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Пояснительная записка

к отчету о работе муниципального казенного учреждения

«Хабаровский городской центр хранения документов»

за 2013 год

Приоритетными задачами деятельности муниципального казенного учреждения «Хабаровский городской центр хранения документов» (далее – Учреждение) в 2013 году являлись: улучшение физического состояния документов, проверка наличия и состояния дел, ввод информации в БД «Архивный фонд», оказание консультационной помощи предприятиям-сдатчикам, выполнение перспективных планов Учреждения и Плана мероприятий по подготовке                        Дня города, сканирование и описание архивных документов, составление научно-справочного аппарата к документам фондов, исполнение запросов.
1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации

1.1. В течение года были перевыполнены показатели по улучшению физического состояния документов (реставрации дел и листов, подшивке и переплету дел), по причине того, что в процессе подготовки ответов на запросы заявителей были выявлены документы востребуемых фондов, нуждающиеся в реставрации (приложение № 1).

Помимо выполнения работ по подшивке и переплету архивных документов были проведены работы по прошивке 455 описей дел и 236 дел фондов.
1.6. В течение отчетного периода был перевыполнен показатель                      по включению информации в БД «Архивный фонд». Данная работа была активизирована в связи с востребованностью базы данных в работе специалистов Учреждения. На конец года в БД включена информация обо всех хранящихся                        в Учреждении фондах.

1.13. Прирост протяженности архивных полок за год составил 455 пог. м.,                    Значительное увеличение данного показателя не произошло в связи с тем, что большая часть стеллажей была приобретена для замены устаревших и                                   не пригодных для эксплуатации.
Помимо выполнения основных плановых показателей в течение года была проведена работа по:

- перекартонированию 5075 ед. хр.;
- пересоставлению списка фондов (данная работа проводилась                          на основании письма управления по делам архивов от 11.03.2010 № 2-1/156                          и на сегодняшний день завершена, оформлено 2 тома);

- розыску дел, необнаруженных в ходе проведения проверки наличия и стояния дел в предыдущих годах (найдены 3 трудовые книжки: Ф. 466. Оп. 3.           Д. 52, Ф. 45 Оп. 3, Д. 18, 27);
- опечатыванию архивных боксов с делами после проведения проверки наличия и состояния дел малоиспользуемых фондов – 185 боксов;
- перемещению фондов внутри зданий Учреждения (11564 ед. хр.).                       Данная работа проводилась в связи с заменой архивных боксов, перекартонированием дел и их описанием.
2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации. Организационно-методическое руководство архивами организаций, документационным обеспечением управления учреждений, организаций, предприятий

2.2. В течение года был перевыполнен показатель по приему на хранение документов по личному составу за счет внепланового приема документов                            от ликвидируемых организаций города (приложение № 3). Перевыполнение составило 496 ед. хр. Это привело к росту показателя по картонированию дел.
2.7. В 2013 году проведено 4 семинара-практикума для ответственных                  за делопроизводство и архив организаций источников комплектования Учреждения и возможных источников комплектования (35 человек) на темы: 
- подготовка документов по личному составу к архивному хранению;

- номенклатура дел, делопроизводство и организация хранения документов   в муниципальных учреждениях;

- экспертиза ценности документов по личному составу и их упорядочение;

- составление описей дел и научно-справочного аппарата к ним. 
2.8. В течение года был перевыполнен показатель по консультированию работников учреждений, самостоятельно описывающих документы по личному составу. Увеличение связано с активизацией работы с муниципальными учреждениями города Хабаровска по вопросам упорядочения документов по личному составу и дальнейшей передачей их на государственное хранение.
2.10. За год значительно был перевыполнен показатель по составлению и ведению списка источников комплектования Учреждения в связи с проведением целого комплекса работ с потенциальными организациями-сдатчиками. 
3. Создание информационно-поисковых систем, научная информация 

и использование документов
3.1. За отчетный период были перевыполнены показатели по описанию документов по личному составу и составлению НСА к архивным фондам,                                   в связи с тем, что в 2013 году было завершено описание архивного фонда 857, начатое в конце 2012 года, и по причине составления недостающих исторических справок к фондам Учреждения для включения их в БД «Архивный фонд».                  Также вне плана были описаны невостребованные трудовые книжки ф. 1361 и документы по личному составу ф. 1406 (приложения №№ 4-7).
Дополнительно в течение года была проведена следующая работа:

