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              Государственный комитет по делам









архивов Челябинской области

Отчет о работе МКУ “Муниципальный архив Озерского городского округа»                           за  2012 год

1. Правовое, организационное, финансовое, кадровое  обеспечение

1.1. Муниципальное казенное учреждение «Муниципальный архив Озерского городского округа» (далее – муниципальный архив) создано на основании постановления администрации Озерского городского округа от 27.12.2011 №3841 в целях осуществления хранения, комплектования, учета и использования документов; зарегистрировано 12.01.2012 (Свидетельство о государственной регистрации юридического лица № 1127422000023).  По акту от 12.01.2012 № 1 администрация округа передала учреждению архивный фонд. С принятыми работниками заключены трудовые договоры, ведение кадрового делопроизводства и воинского учета возложено на главного архивиста. При приеме на работу (24.01.2012, 01.02.2012)  сотрудники были ознакомлены с разработанными и утвержденными директором муниципального архива индивидуальными должностными инструкциями:

- главного бухгалтера (1ед.);

- заведующего архивохранилищем (1 ед.);

- главного архивиста (1 ед.);

- ведущего архивиста (2 ед.);

- архивиста 1 категории (1 ед.);

- инженера-программиста (0.5 ед.);

- сторожа (вахтера) (1 ед.).

Разработаны и утверждены приказами директора по основной деятельности локальные правовые акты:

1) Положение о персональных данных;

2) Правила внутреннего трудового распорядка;

3) Положение об оплате труда;
4) Положение об архивохранилище;
5) Положение об учетной политике и др.
Тем не менее в 2012 году предоставление муниципальных услуг  осуществлялось на основе 3 административных регламентов архивного отдела администрации округа: 

1) административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным фондам» (утвержден постановлением главы Озерского городского округа от 04.05.2009 № 1362);

2) административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов на муниципальное хранение от юридических и физических лиц» (утвержден постановлением главы Озерского городского округа от 04.05.2009 № 1363);

3) административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение  юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)» (утвержден постановлением главы Озерского городского округа от 04.05.2009 № 1364).

Проекты регламентов,  соответствующих требованиям  Федерального закона Российской Федерации «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в 2012 году разработаны, но не утверждены. Причины:

1) необходимость создания целого ряда первоочередных документов, относящихся к деятельности учреждения – самостоятельного юридического лица;

2) отсутствие в Правовом управлении администрации округа четкой позиции о необходимости или административного регламента, утверждаемого постановлением администрации и вносимого в реестр муниципальных услуг,  или порядка предоставления муниципальных услуг архивным учреждением, утверждаемого приказом директора по основной деятельности.

Требования по внедрению  административных  регламентов по оказанию муниципальных услуг населению  практически исполняются с 2008 года:

1) фасад здания оборудован осветительными приборами, позволяющими  ознакомиться с информационными табличками;

2) на территории, прилегающей к зданию  муниципального архива, имеются места для бесплатной парковки автотранспорта;

3) на первом этаже  оборудованы места для ожидания  и информационный сектор, оборудованный информационными стендами:

 - стенд около входной двери содержит информацию о  размещении кабинетов  и специалистов муниципального архива, о Госкомитете по делам архивов Челябинской области и   ГУ ОГАЧО,   наиболее востребованной информации о местонахождении и режиме работы  архивных отделов г.Кыштыма и г.Касли;  

- стенд и брошюры в местах, отведенных для  посетителей, содержат извлечения  из административных регламентов о предоставлении муниципальных услуг; 

4) уголок посетителя оборудован столами, стульями, образцами для заполнения заявлений, письменными принадлежностями;

5) для приема посетителей отведен отдельный кабинет на первом этаже; прием посетителей осуществляют два специалиста. Каждое рабочее место специалистов, осуществляющих прием посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, позволяющим получать справочную информацию  и информацию по правовым вопросам общего характера. Кабинет оборудован печатающими, сканирующим и множительным устройствами; 

6) вестибюль первого этажа   оборудован местами общего пользования и хранения верхней одежды посетителей;

7) муниципальный архив подключен к ИНТЕРНЕТУ,  адрес электронной почты, archiving@ozerskadm.ru;   установлен факс (35130) 2-81-06;

