ТЕКСТОВЫЙ ОТЧЁТ
о работе Муниципального казенного учреждения 
«Архив администрации г. Бодайбо и района»
за 2016 год
В 2016 году изменений в структуре, наименовании, штатной численности Муниципального казенного учреждения «Архив администрации г. Бодайбо и района» не происходило.
1. В сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов:

Нормативные условия хранения архивных документов соблюдаются. Ежемесячно осуществляются проверки охранно-пожарной сигнализации с составлением акта проверки. Ежеквартально осуществляются проверки автоматической системы пожаротушения с составлением акта проверки. В апреле 2016 года была проведена проверка органами пожарного надзора замечаний нет.
Проверка наличия и состояния документов, хранящихся в архиве, в отчетном году проводилась, случаев необнаружения документов не было.

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.

Закартонированы нестандартные дела (расчётные ведомости) фонда Л-31 Тельмамский леспромхоз, в кол-ве 118 дел.

09.06.2016г. работники архива были ознакомлены с состоянием сохранности документов по личному составу Бодайбинского лесничества и ОГАУ «Бодайбинский лесхоз». Документы Бодайбинского лесничества по основной деятельности и по личному составу ведет агентство лесного хозяйства Иркутской области и вышеуказанные документы в делопроизводстве не отлагаются. Для включения вышеуказанных учреждений в список организаций-источников комплектования МКУ «Архив администрации г. Бодайбо и района» не представляется возможным в связи с тем, что документы по личному составу и основной деятельности ТО Агентства лесного хозяйства Иркутской области по Бодайбинскому лесничеству ведет отдел правового обеспечения, кадров, делопроизводства агентства лесного хозяйства Иркутской области и вышеуказанные документы не отлагаются в Бодайбинском лесничестве, включать Территориальный отдел агентства лесного хозяйства Иркутской области по Бодайбинскому лесничеству в список организаций источников комплектования архива считается не целесообразным. ОГАУ «Бодайбинский лесхоз» не ликвидирован и фактически не осуществляет свою деятельность. В связи с тем, что штатная численность - 1 человек и делопроизводство на предприятии не ведется, включать ОГАУ «Бодайбинский лесхоз» в список организаций источников комплектования архива считается не целесообразным.
На 01.01.2017 года дел по личному составу, находящихся в архиве в необработанном виде, не имеется.
2. В сфере комплектования:
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.

За 2016 годы было сделано 5 выездов в организации для оказания организационно-методической помощи.
В 2016 году семинаров, проведенных для специалистов, ответственных за делопроизводство и архив организаций - источников комплектования, не проводилось.
В 2016 году фактов утраты документов постоянного хранения и документов по личному составу в организациях – источниках комплектования не было.
В связи с ликвидацией МУП «Мясной двор» была проведена консультация с сотрудниками предприятия по вопросам подготовки (обработки) документов и приему на хранение в архив. Была оказана методическая помощь на территории архива по вопросам проведения отбора документов, подлежащих передаче на хранение в архив, обработки документов, составления описей, исторической справки.
Утверждены на ЭПК Архивного агентства Иркутской области описи дел постоянного хранения на 1003 дел УД от 32 организаций, согласовано по личному составу - 333 дел от 27 организаций и 110 дел от 3-х ликвидированных организаций, на 38 дел по фотофонду.
На 01.01.2017 в БД «Архивный фонд» внесено 143 описаний фондов, в 2016 году – описания 2 вновь принятых фондов УД и 3 фондов по личному составу. 

Общий объём информационного массива данных – 167 Мб.

Комплектование архива документами. За 2016 год принято 791 дело – УД от 31 организации, в ходе переработки фонда вновь сформированы 75 дел УД, 110 дел от 3-х ликвидированных организаций и 38 дел по фотофонду.
Проведены 180 консультаций с организациями источниками комплектования, из них в архиве - 173, в организации - 7.

С архивом администрации согласованы 32 номенклатуры дел и 32 инструкции по делопроизводству.
Обработаны дела по личному составу администрации г. Бодайбо и района, МКУ «ЦБ администрации г. Бодайбо и района», МКУ «ЕДДС», Ревизионной комиссии муниципального образования г. Бодайбо и района и Думы муниципального образования г. Бодайбо и района за 2009-2013гг. 74 дела.
3. В сфере использования архивных документов и создания средств поиска архивной информации: 
Начата работа по сканированию документов по теме: «Отводы земельных участков для строительства объектов». Отсканированы ряд документов из 72 дел по отводу земельных участков для строительства гаражных кооперативов, объемом 2322,0 Мб. Именно эти документы часто запрашиваются гражданами и Бодайбинским городским судом. Сканирование проводится визуализатором «Ваш архив», г.Санкт-Петербург, сканированные документы хранятся в формате PDF, jpeg. 
Межведомственное взаимодействие с ПФР функционирует. МФЦ функционирует, рассматривается вопрос о взаимодействии.
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Электронные описи архива на странице сайта администрации не размещены. 
Работа по упорядочению документов Бодайбинской территориальной избирательной комиссии находятся в стадии обработки, прием документов планируется во 2 квартале 2017 года.

По документам архива составлены 2 статьи в газету «Ленский шахтёр» посвященные 90-летию Бодайбинского района.

За 2016 год в архив поступило всего 4162 запросов, из них

- в установленные законом сроки, из них 4162, из них

- с положительным результатом 3634, 
- тематических запросов 568,

Для исполнения запросов использовано 10540 ед. хр.

