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ОТЧЕТ

о работе архивного отдела администрации

Минераловодского городского округа

за 2022 год
Деятельность архивного отдела администрации Минераловодского городского округа в 2022 году осуществлялась на основании плана работы архивного отдела в соответствии с федеральным и краевым законодательством в области архивного дела, руководствуясь нормативными правовыми актами Федерального архивного агентства, комитета Ставропольского края по делам архивов и администрации Минераловодского городского округа.
Приоритетными направлениями в деятельности архивного отдела в 2022 году являлись: реализация комплекса мероприятий по улучшению качества комплектования архивного отдела и повышение качества и степени доступности услуг в области архивного дела в электронной форме.

В среднем по основным показателям архивной деятельности план работы выполнен на 112%.
По состоянию на 1 января 2023 года на хранении в архивном отделе находится – 56857 дел, из них: 27320 дел управленческой документации за 1947-2016 годы, 29377 дел по личному составу за 1943-2021 годы, 17 дел личного происхождения и 143 фотодокумента.
К собственности Ставропольского края относится 15548 дел постоянного хранения, к муниципальной собственности – 41309 дело, в том числе 29377 дел по личному составу ликвидированных предприятий и организаций. Документов муниципальной собственности в 2,6 раза больше.
В 2022 году проводилась работа по подготовке и передаче на архивное хранение документов, образовавшихся в процессе деятельности организаций-источников комплектования, сроки хранения которых в организациях истекли. Принято на хранение 662 единицы хранения управленческой документации муниципальной собственности по 7 фондам: администрации округа, Розовского сельсовета, Совета депутатов МГО, управлений архитектуры и градостроительства, сельского хозяйства, по делам территорий, труда и социальной защиты населения, ликвидированного комитета по культуре администрации города. 
По личному составу поступило 763 дела ликвидированных организаций по 4 новым фондам: от ООО «Элит» - 28 ед. хр., ООО «ВинГрад» - 22 ед. хр., ООО «Бламберг» - 50 ед. хр., ТСЖ «Мир» - 11 ед. хр.; и по 3 ранее существующим фондам: колхоз «Победа» - 494 дела, СП «Победа» - 141 дело, комитет по культуре администрации города Минеральные воды – 14 дел. 
Всего за прошедший год принято и поставлено на учет 1425 единиц хранения. 
Проводится постоянная работа по улучшению физического состояния документов на бумажной основе. В течение года проведена подшивка и ремонт 115 ветхих дел, в которых заменены обложки, подклеены 2777 листов. 

В целях обеспечения сохранности документов в 2022 году проведено первичное картонирование 2214 дел. Всего закартонировано 13808 дела -  24,2%.
Для защиты архивных документов от воздействия внешних факторов в течение 2022 года обёрнуты в крафт-бумагу 95 единиц хранения управленческих документов и 742 дела по личному составу.
На 1 января 2023 года в крафт-бумагу обернуты все незакартонированные фонды документов постоянного хранения и 98% дел по личному составу.  
Проводится работа по замене бирок в связи с приведением их в соответствие с требованиями Правил. В течение 2022 года заменены бирки на 226 делах 10 фондов постоянного хранения и 2595 делах 32 фондов документов по личному составу. Также, в связи с оптимизацией постеллажного расположения дел в хранилищах, проведено обновление и оформление постеллажных топографических указателей 4101 дела по 52 фондам документов по личному составу. 

Согласно плану проведения мероприятий по обеспечению сохранности документов проведен весь комплекс работ по проверке наличия и физического состояния документов на бумажной основе: 619 единиц хранения управленческих документов по двум фондам Марьиноколодцевского сельсовета и двум фондам Греческого сельсовета; и 1360 хранения документов по личному составу за 1943-2015 годы по 6 фондам ликвидированных организаций. 
Составлены листы и акты проверки наличия документов, все соответствующие сведения внесены в научно-справочный аппарат. 

Помимо надлежащего обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, одним из главных приоритетов деятельности архивного отдела в 2022 году являлись мероприятия по цифровой трансформации, включенные Указом Президента Российской Федерации от 21.07.2020 № 474 в число национальных целей развития Российской Федерации на период до 2030 года.  