8) читальный зал на 11 посадочных мест оборудован  выставочными витринами,   персональным компьютером  с возможностью доступа  к необходимым информационным базам данных, принтером, проектором, экраном, передвижным демонстрационным столиком, телевизором и DVD-плеером. Рядом с читальным залом имеется небольшое  хранилище,  оснащенное металлическими стеллажами, позволяющее временно хранить документы, выданные для пользователей в читальный зал; в 2012 году в читальном зале также оборудовано рабочее место ведущего архивиста, предоставляющего  в соответствии с должностной инструкцией услугу по доступу к архивным документам.
1.2. Решением Собрания депутатов Озерского городского округа от 28.11.2012    № 199   принято   Положение о формировании и содержании муниципального архива Озерского городского округа Челябинской области, определяющего полномочия Собрания депутатов, администрации округа, Контрольного бюро и муниципального архива – казенного учреждения. В соответствии с п. 8.1  Положения управление архивным делом на территории округа в том числе и муниципальный контроль за обеспечением сохранности документов, осуществляет администрация округа. Муниципальный архив участвует в проведении проверок выполнения организациями – источниками комплектования муниципального архива требований законодательства РФ, нормативных правовых актов Челябинской области, муниципальных правовых актов в области архивного дела (см. п. 11.8 Положения, п. 2.3.8 Устава МКУ «Муниципальный архив Озерского городского округа»). 
1.3. Общая площадь архива 711,9 м2 указана согласно Техническому паспорту на нежилое здание -  городской архив (адрес: ул.Свердлова, д.50), составленному Озерским филиалом ОГУП «Областной центр технической инвентаризации» по Челябинской области по состоянию на 25.05.2006 и Свидетельству о государственной регистрации права оперативного управления на объект права: нежилое здание – городской архив от 04.04.2012.
1.4. В рамках законов Челябинской области «Об архивном деле в Челябинской области» от 22.09.2005 № 405-ЗО  и «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области» от 27.10.2005 № 416-ЗО (в редакции Закона Челябинской области от 27.08.2009 № 464-ЗО) заключен  договор между администрацией Озерского городского округа и Государственным комитетом  по делам архивов Челябинской области  от 12.01.2012 № 40 о направлении в 2012 г. субвенций  на осуществление указанных государственных полномочий из средств областного бюджета по разделу «Межбюджетные трансферты» на сумму 121,7 тыс. рублей; в 2012 г. освоено 121,7 тыс.рублей (100%).

Из средств  субвенции: 
1) приобретены: 
- АРМ заведующего архивохранилищем (22 920, 35 руб.), 

- АРМ главного архивиста (30 000,00 руб.), 

- части системного блока, клавиатура, мышь (9 963,54 руб.), 

- папки «Дело» с твердыми корочками для подшивки дел и описей     ОАФ № 111 «Южноуральское управление строительства и его подведомственные организации»       (5 036,46 руб.);

- комплектующие и расходные материалы (тонеры для ксерокса, мышь, клавиатура, картридж) для оргтехники (4 500,00 руб.);

- ксерокс (копир) /CPI-3796B003/IR2520, А3 (39 279,65 руб.);
2) осуществлены по договорам о возмездном оказании услуг:    

- ввод информации в электронную базу данных «Учетно-послужные карточки военных строителей» (ввод из 2096 учетно-послужных карточек военных строителей      1 ВСП (в/ч 0504) объединенного архивного фонда -  Южноуральское управление строительства и его подведомственные организации - всех имеющихся реквизитов). Общая стоимость услуг по договору составила 5000,00  руб. с учетом страховых взносов и НДФЛ;
- подшивка 40 дел ОАФ № 111 « Южноуральское управление строительства и его подведомственные организации». Общая стоимость услуг по договору составила 5000,00  руб. с учетом страховых взносов и НДФЛ.
1.5. Проект Порядка использования субвенций, выделяемых из областного бюджета для финансового обеспечения переданных государственных полномочий, был направлен в установленном порядке в администрацию округа в декабре 2011г. По состоянию на 31.12.2012 Порядок не утвержден.
1.6. Обеспечена реализация Соглашения между Государственным комитетом по делам архивов  и государственным учреждением  - отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области об обмене документами в электронном виде.
12.04.2012 обновлен  сертификат ключа электронной цифровой подписи. 
1.7. В 2012г. с негосударственной организацией (источником комплектования муниципального архива) – Городской организацией  профсоюза городских и коммунальных предприятий г.Озерска заключен договор о взаимоотношениях и сотрудничестве в области архивного дела и делопроизводства (от 24.01.2012). Договор заключен на срок с 12.01.2012 по 31.12.2013.
1.8. В 2012г. муниципальным архивом платные услуги не оказывались.

2. Обеспечение сохранности документов и государственный учет

2.1. Наличие постановлений и распоряжений администрации Озерского городского округа по вопросам архивного дела.
В целях упорядочения документов, образовавшихся в деятельности администрации Озерского городского округа,   издано распоряжение администрации округа от 30.03.2012 № 64-р «О проведении экспертизы ценности документов».