Сделано 6731 копия документов.
Во временное пользование выдано 12 дел, возвращено 12 дел.
На планерных совещаниях еженедельно представляется информация о проделанной работе.
Добавлено 914 записей в базу данных «Отдел по делам строительства и архитектуры», 829 записей в базу данных «Решения городского исполнительного комитета, создана база данных «Акты ввода в эксплуатацию объектов Лензолото» внесено 233 записи.
Директор и специалист приняли участие в итоговом совещании архивных учреждений области 15-17.03.2016 г.

Главные специалисты (Иванова А.О., Ермолаева М.А., Лопатина Д.Л.) приняли участие в однодневных курсах повышения квалификации  (в объеме 8 часов), проводимых в ФГБОУ ВО «Байкальский государственный университет» Институт повышения квалификации 2016г. в по теме: «Организация архивного хранения документов: проблемы, практика, рекомендации».
Страница на сайте администрации г. Бодайбо и района будет размещена в 2017 году, в связи с закрытием сайта и оформлением нового.
Приобретены на средства госполномочий архивные короба 280 штук и 30 коробов нестандартного размера, кондиционер марки Kentatsu и сумма.
На средства бюджета муниципального образования приобретены нестандартные архивные короба, кондиционер, почтовые марки и конверты, 2 ноутбука, многофункциональное устройство (МФУ).

Проведена работа по подготовке сметы расходов учреждения и расходов по средствам госполномочий на 2017 год.
Направлены в организации-источники комплектования письма «О внедрении новых 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, 2015 г.»
Во исполнение письма Архивного агентства Иркутской области 09 июня 2016 года и. о. директора и главный специалист отдела организационной работы администрации г. Бодайбо и района ознакомились с состоянием сохранности документов по личному составу Территориального отдела агентства лесного хозяйства Иркутской области по Бодайбинскому лесничеству и ОГАУ «Бодайбинский лесхоз».
20 июня 2016 года была проведена инвентаризация дел в Бодайбинском отделе Иркутского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ».

Во исполнение письма Архивного агентства Иркутской области 05 июля 2016 года была представлена Анкета по оказанию муниципальных услуг.

В связи с планированием бюджета на 2017 год подготовлена заявка от 11 июля 2016 года в МКУ «УКС администрации г. Бодайбо и района» о составлении смет на ремонт помещений, установку кондиционера и противопожарных дверей, ремонт освещения. 
Во исполнение письма Архивного агентства Иркутской области 03 августа 2016 года было оказано содействие Бодайбинской ТИК и методическая по-
мощь.
26 августа 2016 года были подготовлены анкеты для проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями, учреждениями администрации г. Бодайбо и района.

Во исполнение письма Архивного агентства Иркутской области 05 сентября 2016 года была представлена информация о количестве дел, относящихся к государственной собственности.

Во исполнение письма Архивного агентства Иркутской области 06 сентября 2016 года была представлена информация о состоянии документов и их хранении по Бодайбинскому лесничеству и ОГАУ «Бодайбинский лесхоз».

Директор входит в состав рабочей группы администрации МО г. Бодайбо и района по внедрению профессиональных стандартов.

16.09.2016 года была подготовлена информация по проведенным мероприятиям по внедрению профстандартов в учреждении. Приведена в соответствие инструкция делопроизводителя в связи с внесениями изменений в Трудовой кодекс РФ по профстандартам.

Подготовлен перечень дат и событий в городе Бодайбо и поселениях Бодайбинского района на 2017 год.
Подготовлена информация о работе учреждения за 2015 год для подготовки отчета мэра г. Бодайбо и района.

В 2016 году было получено 4 журнала «Отечественные архивы» и 4 журнала «Вестник архивиста». 

Оформлена подписка на журналы «Отечественные архивы», «Вестник архивиста» и «Исторический архив» на 1 полугодие 2017 года.

На 01.01.2017 г. 
Итого: 284,5 кв.м. общая площадь. Из них хранилища – 181 кв.м, рабочие помещения – 96,5 кв.м.
Помещения подключены к охранно-пожарной сигнализации, ежедневно сдаются под охрану.
Кадровых изменений не произошло:
Директор - Ли З. А. – высшее образование, стаж 17 лет.
Главный специалист – Ермолаева М. А. – высшее образование, стаж 7 лет.
Главный специалист – Иванова А. – высшее образование; стаж 2 года.

Работники, состоящие в штате администрации: 
Главный специалист – Черепанова Т. В. – высшее образование, стаж 8 лет.
Главный специалист – Ясюк Ю. Б. – высшее образование, стаж 7 лет.

Главный специалист – Лопатина Д. Л. – высшее образование, стаж 1 год.

В 2016 году аттестационной комиссией администрации г. Бодайбо и района была проведена аттестация Ясюк Ю. Б. по результатам которой, принято решение о соответствии занимаемой должности вышеуказанным работником.
Условия работы для специалистов учреждения созданы в соответствии инструкций по охране труда, медосмотр проводится ежегодно, документы (трудовые договоры, должностные инструкции, журналы инструктажей и др.) соответствуют нормативным документам по охране труда и Трудовому кодексу РФ.

Аттестация рабочих мест запланирована в 2017 году.

Директор










З. А. Ли
16.12.2016 г.