В течение года оцифровано 181 ед.хранения – 6242 документа  на 55044 листах по 3 фондам постоянного хранения, и 8 дел -  328 документов на 707 листах по 1 фонду документов по личному составу. 
Итого на 01.01.2023 в электронный вид переведено 1199 ед.хр. (2,1%)  управленческой документации на 212318 листах – 42,7 Гб., и 8 единиц хранения документов по личному составу на 707 листах.
Постоянно ведется работа по внесению сведений в базу данных «Архивный фонд» о фондах документов постоянного хранения и по личному составу. В течение 2022 года в базу данных «Архивный фонд» внесены сведения о 9 вновь поступивших фондах, а также заголовки дел 2722 ед.хр. по 17 фондам постоянного хранения.
На 01.01.2023 всего в базу данных «Архивный фонд» внесено 598 фондов + 2 фонда фотодокументов (100%), 666 описей дел (100%), введено 19804 описаний единиц хранения.
В 2022 году в программу «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» внесены 4 вновь принятых фонда, сделано 40 запись.  

          Всего в тематической базе «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу»: внесено 493 фондов, сделано 2580 записей, объем базы –  0,87 Мб.    

В течение года в архивохранилищах ежемесячно проводятся санитарные дни, контролируется температурно-влажностный режим. Регулярно проводится проветривание помещений, влажная уборка и обеспыливание стеллажных полок, связок и коробов.

Сохранность документов архивного отдела обеспечена: на окнах имеются металлические распашные решетки, железная входная дверь и дверь запасного выхода, помещения отдела ежедневно опечатываются. Ежеквартально проводится обследование охранно-пожарной сигнализации и технической укреплённости архива специалистами частной охранной организации «Альфа Групп».

Особое внимание архивным отделом уделялось работе с муниципальными учреждениями и предприятиями.

Проведена паспортизация 14 муниципальных, 2 краевых учреждений – источников комплектования архивного отдела.

Проводится работа по внедрению в практику работы архивов организаций – источников комплектования муниципального архива:
Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, 2019 года,

 Национального стандарта ГОСТР 7.0.97-2016 «Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»,

 Методических рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в госорганах, органах местного самоуправления, 2020 г., и других нормативные акты Росархива, что безусловно сказывается на качестве работы по комплектованию архива документами организаций и предприятий. На основании этих нормативных документов, в организациях-источниках комплектования архива проводится работа по актуализации номенклатур дел, инструкций по делопроизводству.

 Утверждены Инструкции по делопроизводству администрации Минераловодского городского округа, Совета депутатов, Управления труда и социальной защиты населения, управления имущественных отношений, управления образования, управления по делам территорий. 

Согласовано 9 номенклатур дел на текущий год, из них: 5 - администрации и её структурных подразделений; Совета депутатов МГО; МБУ «МФЦ Минераловодского городского округа»; ГКУ СК «Минераловодская центральная районная больница», МКУ «Городское хозяйство». Упорядочение дел и проведение экспертизы ценности документов с 2020 года также проводится на основании нового Типового перечня. 

Специалисты архивного отдела, непосредственно с выездом в организации, провели активную работу по оказанию практической помощи в экспертизе ценности и отбору на архивное хранение документов: управления образования, комитета по культуре, управления муниципального хозяйства, управления имущественных отношений. В этом году проведено 65 кустовых, групповых, индивидуальных консультаций и семинар со специалистами, ответственными за делопроизводство и архив организаций – источников комплектования архивного отдела, по вопросам учета, упорядочения и комплектования архивов организаций.  
Ведется постоянная работа по подготовке и передаче на архивное хранение документов, образовавшихся в процессе деятельности организаций-источников комплектования, сроки хранения которых в организациях истекли.
Но несмотря на все наши усилия, выполнение плановых показателей по упорядочению и приему документов не достигнуто. И, сверх установленного срока в организациях еще хранится более 1000 дел. 

В настоящее время ведется работа по подготовке к приему документов, управления архитектуры и градостроительства за 2015 – 2016 годы.

В плане работы архивного отдела на 2022 год предусмотрено упорядочение 1147 единиц хранения управленческих документов, из которых упорядочены и утверждены экспертно-проверочной комиссией комитета Ставропольского края по делам архивов 1020 ед. хранения 10 муниципальных организаций – источников комплектования, в том числе – 97 похозяйственных книг.