В целях систематизации дел и обеспечения сохранности документов, образующихся в деятельности администрации Озерского городского округа и ее структурных подразделений, издано распоряжение администрации округа от 19.09.2012 № 217-р “О предоставлении номенклатуры дел»: администрации округа до 31.10.2012, структурным подразделениям администрации  (юридическим лицам) до 01.12.2012; муниципальному архиву поручено оказать методическую помощь в составлении номенклатур дел.
2.2. Упорядочение документов постоянного хранения и по личному составу администрации Озерского городского округа за 2010 год.
В 1-ом и 2-ом кварталах 2012г. проведена экспертиза ценности документов постоянного хранения и по личному составу администрации округа, созданных в 2010 году. В результате проведенной работы данные документы упорядочены по описям  №№ 1 и 3 дел постоянного хранения и № 2 дел по личному составу.  Разделы описей дел  №№ 1 и 3 дел постоянного хранения и № 2 дел по личному составу администрации Озерского городского округа  за 2010 год утверждены (согласованы)  ЭПК Госкомитета по делам архивов Челябинской области в 3-ем квартале 2012г. (протокол от 27.09.2012 № 12).  

2.3. Оказание методической помощи при разработке номенклатур дел источников комплектования муниципального архива на 2012 год.
В 2012 году   согласованы ЭПК Госкомитета  2 номенклатуры дел на 2012 год организаций – источников комплектования муниципального архива: Озерского городского суда Челябинской области, Управления имущественных отношений  администрации  Озерского городского округа Челябинской области.
Номенклатура дел Управления имущественных отношений представлена ЭПК для согласования ввиду частичного изменения структуры и функций указанного структурного подразделения администрации. В соответствии с решением Собрания депутатов Озерского городского округа от 13.07.2011 № 116 из состава Управления имущественных отношений выделены: Управление жилищно-коммунального хозяйства (самостоятельное юридическое лицо), Управление экономики и Правовое управление (в составе администрации округа). В связи с этим из номенклатуры Управления имущественных отношений были исключены целые разделы.
Номенклатура дел Озерского городского суда Челябинской области представлена ЭПК для согласования в связи:

1) с утверждением в 2011 году нового Перечня документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения (приказ Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 09.06.2011 № 112);

2) с примерной номенклатурой дел (нарядов) районных (городских) судов Челябинской области, подготовленной в 2011 году Управлением Судебного департамента в Челябинской области в соответствии с вышеназванным Перечнем.
2.4. Участие в проведении проверки обеспечения сохранности документов в муниципальной организации.

На основании постановления  администрации Озерского городского округа от 27.02.2012 № 534 документоведом отдела документационного обеспечения и контроля администрации Озерского городского округа и  главным архивистом Архива Кониной Ю.В., действующей на основании Устава муниципального архива, проведена комплексная проверка организации и ведения делопроизводства и обеспечения сохранности документов муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», составлен акт  от 28.02.2012 № 1, включающий предложения по итогам проверки.
2.5. Мероприятия по обеспечению противопожарного режима.

С целью реализации требований  «Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов  Российской Федерации», утвержденных приказом Минкультуры от 12.01.2009 № 3, изданы приказы: от 17.07.2012 № 31од «Об установлении противопожарного режима в здании и утверждении Инструкции о мерах пожарной безопасности»; от 17.07.2012 № 32од «О проведении вводного противопожарного инструктажа»; от 17.07.2012 № 33од «О проведении первичного противопожарного инструктажа». 
Данными приказами  утверждены Инструкция о мерах пожарной безопасности, программы вводного и первичного  противопожарного инструктажей, назначены ответственные за пожарную безопасность, за противопожарное состояние помещений, распределены обязанности между работниками в случае пожара и др. В муниципальном архиве ведется журнал учета инструктажей по пожарной безопасности (начат 17.07.2012). Вводный, первичный инструктажи работников проведены директором Барановской Е.В., прошедшей 11.07.2012 обучение и проверку знаний по пожарной безопасности  в объеме пожарно-технического минимума (квалификационное удостоверение № 3154). Обучение и проверку знаний по пожарной безопасности в объеме пожарно-технического минимума прошла заведующий архивохранилищем Елецких И.А. (удостоверение № 3421 от 05.12.2012). Ответственным за энергетическое хозяйство  муниципального архива назначен инженер-электрик ООО ЖЭК «УЮТ» (обслуживающей организации, с которой заключен договор о техническом обслуживании) Новиков В.И. (группа по электробезопасности – 4 до 1000В); ведется журнал проверки знаний по технике безопасности персонала с I квалификационной группой (открыт 01.02.2012). Техническое обслуживание средств охранно-пожарной сигнализации в 2012 г. осуществляло ООО «Алмаз» на основании договора о возмездном оказании услуг.  

