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О  Т  Ч  Е  Т
о выполнении основных показателей направлений и

результатов деятельности архивного отдела администрации

Минераловодского городского округа
за 2016 год

В рамках реализации Стратегии развития архивного дела в Ставропольском крае до 2020 года в целях эффективного выполнения задач по хранению, пополнению и использованию Архивного фонда приоритетными направлениями в деятельности архивного отдела админи​страции Минераловодского городского округа в 2016 году являлась реализация мероприятий по:

- сохранению документального наследия народов Ставропольского края в интересах граждан, общества и государства;

- улучшение качества комплектования  архива для повышения информацион​ного потенциала Архивного фонда Ставропольского края;
          
- оптимизации системы управления, повышению кадрового потенциала, экономному и эффективному использованию ресурсов.
1. Обеспечение сохранности и государственный учет

документов Архивного фонда Российской Федерации
В 2016 году на поступившие в архивный отдел документы 10 новых фондов  по  личному составу  внесены записи в  книгу учета поступлений документов, карточки фондов, листы фондов, список фондов. На все поступившие документы имеются описи дел в 3-х экземплярах.

Составлены Сведения об изменениях в составе и объеме фондов по состоянию на 01.01.2017 и паспорт архивного отдела.       

          В течение года проведена проверка наличия документов по личному составу следующих фондов: 

- № 200-л Минераловодское городское производственное объединение бытового обслуживание населения - 1958-1992 годы – 476 дел;

- № 213-л Минераловодская специализированная фабрика по ремонту и пошиву обуви - 1981-1991 годы- 67 дел;

- № 249-л Ресторан «Аэропорт» Минераловодской конторы «Курортторг» г.Минеральные Воды, Ставропольского края - 1960-1991 годы – 84 дела;
- № 254-л Отдел общественного питания Минераловодской конторы «Курортторг» - 1964-1992 годы – 246 дел;

- № 359-л Автотранспортное предприятие «Минераловодское» АООТ «Ставропольагропромстрой» г.Минеральные Воды Ставропольского края - 1982-1998 годы – 73 дела;

- № 450-л Акционерное общество закрытого типа Ассоциация крестьянских хозяйств «Орал» - 1993-1997 годы – 13 дел;

- № 456-л Минераловодский филиал государственного унитарного предприятия «Ставрополькрайтеплоэнерго» - 1968-2002 годы – 204 дела;
- № 457-л Закрытое акционерное общество «Минераловодский комбикормовый завод» - 1978-1995 годы – 33 дела; 

- № 490-л Закрытое акционерное общество «Минераловодская прядильно-ткацкая фабрика» - 1960-2006 годы – 466 дел;

- № 514-л Закрытое акционерное общество «Стеклоинвест» - 1995-2008 годы -65 дел;

- № 564-л Общество с ограниченной ответственностью «Совтрансавто-Сервис-Минводы» - 1997-2012 годы – 39 дел;

- № Р-234 Общество с ограниченной ответственностью «Кавминтара» - 1968-2014 годы – 262 дела;

- № Р-237 Общество с ограниченной ответственностью «Стеклострой» - 2001-2014 годы – 132 дела; 