Графики упорядочения и приема документов регулярно доводятся до руководителей учреждений и организаций, направляются письма о необходимости упорядочения документов и сдачи их на хранение в архивный отдел с указанием конкретных сроков. Однако, в связи с образовавшейся проблемой текучки кадров, муниципальные учреждения не могут провести работу по упорядочению документов в указанные сроки на должном уровне. А ведь от качества подготовки описей во многом зависит эффективность поиска архивной документной информации. 

Продолжительное время упорядочение документов не проводилось в управлении образования, отделе опеки и попечительства, а также в ГУ Центре соц. обслуживания населения и ГУЗ Районной больнице, руководители которых объясняют это отсутствием квалифицированных специалистов, способных провести данную работу. 

К упорядочению и обработке документов приступили в управлении имущественных отношений, комитете по культуры, управлении муниципального хозяйства, финансовом управлении, подготовленные описи в ближайшее время будут направлены на рассмотрение ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов.

Работа по использованию архивных документов и оказанию государственных и муниципальных услуг является одной из основных показателей деятельности архива. 
За 2022 год поступило 1867 запросов, из них 880 тематических и 987 запросов социально-правового характера, в том числе: по электронным каналам связи, в том числе по VipNet поступило 808 запросов, 379 запросов поступило по электронной почте и СЭД ДЕЛО и 423 запроса из МФЦ по ЕИАС, 3 запроса через РПГУ по ЕИАС.
Исполнено за отчетный период 1874 запроса, что на 6 % меньше чем в 2021 году, из них 887 тематических и 987 запросов социально-правового характера, в том числе:
- о реорганизации предприятия – 8;

- о подтверждении стажа работы – 415;

- о подтверждении льготного стажа работы – 28;

- о заработной плате – 514;

- об индивидуальной трудовой деятельности – 18.
В электронном виде оказано 1641 услуга, что составило 87% от общего количества оказанных услуг.

По документам Архивного фонда Ставропольского края оказано 681 государственных услуг, из которых 572 (84%) в электронном виде.  

Важным направлением в работе архивного отдела администрации Минераловодского городского округа по использованию архивных документов является выставочная деятельность. Основу выставочной деятельности составляют традиционные стационарные и передвижные архивные выставки.

В течение 2022 года архивным отделом подготовлено и проведено 24 информационных мероприятия: 3 выставки архивных документов по фондам государственных архивов Ставропольского края, 1 выставку по фондам архивного отдела; 7 экскурсий по выставкам; 8 уроков мужества и 1 день открытых дверей, 3 мастер-класса «Моя родословная», посетителями которых стали 1078 человек. 
27 января 2022 года с целью сохранения памяти исторических событий героической обороны Ленинграда, воспитания патриотизма и гордости за мужество мирного населения блокадного Ленинграда архивный отдел администрации Минераловодского городского округа принял активное участие в Акции памяти «Блокадный хлеб» и провел урок мужества для Волонтеров Победы Минераловодского городского округа при МБУ «Молодежный центр МГО».

В рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию Дня архивов России, 10 марта 2022 года в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа прошел День открытых дверей. 

Архивное кафе «Архивисты ↔ Исследователи», которое открылось в этот день, посетили: Почетный гражданин города Минеральные Воды и Минераловодского района М.М. Асанов, писатель, автор военно-исторических произведений, член Союза писателей России И.Л. Срибный, представитель Регионального отделения Российского военно-исторического общества М.Б. Акопян, ветераны архивной службы Н.И. Киреева, В.А. Малыхина и студенты Минераловодского филиала Ставропольского кооперативного техникума.

В ходе мероприятия специалисты архивного отдела рассказали посетителям кафе о работе архива, о профессии «архивариус», условиях и режимах хранения документов, представили фото-документальную выставку «Архив-хранитель истории», подготовленную по документам архивных фондов отдела и личного архива Киреевой Н.И.

4 апреля 2022 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 77-ой годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов, проведен урок мужества для учащихся 7 «А» класса МБОУ «Гимназия № 103 г. Минеральные Воды». 

В ходе мероприятия дети написали «Письмо солдату», сложив его фронтовым треугольником. В рамках Всероссийской акции «Письмо солдату-2022» письма переданы в пункт приема гуманитарной помощи для направления в действующую Российскую Армию в зоне СВО. 

12 апреля 2022 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 77-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945гг., в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа состоялась презентация выставки архивных документов «Застыли скорбно обелиски…».