На каждом этаже  и в подвале здания архива на видном месте расположен  план (схема) эвакуации  людей в случае пожара, а также система оповещения  людей о пожаре (сирена). В соответствии с Инструкцией о порядке охраны помещений муниципального архива и должностными инструкциями,   в рабочие дни  утром, перед началом работы, вечером, по окончании  работы:

- сторож (вахтер)   осматривает все помещения  (в т.ч. подвальные) архива;

- заведующий архивохранилищем осматривает все архивохранилища. 
Система пожарной и охранной сигнализации  находится в помещении сторожа (вахтера)  при входе в здание муниципального архива   (комн.103) и выведена на пульт  Отдела вневедомственной охраны по ЗАТО г.Озерск – филиала ФГКУ УВО ГУ МВД России по Челябинской области. Проезды и проходы к основным  и запасным выходам свободны. В 2012г. по отдельному договору с ООО «Алмаз» было установлено 8 дополнительных световых табло «Выход» на путях эвакуации, в т.ч. в подвальных помещениях. На всех этажах вблизи хранилищ, а также в подвальном помещении установлены  пожарные гидранты и углекислотные огнетушители (ОУ-3) в количестве 10 штук. Перезарядка огнетушителей произведена 20 июня 2012 года. Над ящиками с пожарными гидрантами и огнетушителями имеются соответствующие указатели. В 2012г. в муниципальном архиве заведен журнал учета огнетушителей. При сработке пожарной сигнализации  установка, обеспечивающая приточно-вытяжную вентиляцию, автоматически выключается.  Архивохранилища оборудованы металлическими стеллажами и  металлическими шкафами. Все двери  хранилищ, лабораторий оснащены металлическими  (сейфовыми)  полнотелыми дверями, толщиной не менее 40 мм, открывающимися по направлению выхода из помещения. Силовое и осветительное электрооборудование, электропроводка  и электроустановки соответствуют требованиям Правил. Здание архива  запитано от двух разных  подстанций на случай аварийной ситуации.

     Чердачное помещение, деревянные конструкции которого были обработаны 10.06.2006 универсальным пропиточным огнебиозащитным препаратом (антисептик-антипирен) ФОХ ТУ2499-001-27696171-03, закрыто на замок.  Срок действия огнезащитной пропитки - 5 лет – истек 10.06.2011.
1) В Управление ГО и ЧС администрации еще в 2011г. было направлено письмо (исх. от 16.11.2011 № 133/11-01-24) с просьбой о включении расходов на огнезащитную обработку чердачного помещения муниципального архива в муниципальную целевую программу «Пожарная безопасность муниципальных учреждений и выполнение первичных мер пожарной безопасности на территории Озерского городского округа» на 2012 год и среднесрочный период до 2014 года»; ответ не получен;

2) средства на огнезащитную обработку чердачных перекрытий в размере 147 тыс. руб. были заложены в проект бюджетной сметы муниципального архива на 2012 год; в утвержденную смету данные расходы администрацией округа не включены;  

3) вопрос о включении средств на противопожарные мероприятия в бюджетную смету муниципального архива на 2013 год обсуждался по инициативе самого муниципального архива на заседании планово-бюджетной комиссии  Собрания депутатов; по предложению депутатов на имя главы округа в Собрание депутатов и на имя главы администрации округа  были направлены письма (исх. от 19.11.2012 № 242/1-34). В ответе главы Озерского городского округа (исх. от 25.12.2012 № 01-21/359) сообщено, что бюджетные ассигнования, выделенные МКУ «Муниципальный архив Озерского городского округа» по КОСГУ 225  «Услуги по содержанию имущества» на 2013 год, увеличены на 175,05 тыс. руб. для проведения  противопожарных мероприятий (за счет перераспределения лимитов бюджетных ассигнований внутри бюджетной сметы архива).
2.6. Мероприятия по обеспечению  температурно-влажностного режима.

Архивохранилища оборудованы  психометрическими гигрометрами ВИТ-1,    ВИТ-2, принудительной приточно-вытяжной вентиляцией, кондиционерами. Температурно-влажностный режим регулируется в хранилищах «А», «Б», «В», «Д», «Г» - 2 раза в неделю. Показания гигрометров фиксируются в регистрационных журналах.
2.7. Мероприятия по соблюдению охранного режима.
Разработана и внедрена в практику работы муниципального архива Инструкция о порядке охраны помещений МКУ «Муниципальный архив Озерского городского округа». В соответствии с п.2.11.2.2 Правил 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, Инструкция согласована  с Управлением МВД России по ЗАТО г.Озерск, Отделом вневедомственной охраны по ЗАТО г.Озерск – филиалом ФГКУ УВО ГУ МВД России по Челябинской области, утверждена приказом директора по основной деятельности  от 14.11.2012 № 37од.
Централизованное наблюдение за состоянием средств охранной сигнализации  осуществлялось по договору с Отделом вневедомственной охраны по ЗАТО г.Озерск-филиалом ФГКУ УВО ГУ МВД России по Челябинской области.
2.8. Мероприятия по соблюдению санитарно-гигиенического режима.