- № 510-л Предприниматель Сыщиков Владимир Иванович - 1998-2007 годы – 33 дела.
Всего 2193 дела по 14 фондам. Составлены акты проверки наличия документов, листы проверки наличия.
          В ходе проверки обнаружено 1 неучтенное дело по личному составу муниципальной собственности по фонду № 490-л ЗАО «Минераловодская прядильно-ткацкая фабрика», стало на 1 дело больше.  Составлен акт об обнаружении неучтенного дела, внесены изменения во все учетные документы. В опись дело внесено литерным номером.
         В 2016 году проверка наличия документов постоянного хранения не была запланирована и не проводилась. По рекомендации Комитета Ставропольского края по делам архивов в 2011-2012 годах проводилась проверка наличия документов постоянного хранения с проведением комплекса мер в соответствии с Правилами. По результатам проверки составлены листы проверки наличия и акты проверки наличия документов. 
В целях обеспечения сохранности документов проведена подшивка  и ремонт 40 ветхих дел, в которых заменены обложки, подклеены листы, в том числе: 
26 дел по фондам управленческой документации: 
фонд № 62 – Прикумская сельская администрация - 2, 
фонд № 61 - Побегайловская сельская администрация - 4,
фонд № 221 – Левокумская сельская администрация - 2, 
фонд № 26 – Исполком Ленинского сельского Совета - 2, 
фонд № 198 – Минераловодская территориальная государственная администрация – 11, 
фонд № 153 – Исполком города Минеральные Воды – 5.
по личному составу подшито и отремонтировано 14 дел следующих фондов: № 52 Совхоз «Первомайский» Минераловодского района, № 200-л Минераловодское городское производственное управление бытового обслуживания населения (ГПО БОН), № 212-л Открытое акционерное общество «Бештау-Темпельгоф», № 423-л ГУП Минераловодский завод «Спецжелезобетон» Министерство путей сообщения СКЖД.
В 2016 году проведено первичное картонирование 357 дел постоянного хранения и 35 дел по личному составу:  
ф. 219 - Минераловодский Совет Минераловодского муниципального района – 37 дел,
ф. 226 - Минераловодская городская Дума – 41 дело,  
ф. 166 - Совет Ленинского поселения и МУ «Администрация Ленинского поселения» - 53 дела,

ф. 217 - Администрация Минераловодского муниципального района – 91 дело, 
ф. 164 - Дума села Нагутское и МУ администрации села Нагутское – 27 дел,
ф. 172 - Дума села Греческое и МУ администрация села Греческое – 19 дел, 
ф. 169 - Дума Ульяновского сельсовета и МУ администрация Ульяновского сельсовета Минераловодского района – 24 дела, 
ф. 168 - Дума Марьино-Колодцевского сельсовета и МУ администрация Марьино-Колодцевского сельсовета Минераловодского района – 26 дел, 
ф. 157 - Дума Левокумского сельсовета и администрация Левокумского сельсовета Минераловодского района – 39 дел. 
По личному составу фонд № 423-л ГУП Минераловодский завод «Спецжелезобетон» Министерство путей сообщения СКЖД – 35 дел.
Количество закартонированных дел увеличилось на 392 дел.  Стало 7267, 15%. Свободные коробки имелись в наличии с 2014 года, которые были предоставлены администрацией Ленинского поселения и до настоящего времени не использовались.         
Для защиты архивных документов от воздействия внешних факторов обёрнуты в крафт-бумагу документы постоянного хранения по фондам: 

ф. 160 - ООО Дума Перевальненского сельсовета и МУ «Администрации Перевальненского сельсовета» – 23 дела, 

ф. 229 - Управление архитектуры и градостроительства администрации Минераловодского муниципального района – 7 дел
ф. 165 - Дума Нижнеалександровского сельсовета и администрация Нижнеалександровского сельсовета – 46 дел, 
ф. 156 - Дума поселка Анджиевский и МУ администрация поселка Анджиевский – 57 дел, 
ф. 162 - Дума Прикумского сельсовета и муниципальное учреждение «Аадминистрация Прикумского сельсовета» - 26 дел,
ф. 163- Дума Розовского сельсовета и администрация Розовского сельсовета Минераловодского района – 23 дела, 

ф. 188 - Совет депутатов Гражданского сельсовета и МУ администрация Гражданского сельсовета  Минераловодского района – 27 дел, 
ф. 159- Дума Первомайского сельсовета и администрация Первомайского сельсовета Минераловодского района – 52 дела, 
ф. 230 - Управление сельского хозяйства администрации Минераловодского муниципального района – 18 дел.
по личному составу 13 следующих фондов: 

