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	УТВЕРЖДАЮ

	 Директор муниципального бюджетного учреждения  «Городской  архив» ВГО ЗАТО г.Вилючинска Камчатского края

_______________А.М. Быкова
29          декабря    2015 г.



ОТЧЕТ О РАБОТЕ 

ГОРОДСКОГО  АРХИВА

г. ВИЛЮЧИНСКА КАМЧАТСКОГО КРАЯ 

ЗА 2015 ГОД

г. Вилючинск
1. Государственное регулирование развития архивного дела
Реализуя основные направления развития архивного дела в г. Вилючинске,   руководствуясь Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 «Об Архивном деле в Российской Федерации» и «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук», утвержденных приказом мин. культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007 № 19, работа городского архива в 2015 году  была направлена на выполнение плановых показателей, повышение пожарной безопасности, обеспечение сохранности документов, государственный учет,  комплектование архива документами постоянного срока хранения, контроль за состоянием архивов организаций, исполнение социально-правовых и тематических запросов граждан и организаций, повышение качества выполняемых работ, контроль за сроками исполнения документов, поступивших на исполнение, укрепление материально-технической базы архива, улучшение социального развития коллектива и работу с кадрами.
2. Обеспечение сохранности и государственный учет документов 

Архивного фонда РФ
Работа архива была направлена на обеспечение сохранности документов архивного фонда и государственный учёт. Для обеспечения сохранности документов проводились следующие мероприятия:

- соблюдался световой режим в архивохранилищах, при необходимости проводилась замена лампочек; 

- поддерживалась чистота и порядок (один раз в квартал проводилась влажная уборка полового покрытия, ежемесячно проводились санитарные дни).
В период отопления температурно-влажный режим  воздуха в архивохранилищах более жесткий, чем необходим по нормам. Температура в среднем составляет 250 (солнечная сторона, хорошая прогреваемость помещения отопительной системой). Для поддержания  температурно-влажностного режима в необходимом состоянии  использовались   современные увлажнители воздуха, проветривание.
 После прекращения отопительного сезона, а также в период неблагоприятных атмосферных явлений в весенне-летний период  температурно-влажностный режим соответствует нормам. 
Регулярно соблюдался охранный режим, двери архивохранилищ закрывались в рабочее время, а в конце рабочего времени ключи  сдавались ответственному лицу.
В целях обеспечения безопасности архивных документов и их защиты от хищений в процессе их хранения и использования в помещении архива установлена телевизионная система охраны и наблюдения. 
При первом посещении читального зала всех пользователей знакомят с правилами работы в читальном зале с архивными документами и об ответственности, которую несет пользователь за их хищение или порчу.  При сдаче дел пользователем, ответственный  сотрудник осуществляет полистную проверку дел и делает в листе-заверителе соответствующую отметку. 
В целях обеспечения пожарной безопасной и безаварийной работы электроустановки помещения городского архива, заключён договор с соответствующим специалистом, который на постоянной основе осуществляет  контроль и проверку электроустановки, периодически  производит электрические замеры   изоляции электрооборудования. В продолжение работы по  защите архива на окнах в кабинетах сотрудников и в хранилищах установлены жалюзи, обеспечивающие правильный световой режим  для хранения документов. Заключен договор  на техническое обслуживание установок автоматической пожарной сигнализации и договор о централизованной охране объектов подразделениями вневедомственной охраны. В  помещении городского архива проведены работы по капитальному ремонту охранно-пожарной сигнализации, составлен новый проект по пожарной системе охраны, соответствующий современным технологиям, в хранилищах заменены двери на пожароустойчивые, соответствующие 1 типу с пределом огнестойкости не менее EI 30. Осуществлено обучение мерам пожарной безопасности путём прохождения пожарно-технического минимума с отрывом от производства руководителя и лица, назначенного ответственным за обеспечение пожарной безопасности. 
В соответствии с «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук» проведен комплекс работ по сплошной проверке наличия и состояния документов  архивохранилища городского архива для установления соответствия фактического наличия дел их количеству и для выявления документов, подлежащих реставрации и подшивке. Проверено 60 единиц хранения.  В результате проверки  необнаруженных дел не выявлено.
Для проведения работ по подшивке (замена обложек, подшивка выпадающих листов и т. д.) из архивохранилищ выдано 40 единиц хранения.  Отреставрировано 4353 листа. Оформлено 40 обложек дел после реставрации и подшивки. 
Выдача дел для текущей работы сотрудникам архива и пользователям в читальный зал производилась в соответствии с действующими правилами.  Дела перед выдачей просматривались, заполнялись и вклеивались листы использования, проверялась нумерация листов в делах. 