Санитарно-гигиеническая уборка помещений муниципального архива производилась с применением дезинфицирующих средств ежедневно в рабочие дни уборщиком служебных помещений, принятым по срочному трудовому договору обслуживающей организацией ООО ЖЭК «УЮТ». В виду отсутствия постоянной должности в штате архива  и в связи со спецификой архивной деятельности в администрацию округа в 2012 г. были направлены 2 письма с просьбой ввести в штатное расписание архивного учреждения 1,4 ед. уборщика служебных помещений (соответственно площади), сократив расходы на обслуживающую организацию. Ответ не получен.

В августе 2012г. заведующим архивохранилищем был проведен осмотр подвальных помещений, составлена докладная записка о состоянии подвала. На основании вышеизложенного комиссией был составлен акт технического осмотра, напрямую запрошены денежные средства для проведения срочных ремонтных работ в Управлении по финансам округа. В декабре 2012г. произведен текущий ремонт  подвальных помещений (70% площади) с нанесением  покрытия с антигрибковыми добавками. 
2.9. Разработано и утверждено Положение об архивохранилище (приказ от 14.11.2012 № 38од).
2.10. Организовано внедрение Методических рекомендаций по исполнению запросов социально-правового характера Федерального архивного агентства, ВНИИДАД (М., 2011) (приказ от 01.10.2012 № 35од «Об утверждении бланков архивной справки, архивной выписки и использовании форм архивных   справок») (Приложение № 3).
2.11. Проведена паспортизация в организациях – источниках комплектования муниципального архива на 01.12.2012.
3. Комплектование  муниципального архива
3.1. Продолжено  внедрение Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477, Методических рекомендаций по разработке Инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти; Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (утвержден приказом Минкультуры России от 25.08.2011    № 558):
- на заседании экспертной комиссии администрации округа (в состав комиссии входит директор муниципального архива)  от 29.11.2012 № 3 принято решение о согласовании Инструкции по документационному обеспечению деятельности администрации Озерского городского округа и направлении ее на утверждение главе администрации округа. Утверждение Инструкции запланировано на 2013 год.
- на протяжении  2012 года    проводились   индивидуальные консультации с документоведами и ответственными за организацию делопроизводства и обеспечение сохранности документов в  организациях – источниках комплектования  архивного отдела по Списку № 1, а также с делопроизводителями нескольких муниципальных организаций. Проведена 131 консультация по вопросам: оказание методической помощи в организации делопроизводства и обеспечения сохранности документов (составление, переработка и  внедрение  номенклатур дел, положений об ЭК, упорядочение документов).    

Муниципальным архивом после оказания методической помощи согласованы  номенклатуры дел на 2013 год:

- Управления капитального строительства и благоустройства администрации Озерского городского округа;

- созданного в 2011г. муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.2. Принято на муниципальное  хранение  474 ед.хр., из них:

- документы управленческой документации в количестве  372  ед.хр. (план – 193ед.хр.);

- документы по личному составу в количестве  102 ед.хр. (план – 33ед.хр.).
3.3. Оказана помощь в упорядочении  дел и утверждении (согласовании) описей дел   экспертно-проверочной комиссией  Государственного комитета по делам архивов Челябинской области (включая ОАФ № 111 – «Южноуральское управление строительства и его подведомственные организации»):

- в 18 организациях – управленческой документации постоянного хранения в количестве  2164  дел (план - 1853 дела); 

- в  17 организациях – по личному составу  предприятий в количестве  5265 дел,  в т.ч. 2357 дел безработных граждан (план – 3548 дел).     
В результате проведенной работы:

- упорядочены  документы постоянного хранения и по личному составу по 2009 год включительно всеми организациями – источниками комплектования МКУ «Муниципальный архив Озерского городского округа» (Список № 1), при этом: 

- ИФНС России по г.Озерску Челябинской области: в 2012 г. упорядочены документы постоянного хранения по описи № 5 в количестве 784 ед.хр. за 2006-2008 годы;

- ОКУ Центр занятости населения г.Озерска: в 2012 году по описи № 3 дел по личному составу (безработных) упорядочены документы за 1997-2002 годы в количестве 2357 дел; упорядочение проведено архивистом с опытом работы, принятым в Центр занятости ведущим инспектором на 0,5 ставки с целью упорядочения документов безработных граждан. На 2013 год запланировано  упорядочение документов по личному составу (безработных) за 2003-2010 годы в количестве 1926 дел. 

3.4. Оказана методическая помощь в упорядочении и обеспечен прием документов на муниципальное хранение ликвидированных организаций, не имеющих правопреемников:

-  МУП «Автодор» за 1998-2012 годы, признанного банкротом  по решению Арбитражного суда Челябинской области  от 19.01.2011 (Дело № А76-13788/2009); ф. 100, оп.1 и 2;
- ООО «Скин-Пром» за 1998-2012 годы (договор от 24.04..2012 № 01); на документы открыта опись № 53 дел по личному составу в ОАФ № 17.



