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Пояснительная записка
к отчету о работе муниципального казенного учреждения

«Хабаровский городской центр хранения документов»

за I квартал 2012 года
В течение I квартала 2012 года были перевыполнены большинство плановых показателей деятельности отдела комплектования и обеспечения сохранности документов в связи с тем, что в данный отдел для работы был переведен специалист I категории отдела использования документов.

1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов
Архивного фонда Российской Федерации
Помимо выполнения основных плановых показателей проводилась работа по:

- опечатыванию архивных боксов с делами после проведения проверки наличия и состояния дел (опечатано 129 боксов);
- розыску дел, необнаруженных в ходе проведения проверки наличия и стояния дел в предыдущих годах, в результате чего найдены 2 трудовые книжки (Ф. 466.Оп. 3). 
2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации. 
Организационно-методическое руководство архивами организаций, документационным обеспечением управления в учреждениях, организациях, на предприятиях
2.5. Проведен 1 семинар на тему «Подготовка документов по личному составу к архивному хранению» для 6 организаций.
3. Создание информационно-поисковых систем, научная информация
и использование документов

3.5. Не был выполнен показатель по составлению предисловий                          к описям дел, в связи с тем, что большая часть бюджета рабочего времени была использована при составлении исторических справок к фондам Учреждения.

Также дополнительно проведена следующая работа:

- внесены дополнения и изменения в 16 титульных листов и                            11 предисловий к описям дел;
- составлены заверительные листы к 105 делам;

- проверена нумерация в 9 делах (1336 листов);
- восстановлен 3-й экземпляр 48 описей дел;

- проведено 5 санитарных дней.
3.6. Количество пользователей читальным залом составило                          26 человек (24 человека - специалисты Пенсионного фонда РФ, приходившие в учреждение на проверки, и 2 гражданина, обратившихся                         по вопросу получения генеалогической информации).
3.6.1. Поступило 578 запросов по электронной почте, в том числе 541 запрос через ViPNet.

Помимо положительных ответов на запросы социально-правового характера подготовлены ответы:

- с отрицательным результатом - 210 (62 ответа по документам фондов и 148 ответов о непоступлении документов на хранение).

- переадресовано – 120.

Подготовлено ответов на тематические запросы:

- с отрицательным результатом -1;
- переадресовано – 1.

- с отрицательным результатом – 1.

Подготовлено ответов на генеалогические запросы:

- с отрицательным результатом – 1.

Переходящий остаток:

- запросов социально-правового характера – 165;

- генеалогических запросов - 1.
3.6.2. Поступило 758 запросов от органов Пенсионного фонда.
3.9. Специалистами Учреждения была подготовлена статья «К работе с почтением», опубликованная в газете «Хабаровские вести» (от 10.02.2012), посвященная совместной работе Управления Делами администрации города Хабаровска и Учреждения, директором Учреждения также было дано интервью в газете «Хабаровские вести», посвященное Дню архивов                      («С оглядкой на историю» от 06.03.2012).
Размещена информация о деятельности МКУ «Центр хранения документов» на Web-портале администрации города Хабаровска                           (3 материала: заполнены разделы «События», «Хранящиеся документы»).
3.10. За отчетный период компьютерная техника не приобреталась.
В учреждении работали 2 студента-очника, которыми отработано 170 часов и проведены технические виды работ по реставрации, описанию документов и подготовке ответов на социально-правовые запросы. 

4. Организационная работа

4.6. Сумма заработанных средств от оказания платных услуг составила 919887 руб. 00 коп., в том числе за хранение документов –                           361024 руб. 00 коп., за иные услуги – 558863 руб. 00 коп.                                              
Также были проведены следующие виды работ:

1. В рамках подготовки и проведения конкурса «Личность и власть» завершено оформление фотоальбома по истории Учреждения, подготовлена информация об Учреждении для буклета администрации города.

2. Подписано двухстороннее Соглашение об информационном взаимодействии между государственным учреждением - Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Еврейской автономной области и Учреждением.
3. Приняли участие в заседаниях коллегии и ЭПМК управления                     по Делам архивов Правительства Хабаровского края, заседании ЦЭК администрации города Хабаровска, 2 заседаниях ЭПК архивного отдела управления Делами администрации города Хабаровска, комиссии по рассмотрению результатов проверки наличия и состояния дел,                                      в торжественном мероприятии, посвященном празднованию 20-летия Управления Делами администрации города Хабаровска, на котором директор Учреждения была награждена Благодарностью Мэра города, 2 специалиста – Благодарственными письмами Мэра города за хорошую работу.
4. В рамках проведения мероприятий по охране труда, противопожарной безопасности и техники безопасности:

- 3 сотрудников Учреждения прошли обучение по вопросам требований охраны труда в ГОАУ ДО «Учебно-курсовой комбинат Министерства ЖКХ Хабаровского края» с выдачей удостоверения о проверке знаний и требований охраны труда;

- директор Учреждения прошла обучение в МКУ «Центр проведения спасательных работ и подготовки населения к действиям в чрезвычайных ситуациях» с выдачей удостоверения по категории «Руководители                          ГО объектов»;
- разработаны Инструкция по утилизации ртутьсодержащих энергосберегающих ламп, Инструкция по правилам использования огнетушителей, Инструкция на присвоение I группы электробезопасности неэлектротехническому персоналу, Программа мероприятий по охране труда,
- проведена аттестация 1 рабочего места;

- проведены инструктажи и практические занятия с сотрудниками Учреждения по вопросам электробезопасности, охране труда и пожарной безопасности.

5. Проведена работа по обеспечению сохранности документов                   по личному составу ликвидирующихся предприятий города. С этой целью были осуществлены 3 выезда на предприятия для проведения работ                      по обследованию документов, отправлено 32 письма арбитражным управляющим по вопросам розыска и передачи на хранение в учреждение документов организаций-банкротов города), проведено 11 встреч                                  с конкурсными управляющими и представителями организаций города                   по вопросам передачи документов на хранение в учреждение, заключено                     20 договоров на оказание услуг.

6. Проведена аттестации начальника и специалистов отдела использования документов (7 человек), начальника отдела комплектования и обеспечения сохранности документов Учреждения.

7. В рамках работы «Одно окно»:

- оказано консультаций по телефону – 981;

- принято посетителей – 662, в т.ч. с оформлением анкеты-заявки- 510.
Директор МКУ «Центр хранения 
документов»
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