Из архивохранилищ выдано 747 ед.хр. Выданные дела при возврате отмечались в книгах выдачи. Книги выдачи дел регулярно просматривались для контроля. Невозвращение дел из читального зала не зарегистрировано.  Во временное пользование выдано 15 дела.

В целях государственного учета документов:

- заполнялись основные учётные документы (книга учёта поступлений, список фондов, лист фонда, архивная опись, дело фондов, карточки фондов),

- составлялись сведения об изменениях в составе и объеме фондов,

- учётная документация заполнялась в традиционной и электронной форме.
3. Формирование архивного фонда РФ, организационно-методическое руководство архивами организаций, являющихся   источником комплектования городского архива 
В целях успешного комплектования городского  архива документами постоянного срока хранения на протяжении всего 2015 года осуществлялся постоянный контроль над правильной постановкой делопроизводства и состоянием архивной работы в организациях-источниках комплектования. На постоянной основе им оказывалась организационно - методическая и практическая помощь. Проводились консультации по вопросам упорядочения документов, составлению описей на дела, приказов о создании экспертных комиссий, номенклатур дел, актов на списание документов с истекшими сроками хранения, отбору документов для передачи в архив.

В адрес руководителей учреждений неоднократно направлялись письма с подробной информацией о состоянии делопроизводства  архивов, а также с рекомендациями об улучшении указанной работы. 
Основной контроль и организационно-методическая помощь со стороны архива осуществлялись непосредственно сотрудниками на которых возложена эта обязанность, согласно занимаемой должности и должностной инструкции. Эта работа проводилась посредством выхода на место в курируемые организации-источники комплектования городского архива с целью обследования мест хранения документов, изучения работы в отношении  дела производства на данном предприятии.
Для работы с организациями и осуществления контроля был составлен график работы по составлению номенклатур дел, упорядочению документов, представлению описей на рассмотрение ЭК городского архива и сдачи документов на постоянное хранение в архив.

В течение года проводилась работа по оказанию помощи в составлении номенклатур дел организаций, была проведена большая работа по разработке обновленных номенклатуры дел.

В соответствии с ФЗ-125 «Об архивном деле в РФ» в течение года проводилась и продолжает проводиться в настоящее время работа по уточнению «Списка организаций-источников комплектования архива». 
Работа сотрудников городского архива, также была направлена на оказание методической и практической помощи организациям в проведении упорядочения документов и составлении описей дел постоянного хранения и по личному составу. 
Работниками городского архива проводилась работа с организациями по экспертизе документов, подборке и систематизации документов внутри дел, нумерации листов в деле, написанию заверительных надписей, оформлению обложек, подготовке, составлению и печатанию описей. В соответствии с планом работы на 2015 год проводилась работа по подготовке передачи документов на постоянное хранение. Так, на государственное хранение в архив поступили 126 ед.х.
Проводилась организационная работа - рассылка писем в организации, консультации, работа с учетными документами.


4.  Использование документов
В 2015 году работа  была направлена на использование документов в тематических и социально-правовых запросах и работу с пользователями.