3.5. Упорядочены  документы  Южноуральского управления строительства в количестве 3031 ед.хр., из них:

- постоянного хранения за 1946-1957 годы в количестве 481 ед.хр.

- по личному составу в количестве 2550 ед.хр.
Таким образом, из 16309 дел ОАФ № 111 с 01 октября 2010 г. по состоянию на 01.01.2013 упорядочено 52% дел (8484 ед.хр., в том числе: 3331 дело постоянного хранения и 5153 дела по личному составу).



3.6. Из Списка № 1 организаций – источников комплектования муниципального архива исключены решениями ЭПК Госкомитета по делам архивов Челябинской области:

- Отделение по г.Озерску Управления Федерального казначейства по Челябинской области в связи с реорганизацией (протокол заседания ЭПК от 02.09.2012 № 11). Документы постоянного хранения и по личному составу  упорядочены по май 2012г. включительно; управленческая документация  находится в Отделе   № 20 Управления Федерального казначейства по Челябинской области; документы по личному составу переданы на хранение в Управление Федерального казначейства по Челябинской области;

- Муниципальное унитарное предприятие «Санаторий «Дальняя дача»» (МУП «Санаторий «Дальняя дача»») в связи с тем, что формирующиеся на предприятии  документы постоянного хранения не имеют исторической значимости, отсутствуют значимые документы по медицинской деятельности предприятия, отсутствуют основания для начисления льготного стажа работникам, дающего право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости (протокол заседания ЭПК от 29.11.2012 № 15). Документы постоянного хранения и по личному составу упорядочены по 2011 год включительно. Управленческая документация по 2011 год передана на муниципальное хранение; документы по личному составу переданы на муниципальное хранение по 2002 год включительно, за 2003 – 2011 годы находятся на хранении в МУП «Санаторий «Дальняя дача»».
4. Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов.
4.1. Внедрение и использование информационных технологий (Приложение):

4.1.1. Внесение информации в федеральный ПК «Архивный фонд.3»;

4.1.2. В течение 2012 г. осуществлялось внедрение новой, четвертой версии ПК «Архивный фонд». В ПК «Архивный фонд 4.3» произведена конвертация базы данных ПК «Архивный фонд.3». Проведена проверка и пересчет полей списка фондов, списка описей по каждому фонду, внесены необходимые корректировки. При проверке фондов по разделу «Физ.состояние» выявлено, что программа некорректно производит пересчет закартонированных дел по фондам. В каждой описи картонирование внесено и сохранено, но при пересчете данных по фондам данные по картонированию не суммируются. В связи с этим в паспорте архива ПК «Архивный фонд 4.3.» данные по картонированию не совпадают с данными ПК «Архивный фонд.3».
4.1.3. Плановая конвертация текстов постановлений и распоряжений администрации округа за 2011 год в  полнотекстовую БД «Правовые акты администрации».
4.1.4. Внесение информации в программный комплекс «Архив», включающий  7 баз данных,  которые    содержат информацию, необходимую для поиска дел и документов постоянного хранения и по личному составу:

1) дела постоянного хранения (систематический электронный каталог);

2) решения, постановления, распоряжения, приказы (систематический электронный каталог);

3) дела и документы долговременного хранения (дела по личному составу, именной каталог – личные карточки формы Т-2, личные дела);

4) внутренняя опись лицевых счетов по заработной плате (именной каталог);

5) награды (именной каталог);

6) тарификационные поименные списки;

7) учетно-послужные карточки военных строителей (в/ч 01013 – Управление, в/ч 0504). С 2010г. производится ввод данных в БД «Учетно-послужные карточки военных строителей» по полям: фамилия, имя, отчество, дата рождения, номер воинской части (в которую призвали), дата призыва, дата увольнения, номер фонда, описи, дела, листа. На 01.01.2013 БД  содержит 39317  электронных карточек; в 2012г. создано 2762 электронных карточки (именной каталог), в том числе в рамках субвенции осуществлен ввод информации из 2096 учетно-послужных карточек военных строителей 1 ВСП (в/ч 0504) (ОАФ № 111).
4.1.5. Использование  баз данных, разработанных непосредственно в ЮУС и содержащих важные сведения по личному составу организации за 1945-2009 годы, а именно:  «Личные карточки  работающих в ЮУС», «Личные карточки  уволенных из ЮУС», «Сведения о ликвидаторах ЮУС», «Сведения о пенсионерах ЮУС». БД позволяют осуществлять по фамилии быстрый поиск сведений о работниках (Ф.И.О., даты приема и увольнения с работы, подразделения, в которых работал человек). 

На 01 января 2013 г. общий объем баз данных составил 2 744,1 Мб, общее количество созданных электронных карточек на дела и документы, находящиеся на муниципальном хранении, - 740815, из них на дела и документы постоянного хранения – 209176, на дела и документы по личному составу – 527320. 