- оцифрованы 31 историческая справка (59 листов), 25 предисловий                     к описям дел (29 листов), 25 титульных листа (25 листов);

- внесены дополнения и изменения в 1 историческую справку,                          58 титульных листов и 61 предисловие к описям дел;

- восстановлен НСА к фондам путем сканирования 70 исторических справок (201 лист), 7 предисловий к описям дел (9 листов), 7 титульных листов (7 листов);

- переведены в электронный вид 141 опись дел (379 листов) путем сканирования;

- составлено 885 заверительных листа к делам;

- проверена нумерация в делах (21792 листа);

- проведено 29 санитарных дней.

3.2.1. В 2013 году совместно с Городским союзом женщин была завершена работа по сбору материала и подготовке фотовыставки «Хабаровск в женских лицах», посвященной 155-летию со дня образования города Хабаровска.                           В результате проделанной работы был собран материал о 113 хабаровчанках                             за период с 1858 года по 2013 год. Данная выставка экспонировалась в июне                          в МАУК «Музей истории города Хабаровска», 15 августа - в администрации города во время проведения межрегионального форума «Взаимодействие органов муниципальной власти и женской общественности городов АСДГ в решении актуальных социальных вопросов на современном этапе» и затем была размещена в здании Учреждения по ул. Уссурийская, 6. В течение года ее посетило более                   500 человек.

3.2.2. В рамках проведения семинаров проведены 2 обзорные экскурсии               (14 и 22 марта) в здании Учреждения по адресу ул. Уссурийская для                                   19 специалистов органов социальной работы с населением.
В 2013 году в Учреждение было проведено 2 «Дня открытых дверей»                 (24 мая и 16 октября), участие в которых приняли студенты и преподаватели ГОУ СПО «Хабаровский технический колледж», а также корреспондент газеты «Хабаровские вести» (50 человек). С целью популяризации архивной деятельности для посетителей были подготовлены доклады и слайд-шоу на тему «Хабаровск – город воинской славы», информация об истории создания и развития Учреждения, о роли и значимости архивов в обществе, проведены обзорные экскурсии по архиву с демонстрацией условий хранения архивных документов, работы «Одного окна», компьютерных программ «Архивный фонд» и «Обращения граждан»,                          мини-выставки архивных документов, а также фотовыставок «Управление                  Делами – 20 лет на службе Хабаровской Мэрии» и «Хабаровск в женских лицах».

19 ноября Учреждение посетили депутаты Хабаровской городской Думы                  (8 человек), для них была проведена обзорная экскурсия в здании Учреждения                       на ул. Уссурийская, 6 и продемонстрированы 2 фотовыставки.

3.3. Количество пользователей архивной информацией составило 4614                     (26 специалистов ОПФ, 1 исследователь, 25 положительных ответов                                          на тематические запросы, 6 положительных ответа на генеалогические запросы, 4556 положительных ответов на социально-правовые запросы).

3.3.3. Подготовлено ответов на 52 тематических запроса:

- с положительным результатом – 25;
- с отрицательным результатом – 24 (20 ответов по документам фондов и                   4 ответ о непоступлении документов на хранение);
- переадресовано – 3.

3.3.4. Подготовлено ответов на 10 генеалогических запросов:

- с положительным результатом – 6;
- с отрицательным результатом – 1 (по документам фондов).
- переадресовано – 3.

3.3.5. В 2013 году поступило 4204 запроса от органов Пенсионного фонда,               в т. ч. 3337 запросов по каналам ViPNet.

3.6. В конце 2013 года была завершена работа по разработке, регистрации и внедрению собственного интернет-сайта Учреждения (http://centrhd.ru), что дало возможность гражданам подавать запросы и отслеживать их исполнение                              в электронном виде.

3.8. В 2013 году поступило 150 запросов по электронной почте, в т.ч.                           16 запросов от ОПФ других регионов, 2 – из судов, 17 – направленных через управление по делам архивов, 2 - от коммерческих организаций, 1 -                                       от законодательной думы и 112 запросов от граждан (107 – социально-правового характера и 1 – тематический и 4 - генеалогических).

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

- с отрицательным результатом - 895 (290 ответа по документам фондов и 605 ответов о непоступлении документов на хранение);

- переадресовано – 467.