№ Р-249 Общество с ограниченной ответственностью «Юмекс» - 96 дел,
№ Р-250 Общество с ограниченной ответственностью «Триада – 60 дел
№ Р-251 Товарищество с ограниченной ответственностью «Коммерсант» - 17 дел, 
№ Р-252 Акционерное общество закрытого типа  Торговый дом «Ассад» - 7 дел,
№ Р-253 Общество с ограниченной ответственностью «Виста» - 111 дел,
№ Р-254 Филиал Минеральные Воды АО «ДОН АВИА» - 55 дел,
№ Р-255 Индивидуальный предприниматель Ляпина Татьяна Борисовна – 6 дел,
№ Р-256 Общество с ограниченной ответственностью «Альфазапчасть КМВ» - 6 дел, 
№ Р-257 Общество с ограниченной ответственностью «Атиксзапчасть КМВ» - 8 дел, 
№ Р-258 Профессиональное аварийно-спасательное формирование в составе Муниципального бюджетного учреждения «Служба спасения» города Минеральные Воды – 78 дел, 
№ 102 Совхоз имени Карла Маркса – 6 дел, 
№ 510-л Предприниматель Сыщиков Владимир Иванович – 33 дела, 
№ 530-л Открытое акционерное общество «Завод 411 ГА» - 219 дел.
Обернуты в крафт-бумагу все незакартонированные фонды документов постоянного хранения и 93% дел по личному составу, эта работа продолжается.  
Сохранность документов архивного отдела обеспечена: на окнах имеются металлические распашные решетки, железная входная дверь, помещения отдела ежедневно опечатываются. Ежеквартально проводится обследование охранно-пожарной сигнализации и технической укрепленности архива отделом вневедомственной охраны. 
В мае  2014 года была проведена проверка и перезарядка всех огнетушителей архивного отдела. 
Имеется 12 углекислотных огнетушителей и 2 порошковых. 

Регулярно проводится влажная уборка помещений архивного отдела, санитарные дни – последняя пятница каждого месяца. 

2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации.

Организационно-методическое руководство ведомственными

архивами и организацией документов в делопроизводстве

учреждений, организаций и предприятий

Принято на хранение 645 дел постоянного хранения муниципальной собственности по 18 фондам:  
фонд № 160 – Дума и Администрация Перевальненского сельсовета – 23 дела;

фонд № 219 – Минераловодский Совет – 37 дел;

фонд № 226 – Минераловодская городская Дума - 41 дел;

фонд № 229 – Управление архитектуры и градостроительства администрации ММР – 7 дел;

фонд № 166 – Совет Ленинского поселения и МУ «Администрация Ленинского поселения» – 53 дел;
фонд № 165 – Дума и Администрация Нижнеалександровского сельсовета – 46 дел;

фонд № 217 – Администрация Минераловодского муниципального района – 91 дело.

фонд № 164 – Дума села Нагутское и МУ администрации села Нагутское – 27 дел.

фонд № 156 – Дума поселка Анджиевский и МУ Администрация поселка Анджиевский – 57 дел;
фонд № 162 – Дума Прикумского сельсовета и муниципальное учреждение «Администрация Прикумского сельсовета» – 26 дела.

фонд № 172 – Дума села Греческое и МУ «Администрация села Греческое» – 19 дел.

фонд № 163 – Дума Розовского сельсовета и администрация Розовского сельсовета – 23 дела.

фонд № 188 – Совет депутатов Гражданского сельсовета и МУ Администрация Гражданского сельсовета – 27 дел;

фонд № 159 – Дума Первомайского сельсовета и МУ Администрация Первомайского сельсовета – 52 дела;

фонд № 169 – Дума Ульяновского сельсовета и МУ администрация Ульяновского сельсовета – 24 дела;

фонд № 168 – Дума и муниципальное учреждение администрация Марьино-Колодцевского сельсовета – 26 дел;

фонд № 157 – Дума и  администрация Левокумского сельсовета – 48 дел;

фонд № 230 – Управление сельского хозяйства администрации Минераловодского муниципального района – 18 дел;

В связи с отсутствием свободных архивных площадей не приняты документы администрации города Минеральные Воды, финансового управления, управления труда и соц.защиты населения в количестве 298 дел управленческой документации.
По личному составу поступило 444 дела по 11 фондам:

фонд № Р-249 Общество с ограниченной ответственностью «Юмекс» - 96 дел,

фонд № Р-250 Общество с ограниченной ответственностью «Триада» - 60 дел,
фонд № Р-251 Товарищество с ограниченной ответственностью «Коммерсант» - 17 дел,