В течение года в архив поступило 418 запросов: 172 тематических запроса, 203 социально-правовых,  выдано  246 ксерокопия документов на 1831 листе.
В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59 и «Рекомендациями по оформлению архивных справок социально-правового характера, выдаваемых архивными учреждениями Российской Федерации гражданам» сотрудниками архива исполнено 203 запроса: 

- переслано по принадлежности 19 непрофильных запросов,

- исполнено с положительным ответом 121 запрос,
Социально-правовые запросы содержали вопросы о стаже, заработной плате, льготах и компенсациях для лиц, работающих в районах Крайнего Севера, награждениях правительственными и ведомственными наградами.

В 2015 году читальный зал  посетили 3 исследователя. 
5. Информатизация. Научно – справочный аппарат.

 Научно – исследовательская и методическая работа
В 2015 году работа с программным комплексом «Архивный фонд» практически не проводилась. База данных программного комплекса находится  на уровне  2009 года. Причиной явилось отсутствие специалиста соответствующего уровня, который оказал бы помощь в работе с данным программным комплексом (собственные знания в этом вопросе не достаточны).
Постоянно в течение года проводилось техническое обслуживание копировально-множительной техники и включало в себя приобретение и заправку печатающих картриджей в ксероксы и красящей ленты в факсе, заключен договор «Сервисного обслуживания» со сторонней организацией.
Регулярно в 2015 году производились пополнения информационно-юридической базы «Консультант Плюс». Имеется  интернет и электронная почта.
 В течение года было проведено 4 заседаний ЭК архивного отдела. Все документы (описи и номенклатуры дел, акты), представленные на ЭК просматривались членами комиссии заранее, вносились замечания, обнаруженные ошибки и неточности исправлялись до заседания комиссии. Все принимаемые решения по возникающим проблемным вопросам фиксировались в протоколах заседаний комиссии.
Проведена работа по изучению работниками архива Федерального закона от 22.10.2004 № 125 «Об архивном деле в Российской Федерации» и внедрению его в работу архива.
6. Работа с кадрами
В 2015 году проводилась работа по улучшению социального положения сотрудников архива.

В соответствии с Постановлением Правительства Камчатского края от 21.07.2008 № 221-П «О подготовке к введению отраслевых систем оплаты труда работников государственных учреждений Камчатского края», постановлением главы ВГО г. Вилючинска  от 10.09.2008 № 1246 «О подготовке к введению отраслевых систем оплаты труда работников муниципальных учреждений, финансируемых из местного бюджета» на предприятии действует новое положение «О системе оплаты труда работников учреждения «Городской архив» финансируемых из местного бюджета, оплата которых осуществляется до 01.12.2008 на основе Единой тарифной сетки».  
В целях формирования мотивации к повышению качества и результативности труда работникам устанавливался персональный повышающий коэффициент к основному окладу. Решение о введении персонального повышающего коэффициента принималось директором городского архива в пределах фонда оплаты труда. Персональный повышающий коэффициент к основному окладу устанавливался работнику с учётом уровня его профессиональной подготовки, сложности, важности выполняемой работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач и других факторов.

В целях поощрения работников за выполненную работу ежемесячно выплачивалась премия, которая максимальными размерами не ограничивалась.

Согласно графику отпусков на 2015 г., всем желающим был предоставлен отпуск и оплачен проезд к месту отдыха.
Всем сотрудникам архива продлили страховые медицинские полюсы для обслуживания их в лечебных заведениях, сотрудники прошли плановый медицинский осмотр.
       Сотрудники архива повышали свою квалификацию путем изучения пособий, поступивших в архив, а также знакомясь с публикациями в журналах «Отечественные архивы», «Вестник архивиста», «Информационный бюллетень».
В течение года движения кадров в архиве не наблюдалось.

Регулярно и планово приобретались канцелярские и хозяйственные товары, скоросшиватели, бумага, хозяйственные принадлежности для уборки помещения городского архива. 
        В 2015 году введено новое штатное расписание, согласно которому изменились должностные оклады работников в сторону увеличения.         
        Направление сотрудников в командировки для повышения квалификации на 2015 год  не планировалось и не производилось.

Исполнитель: гл. хранитель фондов Демченко М.В.