Переходящий остаток:

- запросов социально-правового характера – 178;

- тематических запросов - 1.

В рамках работы «Одно окно»:

- оказано консультаций по телефону – 3390;
- принято посетителей – 1905, в т.ч. с оформлением анкеты-заявки - 1136.

3.9. В течение года директором и специалистами Учреждения подготовлены 2 статьи и дано интервью для газеты «Хабаровские вести» («Что имеем – сохраним» от 31.05.2013 № 80-81, «Хабаровск в женских лицах» от 18.06.2013                      № 89, «И возродиться из пепла?» от 26.06.2013 № 94), размещена информация                 о создании и открытии выставки «Хабаровск в женских лицах» в разделе «Информация и хроника» журнала «Отечественные архивы» (№ 4, 2013 г.),                              а также размещены сведения о деятельности МКУ «Центр хранения документов» на Web-портале администрации города Хабаровска - 20 материалов. 

3.14. В течение года приобретено 3 персональных компьютера.
4. Организационная работа

4.6. Сумма заработанных средств от оказания платных услуг                               составила 7 065 089 руб. 90 коп., в том числе за хранение документов –                                       5 305 882 руб. 52 коп., за иные услуги – 1 759 207 руб. 38 коп. 

4.7. Ведущий специалист отдела комплектования и обеспечения сохранности документов окончил обучение на курсах повышения квалификации ВНИИДАД.

В течение года также были проведены следующие виды работ:

1. В рамках проведения мероприятий, посвященных 90-летию со дня образования архивной службы Хабаровского края, выступили с докладом об опыте работы по предоставлению государственной услуги «Исполнение запросов»                      в режиме одного окна на заседании коллегии управления по делам архивов                       (11 марта), а также приняли участие в торжественном вечере (13 марта),                               на котором директор Учреждения была награждена Благодарностью Росархива, начальник отдела комплектования и обеспечения сохранности документов – Грамотой Губернатора Хабаровского края.

2. Приняли участие в 4 проверках организации работы с обращениями граждан в структурных подразделениях администрации города, муниципальных учреждениях г. Хабаровска и в заседании коллегии при Мэре города (20 марта),                 на котором был рассмотрен вопрос «Об итогах работы с обращениями граждан                    в 2012 году».

3. Продлено Соглашение об информационном взаимодействии с органами ПФР Хабаровского края по обмену юридически значимыми документами                             в электронном виде (май).
4. В рамках проведения общегородских мероприятий, посвященных                           Дню защиты детей, 01 июня проведен конкурс детских рисунков «Хабаровск - глазами детей» с развлекательной программой, чаепитием и награждением.                   Статья о проведенном мероприятии была опубликована в Хабаровских вестях      («На радость детям» от 04.06.2013 № 82).

5. Приняли участие в заседаниях коллегии и ЭПМК, комиссии                                  по рассмотрению результатов проверки наличия и состояния дел управления по делам архивов Правительства Хабаровского края, НЭМС КГКУ «Государственный архив Хабаровского края», ЭПК архивного отдела управления Делами администрации города Хабаровска, семинарах, проходящих в администрации города.

6. В сентябре директор Учреждения приняла участие в заседании китайско-российской рабочей группы по взаимодействию в области архивного дела и реализации Плана мероприятий по обмену опытом работы в области архивного дела между Хабаровским краем и провинцией Хэйлунцзян (КНР). На заседании круглого стола директор Учреждения выступила с докладом «Об электронном взаимодействии Учреждения с органами Пенсионного фонда Хабаровского края».

7. Коллектив Учреждения принял активное участие в проведении благотворительной акции «Помоги собраться в школу» и приобрел канцелярские принадлежности с ранцем для ребенка из малообеспеченной семьи. Не остались                      в стороне при ЧС на Дальнем Востоке. На собранные средства сотрудниками Учреждения были приобретены моющие и гигиенические средства для детей, вывезенных с острова Уссурийский.

8. В течение года было проведено 2 заседания ЭК Учреждения.

9. В течение года продолжено ведение фотоальбома по истории Учреждения.

10. С 01 декабря произошло увеличение штатной численности Учреждения                 на 3 единицы: главный специалист и 2 ведущих специалиста.