На открытии присутствовали участники знамённой группы и руководители Центра дополнительного образования детей «Пост № 1», сотрудники администрации. 
  12, 13 и 18 апреля 2022 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 77-ой годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг., проведены 6 (шесть) уроков мужества для учащихся 6-8 классов МБОУ СОШ № 6 г. Минеральные Воды. 

В ходе мероприятий дети написали «Письмо солдату», сложив их фронтовым треугольником. В рамках Всероссийской акции «Письмо солдату-2022» письма переданы в пункт приема гуманитарной помощи для направления в действующую Российскую Армию. 

19 и 27 апреля 2022 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 77-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945гг., сотрудниками архивного отдела администрации Минераловодского городского округа для учащихся 8 «В» класса МБОУ СОШ № 1 и 11 класса МБОУ СОШ № 6 города Минеральные Воды проведены 2 экскурсии по материалам выставки архивных документов «Застыли скорбно обелиски…».

  18 мая 2022 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 77-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945гг., в газете «Минеральные Воды» № 20 опубликована статья архивного отдела администрации Минераловодского городского округа «Листая прошлого страницы…», подготовленная по материалам личных дел участников Великой Отечественной войны, находящихся на хранении в фондах архивного отдела (тираж газеты 2550 экз.).
21 июня 2022 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 77-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945гг., проведена экскурсия по материалам выставки архивных документов «Застыли скорбно обелиски…» для подопечных общественной организации помощи детям-инвалидам Минераловодского городского округа «Надежда».

В рамках проведения мероприятий, посвященных Дню семьи, любви и верности 5, 6 и 7 июля 2022 года в Городском парке архивный отдел провел 3 мастер-класса по созданию генеалогического родословного древа семьи «Моя родословная». 

 В мероприятии приняли участие воспитанники и вожатые летних пришкольных оздоровительных лагерей МБОУ СОШ № 1 «Ромашка» и МБОУ лицей № 104 «Капитошка».  

9 сентября 2022 года в ходе проведения мероприятий по открытию парка поселка Анджиевский Минераловодского района после масштабного обновления, архивный отдел администрации Минераловодского городского округа провел выездную презентацию историко-документальной выставки архивных документов «Золотое мое Ставрополье», подготовленной комитетом Ставропольского края по делам архивов совместно с ГКАУ «Государственный архив Ставропольского края», посвященной истории города Ставрополя, Ставропольской губернии, Ставропольского края. 

17 сентября 2022 года в ходе проведения мероприятий, посвященных празднованию Дня Ставропольского края, архивный отдел администрации Минераловодского городского округа провёл две экскурсии по материалам историко-документальной выставки архивных документов «Золотое моё Ставрополье», подготовленной комитетом Ставропольского края по делам архивов совместно с ГКАУ «Государственный архив Ставропольского края». В этот раз посетителями экскурсий стали минераловодские Волонтеры и Юниорский педагогический отряд МБУ «Молодежный центр Минераловодского городского округа». 

3 ноября 2022 года, архивный отдел администрации Минераловодского городского округа провел презентацию и экспонирование историко-документальной выставки «Без срока давности», подготовленной ГКАУ «Государственный архив Ставропольского края» в рамках одноименного Всероссийского проекта в помещении Дворца культуры Минераловодского городского округа.
8 декабря 2022 года в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа состоялась презентация историко-документальной выставки архивных документов «О службе и достоинстве», подготовленной комитетом Ставропольского края по делам архивов и ГКАУ «Государственный архив Ставропольского края». Мероприятие приурочено к Международному дню борьбы с коррупцией. 
На открытии выставки присутствовали сотрудники администрации Минераловодского городского округа, преподаватели и студенты юридического факультета Северо-Кавказского института (филиала) АНО ВО Московского гуманитарно-экономического университета.
Всего за 2022 год информационные мероприятия, организованные и проведенные архивным отделом, посетили 1078 человек.

Кроме того, архивным отделом ведется работа, направленная на популяризацию архивной службы через социальные сети и другие интернет-ресурсы. Поскольку в современных условиях Интернет - это источник информации и место для общения, особенно молодёжной аудитории, архивный отдел активно использует его в пропаганде исторических фактов и чтении архивных документов. 
До 13 марта 2022 года архивный отдел размещал тематические публикации, подготовленные с использованием документов архивных фондов, находящихся на хранении в архиве на странице архивного отдела официального Сайта Администрации Минераловодского городского округа и на странице архива в приложении запрещенной в России соцсети Инстаграм (соцсеть запрещена в России с 14.03.2022).