4.2. Предоставление информационных услуг и использование архивных документов. 
4.2.1. В 2012 году:

- исполнено 1277 запросов, из них: 283- тематических, 994 - социально-правовых (в 2011г. – 1238 запросов: 203 тематических и 1035 социально-правовых); увеличение количества социально-правовых запросов, в первую очередь, связано с приемом в 2010 г. на муниципальное хранение документов Южноуральского управления строительства;
- при подготовке ответов  на запросы юридических и физических лиц использовано 4683 единицы хранения (в 2011г. -3480 ед.хр.); в том числе  1377   ед.хр.,   отнесенных к государственной собственности  Челябинской области, что на 81% больше, чем в 2011г. (760 ед.хр.);

- изготовлено 2756  листов копий с  документов, находящихся на муниципальном хранении, что на 80,7% больше, чем в 2011 г. (1525);
- на личном приеме принято 549  заявителей, что на 10,6% меньше, чем в 2011г.    (614 заявителей), что связано с активизацией межведомственного взаимодействия с отделениями Пенсионного фонда по Челябинской области, а также увеличением количества запросов в электронной форме, поступивших по электронной почте (7 запросов).

Из социально-правовых запросов, по сравнению с прошлым периодом, увеличилось число запросов с целью подтверждения  педагогического стажа для назначения досрочной пенсии по старости. При исполнении запросов специалисты архива готовят архивные выписки, тематические подборки документов, в т.ч. копии постановлений о переименовании образовательных учреждений, штатных расписаний, штатных расстановок, тарификационных ведомостей (частично сохраненных за 1970-1980 годы, несмотря на установленный срок хранения – 25 лет), лицевых счетов. Как показывает опыт, судами востребованы должностные инструкции педагогов, но, к сожалению, данные виды документов  в образовательных учреждениях, как правило, не сохраняют.

Активно востребованы архивные документы Южноуральского управления строительства. По документам фонда в 2012г. исполнено 393 запроса, т.е. почти каждый третий запрос, поступивший в архив. Из 168 запросов о подтверждении прохождения военной службы  72 запроса – об участии заявителей в ликвидации аварии 1957г. на х/к «Маяк» и реабилитации поймы р.Теча, причем 37 граждан за подтверждением своих прав обратились впервые.
       Среди тематических запросов особое место занимают запросы краеведческого характера. Выполнение запроса Министерства строительства, инфраструктуры и дорожного хозяйства Челябинской области в связи с 70-летием создания областных структур архитектуры и градостроительства позволило проследить историю создания и деятельности в Озерске отдела архитектуры и градостроительства горисполкома. Для Управления архитектуры и градостроительства администрации Озерского городского округа составлен полный список  главных архитекторов города, работавших в разные годы.  

       Оставил свой след в истории города и главный режиссер городского театра драмы Я.С. Хамармер. Запрос поступил из г.Санкт-Петербурга от сына режиссера.

       В связи с проведением выставки «Стройка особого режима» последовало несколько обращений родственников (сыновей, внуков), интересующихся судьбой своих близких из числа первостроителей города.

       Большая группа запросов Управления имущественных отношений и Правового управления администрации связана с оформлением прав собственности на недвижимость. Во второй половине 1990-х гг. -  начале 2000-х гг. из федеральной и государственной собственности в муниципальную собственность было передано большое количество объектов, однако не всегда право собственности оформлялось своевременно и должным образом, в связи с чем администрация округа вынуждена порой доказывать права на имущество в суде. 
Предоставление копий документов, позволяющих проследить судьбу объектов, право собственности на которые оспаривалось в суде, в том числе объектов ЖКХ по ул. Еловой, 4 и ул. Заводской.  Большое количество запросов о выделении мест в общежитиях выполнено для МУ «Социальная сфера», которое в судебных заседаниях решало вопрос  о законности регистрации десятков граждан в муниципальных общежитиях. Также для подразделений администрации выполнялись запросы о предоставлении копий документов в отношении спорных служебных квартир.

Для исполнения запросов, большинство из которых содержит только тему без указания точных дат и номеров документов,  оформлялись тематические подборки документов.


Впервые в 2012г. поступил тематический запрос о предоставлении информации о статистике по ликвидаторам ЮУС и о секретных документах (протоколе совещания от 11.04.1958 № 260с, ответе дирекции х/к «Маяк» в адрес п/я 404 (ЮУС) от 28.05.1958    № 713с, указании  Министра среднего машиностроения от 22.01.58 № 289/34,  письмах Министерства от 02.12.60 №С-2650, от 01.07.81, №С-1656, от 15.02.86 №111-1551 (запрос Грищенко Л.Н., ликвидатора аварии 1958 г. на ПО «Маяк», представителя общественности г.Белгород, - отзыв на электронную выставку документов об участии ЮУС в ликвидации аварии, размещенную на сайте органов местного самоуправления Озерского городского округа).