фонд № Р-252 Акционерное общество закрытого типа  Торговый дом «Ассад» - 7 дел,

фонд № Р-253 Общество с ограниченной ответственностью «Виста» - 111 дел, 
фонд № Р-254 Филиал Минеральные Воды АО «ДОН АВИА» - 55
фонд № Р-255 Индивидуальный предприниматель Ляпина Татьяна Борисовна – 6 дел, 
фонд № Р-256 Общество с ограниченной ответственностью «Альфазапчасть КМВ» - 6 дел, 
фонд № Р-257 Общество с ограниченной ответственностью «Атиксзапчасть КМВ» - 8 дел, 
фонд № Р-258 Профессиональное аварийно-спасательное формирование в составе Муниципального бюджетного учреждения «Служба спасения» города Минеральные Воды – 78 дел, 
фонд № 490-л Закрытое акционерное общество «Минераловодская прядильно-ткацкая фабрика» - в ходе проверки наличия обнаружено 1 неучтенное дело по личному составу муниципальной собственности по фонду № 490-л ЗАО «Минераловодская прядильно-ткацкая фабрика», стало на 1 дело больше.
       Поступило 10  новых фондов документов по личному составу: №  249, 250, 251, 252, 253, 254, 255, 256, 257, 258.
       В 2016 году дела личного происхождения не принимались.
Основное внимание архивным отделом уделялось работе с муниципальными учреждениями и предприятиями. Оказывалась практическая и методическая помощь в разработке номенклатур дел и приведении их в соответствие с Перечнем типовых документов.  Согласовано 15 номенклатур дел муниципальных учреждений, структурных подразделений администрации, а так же ГУ СК «Центр занятости населения», ГБУ СОН СК «Минераловодский центр социального обслуживания населения», Совет депутатов Минераловодского городского округа, МБУК «Минераловодский краеведческий музей».

 В архивный отдел представлено 16 копии приказов муниципальных учреждений, структурных подразделений администрации о назначении состава экспертной комиссии и ответственных за делопроизводство и архив.

 Проведено 65 консультаций по вопросам делопроизводства и обеспечения сохранности документов. Консультации  проводились как в помещении архивного отдела, так и в учреждениях.
На рассмотрение ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов описи в 1 квартале 2016 года направлены описи дел 5 учреждений: Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная районная больница» за 2002, 2003-2011 годы – 195 дела постоянного хранения и 376 дел по личному составу; Государственного учреждения здравоохранения «Центральная районная больница» за 1992-2002 годы: 196 постоянного хранения, 420 дел по личному составу.
В 2016 году утверждены и согласованы ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов описи дел 15 учреждений:

 Администрации города Минеральные Воды за 2013 год: 92 дела постоянного хранения, 29 дел по личному составу; 

Управление архитектуры и градостроительства администрации Минераловодского муниципального района за 2010-2014 годы:  35 дел постоянного хранения, 30 дел по личному составу; 

 Дума Прикумского сельсовета и администрация Прикумского сельсовета за 2008, 2010-2014 годы: 123 дела постоянного хранения, 26 дел по личному составу; 

Дума Нижнеалександровского сельсовета и администрация Нижнеалександровского сельсовета за 2009-2014 годы: 131 дела постоянного хранения, 25 дел по личному составу;

Описи дел лечебных учреждений: Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная районная больница» и Государственного учреждения здравоохранения «Центральная районная больница» возвращены на доработку без утверждения;

Администрации Минераловодского муниципального района за 2009 год: 94 дела постоянного хранения, 10 дел по личному составу;

Минераловодского Совета Минераловодского муниципального района за 2013 год:  37 дел постоянного хранения, 11 дел по личному составу;
Управление архитектуры и градостроительства администрации Минераловодского муниципального района за 2015 год:  8 дел постоянного хранения, 18 дел по личному составу;  
         Дума и администрация Левокумского сельсовета Минераловодского муниципального района за 2014-2015 годы – 51 дело постоянного хранения и 12 дел по личному составу;
Дума и администрация поселка Анджиевский Минераловодского муниципального района за 2013-2015 годы – 129 дел постоянного хранения и 43 дел по личному составу;

Финансового управления Минераловодского муниципального района за 2008-2010 годы– 77 дел постоянного хранения и 18 дел по личному составу;