В марте 2022 года архивный отдел создал страницу архива в информационной сети ВКонтакте https://vk.com/club-211749938, где в течение 9 месяцев размещено 49 публикаций, в том числе подготовленные по документам архива. 

Подписчиками страницы архива в приложении ВКонтакте, по состоянию на 15.12.2022 года стали 86 пользователей. 

На странице архивного отдела официального Сайта Администрации Минераловодского городского округа http://min-vodi.ru/administratsiya-1/strukturnyie-podrazdeleniya/arhiv/ в разделе новости размещено 16 информаций о проведенных архивом мероприятиях. 

Посещений страницы архивного отдела на сайте администрации Минераловодского городского округа за 2022 года составило 805. 
 В течение года сотрудники архивного отдела принимали активное участие в мероприятиях, организованных Администрацией Минераловодского городского округа на территории округа, посвященным памятным датам и историческим событиям:

24.03.2022 в памятном митинге, посвященном 21-й годовщине теракта в городе Минеральные Воды.

18.04.2022 в краевой акции «Эх путь дорожка».

8 и 9 мая 2055 года в общегородских мероприятиях, посвященных празднованию 79-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне;

17.09.2022 в праздничных мероприятиях, посвященных Дню Ставропольского края и города Минеральные Воды и других.

 Помимо этого, стали участниками следующих памятных мероприятий: 

15.02.2022 приняли участие в митинге, посвященном 33-й годовщине вывода советских войск из Афганистана;

01.03.2022 посетили иммерсивный музей с историко-художественной экспозицией «Поезд Победы»;

18.03.2022 приняли участие в праздничных мероприятиях, посвященных 8-й годовщине воссоединения Крыма и Севастополя с Россией;

22.06.2022 приняли участие в мероприятиях по перезахоронению останков военного летчика Колбасы В.П. в с. Нижняя Александровка;

9.08.2022 приняли участие в мероприятиях по открытию памятника Кавалеристам, установленного на месте боев при обороне города в августе 1942 года;

17.10.2022 приняли участие в памятных мероприятиях, посвященных 125-летию писателя А.П. Бибика в музее;

24.11.2022 приняли участие в праздничных мероприятиях, посвященных 75-летию Минераловодской Библиотечной системы;

26.11.2022 стали участниками Терской научно-практической конференции, организованной Фондом «Терское общество любителей казачьей старины».
В 2022 году была продолжена активная работа по укреплению материально-технической базы архива, за счет средств субвенций приобретены: 9 металлических стеллажей, 10 дополнительных металлических полок, 1 металлический архивный шкаф, 277 архивных коробов.
Ежеквартально отчеты о работе архивного отдела предоставлялись в комитет Ставропольского края по делам архивов.
Подготовлен и защищен годовой отчет о выполнении основных показателей направлений и результатов деятельности архивного отдела администрации Минераловодского городского округа за 2022 год в комитете Ставропольского края по делам архивов. 

Однако остается ряд вопросов по созданию нормативных условий для хранения документов, требующих Вашего оперативного вмешательства:  
- провести замену труб отопления, так как установленные в 2008 году ООО «Феникс» трубы сплошь покрылись вздутиями, которые в любой момент могут прорваться и затопить архивохранилища;

- провести ремонт помещений архивохранилищ, поврежденных в результате аварий коммунальных сетей, и замену приборов электроосвещения; 

- провести ремонт санузла с заменой водяных кранов и раковины; 

- провести работы по приведению систем пожарной сигнализации, оповещения и управления эвакуацией людей при пожаре в соответствие с требованиями ГОСТа Р 59638-2021 и ГОСТа Р 59639-2021.

В план первоочередных задач архивного отдела на 2023 год включены мероприятия по:

- организации упорядочения документов организаций – источников комплектования архивного отдела и представление на утверждение ЭПК описей на 1168 дел постоянного хранения и 242 дел по личному составу;

- обеспечению планового приема на хранение 1156 дел документов организаций-источников комплектования муниципального архива, сроки хранения которых в организациях истекли.
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