4.2.2. Семинар с учащимися группы секретарей-референтов  Озерского строительно-коммунального техникума (ФГУ НПО «ПЛ  № 16») на тему «Роль архивов в сохранении исторической памяти  о городе атомщиков -  Озерске» (запланирован еще на 2011г.) не проведен по причине изменения планов руководства техникума.

4.2.3. В читальном зале зарегистрировано 32 пользователя документов (в 3 раза больше по сравнению с 2011г.), 62 посещения, выдано 288 дел.
4.2.4. В ходе межведомственного взаимодействия  за 2012 год получено и исполнено   347  запросов, полученных  в форме электронного документа. 

4.2.5. На сайте администрации Озерского городского округа, на странице муниципального архива:

- в рубрике «Состав и содержание документов» обновлены сведения в связи с изменениями, произошедшими в 2012г. в количественном и качественном составе архивных фондов; после рубрики «Электронная выставка» страница сайта о составе и содержании документов муниципального архива являлась в 2012г.  самой посещаемой;
- создана рубрика «Запрос в архив» с возможностью заполнения анкеты и отправки заполненной на сайте анкеты по электронной почте в муниципальный архив - http://www.ozerskadm.ru/about/unit/munarchive/spravki/.

4.2.6.
Созданы 2 передвижные выставки (размещены в читальных залах муниципального архива и Центральной городской библиотеки) и, впервые в истории архивного дела в Озерске,  2  одноименные электронные выставки архивных документов (размещены на странице муниципального архива, на сайте администрации округа):


- «Стройка особого режима («указники» на строительстве № 859)», посвященная 65-летию выхода Указа Президиума Верховного Совета РСФСР от 10.01.1947 об «условно-досрочно освобожденных» (к истории Южноуральского управления строительства);
- «1957. Помним», посвященная 55-летию аварии на ПО «Маяк» и рассказывающая об участии строителей в ликвидации аварии 1957 года на основе документов архивного фонда ЮУС», подготовленная совместно с МУК ЦБС.
Директор Барановская Е.В., ведущий архивист Пономарева Л.В., архивист 1 категории Коломиец Т.Ф. 02.11.2012 приняли участие в открытии выставки «Эхо катастрофы» (55-летию аварии на ПО “Маяк» посвящается) в помещении библиотеки Областного государственного бюджетного учреждения культуры «Челябинский государственный краеведческий музей». Выставка создана на основе выставки ЦБС и муниципального архива «1957.Помним».

Директором Челябинского государственного краеведческого музея Богдановским  В.И. выражена благодарность работникам МКУ «Муниципальный архив Озерского городского округа» за подготовку и участие в  выставке (Приложение № 5).  Ведущий архивист Пономарева Л.В. и архивист 1 категории Коломиец Т.Ф. награждены благодарственными письмами администрации округа. 
                           

4.2.7. Составлен календарь знаменательных и памятных дат  Озерского городского округа на 2013 год, размещен на  сайте администрации Озерского городского округа, на странице муниципального архива.
4.2.8. В 2012г. в печатных СМИ опубликовано 22 статьи и материала, в радио- и телеэфире электронных СМИ прозвучало 4 сюжета на краеведческую тему с использованием архивных документов, находящихся на хранении в муниципальном архиве (Приложение № 6). 

4.2.9. В 2012 году проведены:

- 4 экскурсии по архиву:


1) для учащихся 9-В кл. школы № 27 (2 экскурсии);

2) для методического объединения учителей истории и обществознания;

3) для  актива музея школы № 33 с рассказом о методах поиска необходимых исследователю документов;
- 4 краеведческих урока:


1)  2 урока-презентации выставки «Стройка особого режима («указники» на строительстве № 859)» (для учащихся 9В кл. школы № 27, 2 группы);

       
 2)  2 урока в читальном зале МКУК «ЦБС», посвященных событиям 1957 года на ПО «Маяк» (по материалам выставки архивных документов «1957. Помним»), совместно с работниками Центральной городской библиотеки для учащихся 8А и 8Б классов лицея № 23.
4.2.10. Ведущий архивист Пономарева Л.В. провела презентацию электронной выставки «1957. Помним» активу Озерской городской организации Общероссийской общественной организации Союз инвалидов «Чернобыль» России.
4.2.11. Ведущий архивист Пономарева Л.В. совместно со специалистами Центральной городской библиотеки приняла участие в подготовке и проведении 27.11.2012 встречи из цикла «Из истории Озёрска: Люди и судьбы», посвященной озерчанам, чьи имена вошли в историю города и дали название его улицам и скверам (с презентацией, демонстрацией архивных документов). Выступление Пономаревой Л.В. было посвящено легендарному председателю горисполкома г.Челябинска-65 Ермолаеву Н.Я. Участники встречи – ветераны и школьники.

Приложение 
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