11. В декабре были подведены итоги Всероссийского конкурса на лучший муниципальный архив, в ходе проведения которого Учреждение заняло 2 призовое место.
12. Проведена работа по обеспечению сохранности документов по личному составу организаций г. Хабаровска. С этой целью:

- осуществлено 34 выезда на предприятия города для проведения работ                    по обследованию документов,

- оказано 246 консультаций по телефону по вопросам подготовки дел                          к передаче на хранение; 

- проведена ЭЦД 4987 ед. хр. и описание 2588 ед. хр. предприятий-сдатчиков;

- составлено 28 исторических справок, 50 предисловий к описям дел,              45 титульных листов и 2588 заголовков сдаточных описей дел (514 заголовков описей дел 16 организаций сдатчиков были согласованы на 12 заседаниях ЭПК архивного отдела, остальные – на заседаниях НЭМС госархива);
- отправлено 290 писем арбитражным управляющим по вопросам розыска и передачи на хранение в учреждение документов организаций-банкротов города;

- проведено 79 встреч с конкурсными управляющими и представителями организаций города по вопросам передачи документов на хранение в учреждение;

- заключено 72 договора на оказание услуг. 

13. Подготовлена и утверждена смета расходов Учреждения на 2014 год.
14. В рамках проведения мероприятий по охране труда, противопожарной безопасности и техники безопасности:
- ежеквартально проводились инструктажи для специалистов Учреждения                по вопросам противопожарной безопасности и охраны труда; 

- проведены учебные тренировки (май, октябрь) по отработке действий сотрудников Учреждения при эвакуации в случае пожара и ЧС;

- приобретены 3 новых огнетушителя и произведена перезарядка                               55 огнетушителей в ВДПО;

- ежемесячно осуществлялось техническое обслуживание охранно- пожарной сигнализации и систем оповещения о пожаре во всех здания Учреждения;

- проведены испытания по контролю качества огнезащитной обработки деревянных конструкций чердака здания по ул. Уссурийской, 6 (февраль, сентябрь, оценка- «обеспечивает»);

- в летнее время периодически осуществлялся покос травы на прилегающих к зданиям Учреждения территориям по адресам пер. Ростовский, 7 и                              ул. Уссурийская, 6; 

- ежеквартально проводились работы по дератизации помещений Учреждения и в октябре в связи с протоколом КЧС;

-  проведена аттестация трех рабочих мест в здании по ул. Уссурийской, 6 (март);

- 1 сотрудник Учреждения прошел обучение на курсах ГО и ЧС,                                  2 сотрудника - на курсах по ПБ (февраль), 1 сотрудник - на курсах по муниципальному заказу (сентябрь);

- разработан, согласован и утвержден план ГО (март) и План по предупреждению ЧС Учреждения (апрель).
15. В рамках улучшения условий хранения документов:

- заменены 64 электролампы в зданиях Учреждения на энергосберегающие;
- утилизировано 245 люминесцентных ламп;
- приобретены 54 металлических стеллажа, архивная тележка, 1094 архивных бокса, 2 лестницы-стремянки;
- подготовлено и зарегистрировано 29 договоров для обеспечения жизнедеятельности Учреждения.

16. Для укрепления материально-технической базы Учреждения приобретены:

- стол офисный;

-  кондиционер для серверной;

- 3 компьютера в сборке и  МФУ;

-  тумба мобильная;

-  5 кресел для сотрудников; 

- 3 баннера для праздничного оформления зданий Учреждения.

17. В рамках программы «Энергосбережение и повышение энергетической эффективности в г. Хабаровске 2010-2015 годы» в 2013 году осуществлены:

- установка прибора учета горячей воды в здании по пер. Ростовский, 7, энергосберегающих ламп в 3 зданиях Учреждения;

- замена радиаторов отопления на более эффективные (ул. Уссурийская, 6, ул. Калинина, 110);

- профилактические испытания электропроводки, электроустановок                      (ул. Уссурийская, 6). Программа на 2013 год выполнена полностью.
18. В рамках программы «Доступная среда» в 2013 году произведены работы по устройству пандуса крыльца и благоустройству газонов, частичной укладки асфальтового покрытия на прилегающей территории к зданию по                                      ул. Уссурийская, 6.
Директор МКУ «Центр хранения 

документов»







      Т.Ю. Рыбакова
Осипова Наталья Владимировна
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