского хозяйства»
	1984-1988
	41

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

	24
	408
	Приморский институт железнодорожного транспорта – филиал ГОУ ВПО «Дальневосточный государственный университет путей сообщения» в г.Уссурийске
	2007-2014
	178


Упорядочены документы 21 организации – источника комплектования МКУ «Архив Уссурийского городского округа» дел по личному составу на  1952 ед. хр. (план – 783):                 
	№ п/п
	№ фонда
	Название фонда
	Годы
	Кол-во            ед. хр.

	1
	416
	Дума Уссурийского городского округа


	2014
	10 (оп.2)

	2
	б/н
	Уссурийская таможня
	2005

2013

2013
	19 (оп.2л)

115 (оп.3л)

3 (оп.4л)

	3
	134
	ГБУЗ «Краевая психиатрическая больница №1» 
	2009-2011
	161 (оп.2)

	4
	213
	МБУК «Театр драмы Уссурийского городского округа 

им. В.Ф. Комиссаржевской»
	2013-2014
	26 (оп.2)

	5
	293
	ФГБОУ ВПО «Приморская государственная сельскохозяйственная академия»
	2014


	91 (оп.10)



	6
	50
	КГА ПОУ «Дальневосточный технический колледж»
	2014

2015

2015

2015

2015

2015
	30 (оп.2)

33 (оп.9)

321 (оп.10)

148 (оп.11)

102 (оп.12)

147 (оп.13)

	7
	259
	Управление культуры администрации Уссурийского городского округа
	2013-2014


	15 (оп.1л)



	8
	516
	МБУ УГО «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг»
	2013-2014

2014-2015
	38 (оп.2)

48 (оп.3)

	9
	45
	Финансовое управление администрации Уссурийского городского округа
	2014
	9 (оп.1л)

	10
	б/н
	Уссурийский районный суд


	2011-2014
	47 (оп.4)

	11
	518
	МАУ СОК «Ледовая арена» Уссурийского городского округа
	2014
	74 (оп.3)

	12
	130
	Управление образования и молодежной политики администрации Уссурийского городского округа
	2013

2013-2014


	8 (оп.2)

17 (оп.6)

	13
	477
	Управление по работе с территориями администрации Уссурийского городского округа

	2014
	16 (оп.2)

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

	14
	390
	Управление имущественных отношений администрации Уссурийского городского округа
	2014
	9 (оп.1л)



	15
	43
	Администрация Уссурийского городского округа
	2010-2014
	198 (оп.3л)

	16
	б/н
	ГУ – Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Уссурийскому городскому округу Приморского края
	2011-2013
	32 (оп.2)

	17
	188
	ФГБНУ «Приморский научно-исследовательский институт сельского хозяйства»
	1984-1992
	65 (оп.3)

	18
	41
	Муниципальное казенное учреждение «Архив Уссурийского городского округа»
	2014
	16 (оп.5)

	19
	276
	ГАПОУ «Приморский краевой колледж культуры»
	2010-2013
	40 (оп.1л)

	20
	400
	Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 9 по ПК
	2012
	50 (оп.2л)

	21
	476
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гимназия  № 29         г. Уссурийска»
	2012-2013
	64 (оп.2л)


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

В течение 2016 года проведено 12 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 – 36;
- номенклатур дел – 14;

- актов о выделении к уничтожению – 14;

- положений об ЭК – 2;
- перечней документов, подлежащих укрытию в особый период – 8.
- проводилась работа с исследователями в читальном зале МКУ «Архив Уссурийского городского округа»
В 2016 году в читальном зале было принято 20 исследователей, посещений читального зала составило -  80 посещений.

- проводились мероприятия по информатизации

В 2016 году МКУ «Архив Уссурийского городского округа» продолжена  работа по заполнению БД «Архивный фонд 4.3». Внесена информация о принятых документах за 2016 год. Интегрировано в базу 71 опись.
Продолжена работа по заполнению базы «Автоматизированный предметно - тематический указатель к решениям горисполкома». В 2016 году  в базу внесено 8275 постановлений за 2011-2012 годы (фонд № 43, «Администрация г. Уссурийска»).

В 2016 году сотрудниками МКУ «Архив Уссурийского городского округа» велась работа по созданию баз данных «Автоматизированный предметно - тематический указатель к похозяйственным книгам»: 

29 книг Раковского сельсовета  за 1980-1990 годы;

61 книги Борисовского сельсовета  за 1980-1990годы;

25 книг Алексей-Никольского сельсовета  за 1980-1990 годы;

47 книг Пушкинского сельсовета за 1980-1990 годы.
Созданы и внедрены в работу базы данных: 

«Именной указатель к фонду № 314 оп. 3 «Строительный трест № 34» за 1970-1992 годы (48 ед. хранения);

«Именной указатель к фонду № 314 оп. 4 «Жилищно-коммунальная контора Строительного треста № 34» за 1970-1991 годы (37 ед. хранения);

«Именной указатель к фонду № 314 оп. 7 «Управление производственно-технической комплектации Строительного треста №34» за 1969-1990 годы (31 ед. хранения);

«Именной указатель к фонду № 314 оп. 8 «Строительное управление № 32 Строительного треста №34» за 1974-1990 годы (29 ед. хранения);

«Именной указатель к фонду № 314 оп. 9 «Строительное управление № 22 Строительного треста №34» за 1969-1975 годы (18 ед. хранения);

«Именной указатель к фонду № 314 оп. 10 «Передвижная механизированная колонна № 319 Строительного треста №34» за 1978-1990 годы (20 ед. хранения);

«Именной указатель к фонду № 314 оп. 11 «Строительное управление «Спецстроймеханизация» Строительного треста №34» за 1972-1990 годы (51 ед. хранения);

«Именной указатель к фонду № 324 оп. 1 «Управление начальника работ №283 Строительного треста №34» за 1970-1990 годы (101 ед. хранения);

«Именной указатель к фонду № 133 оп. 1-л, 2-л «Уссурийский масложиркомбинат» за 1977-1985 годы (393 ед. хранения);

«Именной указатель к фонду № 38 оп. 3 «Совхоз «Глуховский» за 1975-2004 годы (295 ед. хранения)
Согласно графику оцифровки архивных документов, отсканировано 690 единиц хранения (документы администрации Уссурийского городского округа за 2007, 2011, 2012 годы).
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:

1 выставка архивных документов (план – 1):

- выставка по теме: «Рождение города Уссурийска» ко дню рождения города. Экспозиция размещена в здании архива;

10 экскурсий по архиву (план - 5):

- 6 экскурсий для учащихся 8-х классов МАОУ СОШ № 25 (118 учащихся), 

- 4 экскурсии для студентов КГБОУ СПО «Дальневосточный технический колледж» (90 человек). 

10 уроков (план - 6):

- 6 уроков по теме: «История родного города» с учениками 9-11 классов МБОУ СОШ с. Новоникольска (78 учеников).

- 4 урока по теме: «Хранение архивных документов: сроки, условия» для студентов КГБОУ СПО «Дальневосточный технический колледж» (90 человек).

6 лекций (план - 5):

- для учащихся 8-х классов МАОУ СОШ № 25 (118 учащихся) на тему: «Знакомимся с профессией - Архивист».