Дума и администрация села Греческое Минераловодского муниципального района за 2013-2015 годы – 52 дела постоянного хранения и 16 дел по личному составу; 
Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 7 по Ставропольскому краю (г.Железноводск) 2009-2012 годы: 63 дела постоянного хранения, 142 дела по личному составу;

 Дума и администрация Марьино-Колодцевского сельсовета Минераловодского муниципального района за 2010-2015 годы:  130 дел постоянного хранения, 40 дел по личному составу; 
Дума и администрация Розовского сельсовета Минераловодского муниципального района за 2013-2015 годы – 55 дел постоянного хранения и 18 дел по личному составу; 
Управление сельского хозяйства администрации Минераловодского муниципального района за 2013-2016 годы: 68 дел постоянного хранения, 21 дело по личному составу.

Описи дел лечебных учреждений: Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная районная больница» и Государственного учреждения здравоохранения «Центральная районная больница» возвращены на доработку без утверждения;


 Всего в 2016 году утверждены и согласованы ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов описи дел на 1144 дела постоянного хранения, 459 дел по личному составу, 1 дело постоянного хранения – договора купли-продажи земельных участков.
Проведена паспортизация 24 муниципальных, 3 краевых учреждений – источников комплектования архивного отдела, 4 федеральных учреждений. 
15 июня 2016 года архивный отдел администрации Минераловодского городского округа провел семинар-совещание с сотрудниками, ответственными за архив в организациях, государственных учреждениях и структурных подразделениях администрации на тему: «Внедрение правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях».

В работе семинара-совещания приняли участие 38 человек.

3. Создание информационно-поисковых систем,

учетных баз данных и автоматизированного НСА


Усовершенствование и переработка описей в 2016 году  не планировалось.


Перевод документов в электронный вид.  
          В 2016 году оцифровано 31 ед.хранения 3 фондам: ф.172. оп.1 – администрация села Греческое – 10 дел; ф.66/Р-5308 оп.1 – Греческая сельская администрация – 6 дел; ф.162, оп.1 администрация Прикумского сельсовета – 15 дел. Всего 4420 листов.

Итого на 01.01.2017 в электронный вид переведено 412 ед.хр. (1%) на 48372 листах – 28,4 Гб.  Информация хранится в 2-х экземплярах: на компьютере и на внешнем диске. 

        Оцифровка документов проводится путем сканирования.
       Для сканирования применяется планшетный сканер А4:  EPSON  V300 Photo, книжный сканер Plustek OpticBook 4800. Изображение цветное, 300 dpi, скорость сканирования с сохранением документа - 20 листов в час. Сохраняются файлы в формате *pdf, *jpg.  
         В 2016 году продолжена работа  по внесению сведений в базу данных «Архивный фонд» о фондах документов  постоянного хранения и по личному составу. Список фондов архивного отдела внесен полностью – 566 фондов -  100%, в том числе 2 фонда фотодокументов, а также выбывшие и переданные в другие архивы фонды. 

          В 2016 году в базу данных «Архивный фонд» внесено:

на уровне фонда - 10 вновь поступивших фондов (№ 249, 250, 251, 252, 253, 254, 255, 256, 257, 258);

на уровне описей – внесено 11 новых описей (1 опись № 5 управленческой документации по ф. № 157; 10 описей по личному составу (ф.249-258);

на уровне заголовков дел - внесено 1783 ед. хр.: 

Фонд № 118– Редакция газеты «Время» 1965-2007 годы – 195 дел;

Фонд № 153 – Минераловодский горисполком  за 1976-1993 годы – 972дела; 

Фонд № 102 – Совхоз имени Карла Маркса – за 1967-1991годы – 487 дела;

Фонд № 226 - Минераловодская городская Дума – за 2005-2009 годы -129дел.
         На 01.12.2016  всего в базу данных «Архивный фонд» внесено 564 фонда + 2 фонда фотодокументов (100%), 622 описей дел (100%), введено 7268 описаний единиц хранения по 53 фондам (9,4%).
          База АФ установлена на 3 компьютерах - 30% от общего количества компьютеров. В повседневной деятельности база используется для уточнения сведений о составе и количестве имеющихся документов.        
          Используется версия базы данных «Архивный фонд» 5.0.4.
           В 2016 году в программу «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» внесено 10 фондов, сделано 72 записи.  

          Всего в тематической базе «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу»:  внесено  465 фондов, сделано 2354 записей, объем базы   –  0,82 Мб.   
4. Предоставление информационных услуг
и использование документов

         В архивном отделе администрации Минераловодского городского округа работа с запросами юридических и физических лиц ведется в соответствии с  существующими законодательными актами, правилами и утвержденными Административными регламентами. 
Основное внимание уделяется повышению качества и доступности предоставления архивной информации.                  

В рамках соглашения от 17.08.2011 № 78 об информационном взаимодействии между государственным учреждением – отделением Пенсионного Фонда Российской  Федерации по Ставропольскому краю и администрацией Минераловодского муниципального района. Архивный отдел ведет активную работу по взаимодействию с отделением ПФ РФ по СК по городу Минеральные Воды и Минераловодскому району. 
В 2016  году через  абонентский пункт Vip- Net исполнено 1467 запроса,  что составило 151 % от показателей 2015 года. 
С сентября месяца 2015 года на территории Минераловодского городского округа работает многофункциональный центр, сотрудники которого ведут прием заявлений от граждан и организаций с понедельника по субботу с 09 до 19 часов, в том числе в сельских населенных пунктах.  
В рамках выполнения Соглашения о взаимодействии между государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае» и администрацией Минераловодского городского округа в течение 2016 года архивным отделом проведена активная работа по внедрению электронного межведомственного взаимодействия с МФЦ. 

С октября 2016 года межведомственное информационное взаимодействие (информационный обмен) между МФЦ и архивным отделом в целях предоставления муниципальных и государственных услуг, осуществляется путем обмена документами и информацией, в электронной форме через ЕИАС.
В электронном виде через МФЦ архивом исполнено 4 запроса.
Всего в течение 2016 года через МФЦ оказана 51 услуга.
Итого за 2016 год по электронным каналам связи поступило 1535 запросов, в том числе по VipNet поступило 1467 запросов, 64 запросов поступило по электронной почте и 4 запроса по ЕИАС из МФЦ.

 
В течение 2016 года исполнено 3452 запроса, что на 20% больше чем в 2015 и 2014 годах, из них 2119 запросов социально-правового характера и 1333 тематических. По документам архивного отдела исполнено – 3186, в том числе: социально-правовых – 1857 запросов, тематических – 1329 запросов. Запросы исполнялись в срок от 1 до 27 дней, в среднем – 18 дней. С положительным результатом исполнено 2882 запроса. Непрофильные запросы в 2016 году составили 8% от общего количества запросов, которые в трехдневный срок были пересланы по месту нахождения документов или на них направлены рекомендательные ответы. 
        Наибольшее количество запросов поступило о подтверждении стажа работы и о размере заработной платы,  подтверждении прав собственности на землю, о выделении земельных участков под строительство, приемке зданий и сооружений в эксплуатацию. 
Большое количество запросов поступает по вопросам подтверждения льготного стажа работы и о налете часов 20% от запросов социально-правового характера, что увеличивает срок исполнения запросов.
    Большое количество отрицательных ответов 9% на запросы граждан и организаций объясняется тем, что к постановлениям главы администрации о передаче в собственность приусадебных земельных участков приложены неполные списки. А в приказах по личному составу отсутствуют сведения о вселении граждан в общежития заводов и предприятий (вселялись на основании приказа по основной деятельности или решения профкома, которые на хранение не переданы). Кроме того, для оформления технического плана объекта недвижимости государственное унитарное предприятие Ставропольского края «Ставкрайимущество» требует справку из архивного отдела об отсутствии разрешительной документации на строительство объектов. 
        Для исполнения запросов из хранилищ выдано 7818 дел, пользователям в читальный зал документы не выдавались. Пользователи архивной информацией – 4572 человек.

 Ко дню Победы 04 мая 2016 года во Дворце культуры железнодорожников состоялось открытие историко-документальной выставки «За боевые заслуги и доблестный труд!», посвященной 71-й годовщине Победы в Великой Отечественной войне.

С приветственным словом на открытии выставки выступил управляющий делами администрации Минераловодского городского округа М.А. Уваров. На открытии присутствовали представители учебных заведений города, учащиеся школ, жители города. Всего около 70 человек. 

Сотрудники Минераловодского архива провели экскурсию по выставке, после чего посетители самостоятельно детально познакомились с документами, отражающими исторические факты о боевых действиях на территории Ставрополья, оккупации, партизанском движении, госпиталях. Всего вниманию посетителей было представлено более 110 экспонатов.
05 мая 2016 года выставку посетили ветераны ВОВ, труженики тыла, Почетные железнодорожники, а так же члены Совета ветеранов ЖД. Всего около 50 человек.

06 мая 2016 года в рамках проведения праздничных мероприятий, посвященных Дню Победы, выставку посетили около 450 человек: ветеранов, жителей города, заслуженных авиаторов, тружеников тыла, авиаработников. 
          В период с 04.05.2016 по 15.05.2016 выставка находилась во Дворце культуры железнодорожников, главным специалистом архивного отдела Сазоновой Татьяной Витальевной проведено 3 экскурсии для школьников пятых - седьмых классов средних школ города, ветеранов ВОВ, тружеников тыла, почетных железнодорожников, а так же заслуженных авиаторов, авиаработников и жителей города.  Всего выставку посетили 500 человек.

          С 16 мая 2016 года по 01 сентября 2016 года выставка находилась в помещении архивного отдела, где с ее экспонатами знакомились пришедшие на прием посетители.

         05.05.2016 в газете «Минеральные Воды» была опубликована статья по материалам выставки «За боевые заслуги и доблестный труд!», посвященной 71-й годовщине Победы в Великой Отечественной войне, подготовленной и  проведенной архивным отделом (тираж газеты 4000 экз.). 

26 сентября 2016 года в 14-00 часов в актовом зале Центральной библиотеки города Минеральные Воды состоялась презентация историко-документальной выставки «Церковь Христова на Северном Кавказе», посвященной истории православия на Северном Кавказе. 
В ходе презентации с приветственным словом выступили: настоятель храма Николая Угодника протоиерей Алексий; заместитель председателя Совета депутатов Минераловодского городского округа Д.И. Пастырев и др. 

В презентации приняли участие священнослужители и представители духовенства, руководители Совета депутатов Минераловодского городского округа,  руководители администрации Минераловодского городского округа,  казаки и православные жители города. Всего  68 человек. 

Сотрудники Минераловодского архива провели экскурсию по выставке, после чего вниманию присутствующих был показан документальный фильм, посвященный местночтимому святому Феодосию Кавказскому, и выставка православной литературы, предоставленные из фондов Минераловодской центральной библиотеки. 

с 26 сентября по 30 октября 2016 года  главным специалистом архивного отдела Сазоновой Т.В. проведено 15 экскурсии по историко-документальной выставке «Церковь Христова на Северном Кавказе» для студентов ГБ ПОУ МР многопрофильного колледжа, Минераловодского колледжа железнодорожного транспорта, Минераловодского филиала Ростовского Государственного университета путей сообщения, а также для прихожан храма Святых Царственных страстотерпцев г. Минеральные Воды и их детей, которые посетили выставку в ходе проведения экскурсионного турне по изучению истории развития православия на Северном Кавказе.

Всего выставку архивных документов посетили около 400 человек.

С 01 по 30 ноября 2016 года выставка находилась в помещении архивного отдела, где с ее экспонатами знакомились посетители архива.
5 октября 2016 года в газете «Минеральные Воды» была опубликована статья о презентации историко-документальной выставки «Церковь Христова на Северном Кавказе», проведенной архивным отделом (тираж газеты 4000 экз.). 

09.03.2016г. архивный отдел администрации Минераловодского городского округа провел экскурсию по архиву для учащихся МБОУ гимназия № 103, посвященную профессиональному празднику Дню архивов, с целью ознакомления ребят с архивными документами, находящимися на хранении в муниципальном архиве. 
Информации о проведении экскурсий и фотографии оперативно направлялись по электронной почте в комитет Ставропольского края по делам архивов.

Сотрудники архивного отдела также принимали активное участие в праздничных мероприятиях, проводимых на территории Минераловодского городского округа. 

         На странице архивного отдела официального сайта  Минераловодского городского округа размещена информация об архивном отделе и  список фондов по личному составу.

         Посещений страницы архивного отдела на сайте администрации Минераловодского городского за 2016 год - 1897.

В целом за 2016 год пользователей архивной информацией – 4502 человека.
5. Развитие и укрепление материально-технической базы

В 2016 оду администрацией Минераловодского городского округа переданы в архивный отдел 2 компьютера в комплекте, 1 многофункциональное устройство, 1 книжный шкаф, 1 шкаф для одежды, 2 письменных и 2 компьютерных стола, 1 офисное кресло.
Ремонт помещений архивного отдела в 2016 году не проводился.

6. Организационные мероприятия
В целях выполнения приказа комитета Ставропольского края по делам архивов от 20.03.2015 № 17 «Об усилении безопасности государственных и муниципальных архивов Ставропольского края»  были пересмотрены и вновь утверждены  распоряжениями администрации Минераловодского городского округа инструкции: «О порядке работы архивного отдела администрации Минераловодского муниципального района при чрезвычайных ситуациях» - распоряжение от 29.07.2016 № 298-р; «Об организации работы архивного отдела администрации Минераловодского муниципального района в охранном режиме» - распоряжение от 03.08.2016 № 306-р; «О мерах пожарной безопасности архивного отдела администрации Минераловодского муниципального района» - распоряжение от 03.08.2016 № 305-р.         
Ежеквартально проводился инструктаж работников архивного отдела по противопожарной безопасности и действиям при чрезвычайных ситуациях.        

         В связи с  приемом документов регулярно обновляются топографические указатели на фонды.

         В целях выполнения приказа комитета Ставропольского края по делам архивов от 31.07.2015 № 64 "Об утверждении административного регламента предоставления архивными отделами администраций муниципальных районов и городских округов Ставропольского края государственной услуги "Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивных отделах администраций муниципальных районов и городских округов Ставропольского края" и приказа комитета Ставропольского края по делам архивов от 31.07.2015 № 63 "Об утверждении типового административного регламента предоставления архивными отделами администраций муниципальных районов и городских округов Ставропольского края государственной услуги "Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящихся на хранении в архивных отделах администраций муниципальных районов и городских округов Ставропольского края" разработаны и утверждены постановлениями администрации от 17 марта 2016 года № 549 и 550 соответствующие регламенты архивного отдела.
          Осуществлялась  работа по контролю за выполнением решений коллегий комитета Ставропольского края по делам архивов. Информации представлялись в комитет в установленные сроки.           

        Руководитель отдела  принимал участие в оперативных совещаниях у главы администрации округа и управляющего делами администрации, курирующего работу архивного отдела, в работе коллегий комитета Ставропольского края по делам архивов. 


С целью повышения профессионального уровня работниками отдела изуча​ются законодательные акты по вопросам архивного дела, методические рекомен​дации комитета Ставропольского края по делам архивов, информационные мате​риалы в журналах «Отечественные архивы», «Вестник архивиста», «Делопроиз​водство» и в информационной справочной системе архивной отрасли (ИССАО). Руководитель архивного отдела Казакова В.В. обучается в ФГУ ВНИИДАД на курсе «Заочный годичный курс профессиональной переподготовки по «Архивоведению», срок обучения с 01.04.2016 по 14.04.2017. 

В 2016 году заместитель руководителя архивного отдела Каракетова Елена Григорьевна прошла курсы повышения квалификации (72 часа)  в Ставропольском филиале частного учреждения высшего образования «Южно-Российский гуманитарный институт» по дополнительной профессиональной образовательной программе «Документооборот и ведение архива организации в соответствии с законодательством».  
         Остаточная стоимость основных средств на 1 единицу хранения составила – 34,17 рублей. Количество работников на один компьютер – 1 человек. 

Руководитель архивного отдела

администрации  Минераловодского

городского округа                                                                         В.В. Казакова
14.12.2016
