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Управляющий делами администрации
Минераловодского городского округа

Ставропольского края
_________________ А. В. Чекашкин

14.12.2018       


О  Т  Ч  Е  Т
о выполнении основных показателей направлений и

результатов деятельности архивного отдела администрации

Минераловодского городского округа
за 2018 год

В рамках реализации Стратегии развития архивного дела в Ставропольском крае до 2020 года, в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 10.07.2017 № 314, во исполнение приказов Росархива от 19.07.2017 № 107 и комитета Ставропольского края по делам архивов от 23.08.2017        № 136, приоритетным направлением деятельности архивного отдела в 2018 году являлось организация и проведение мероприятий посвященных празднованию 100-летия государственной архивной службы России, направленных на усиление роли архивной службы, а также привлечению внимания к потребностям архивного отдела и решению наиболее насущных проблем его функционирования.  
В целях эффективного выполнения задач по хранению, пополнению и использованию Архивного фонда приоритетными направлениями в деятельности архивного отдела админи​страции Минераловодского городского округа в 2018 году являлась реализация комплекса мероприятий по:
- сохранению документального наследия народов Ставропольского края в интересах граждан, общества и государства;

- улучшению качества комплектования архивного отдела для повышения информационного потенциала Архивного фонда Ставропольского края;

- оптимизации системы управления, повышению кадрового потенциала, экономному и эффективному использованию ресурсов;
- повышению качества и степени доступности населению и организациям услуг в области архивного дела, в том числе предоставлению услуг в электронной форме.
1. Обеспечение сохранности и государственный учет

документов Архивного фонда Российской Федерации
В 2018 году на поступивший в архивный отдел документы 1 нового фонда по личному составу (№ 266) внесены записи в: книгу учета поступлений документов, книгу движения фондов, описей и дел 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 01.01.2019 и паспорт архивного отдела.       

            В течение года проведена проверка наличия управленческих документов по фондам:
- № 152 Исполнительный комитет Анджиевского поселкового Совета народных депутатов – 163 дела;

- № 156 Дума поселка Анджиевский и муниципальное учреждение «Адинистрация поселка Анджиевский» - 419 дел;

- № 213 Финансовое управление Минераловодского муниципального района – 152 дела, 

и документов по личному составу фондов:

- № 482-л МУП «Спецавтохозяйство» – 171 дел;
- № 491-л МУП «Рынок» - 193 дела. 
Составлен акты проверки наличия документов, листы проверки наличия.
В целях обеспечения сохранности документов проведена подшивка и ремонт 54 ветхих дел, в которых заменены обложки, подклеены листы (681), в том числе: 
21 дело по фондам управленческой документации: 
фонд № 159 – Администрация Первомайского сельсовета – 1,

фонд №  - Розовского сельсовета – 1,
фонд № 198 – Минераловодская территориальная государственная администрация – 13, 

фонд № 168 – Администрация Марьино-Колодцевского сельсовета  - 3, 

фонд № 61 – Администрация Побегайловского сельсосета – 1. 

фонд № 26 – Исполком Ленинского сельского Совета - 1, 

фонд № 166 – Администтация Ленинского сельсовета - 1

по личному составу подшито и отремонтировано 33 дела следующих фондов: № 530-л Завод 411-ГА, № 317-л ОАО КПП Минераловодский», №482-л  МУП «Спецавтохозяйство», № 212 Винсовхоз «Бештау», № 488-л Спецфабрика по ремонту и пошиву одежды, № 200-л ГПУ бытового обслуживания населения, № 274-л Минераловодская обувная фабрика, № 3 Рапотребсоюз и др. 
В 2018 году проведено первичное картонирование 307 дел постоянного хранения:  
ф. 164 - Дума села Нагутское и МУ администрация села Нагутское – 26 дел,

ф. 172 - Дума села Греческое и МУ администрация села Греческое – 18 дел, 
ф. 226 - Минераловодская городская Дума – 106 дела,  
ф. 225 - Администрация Минераловодского муниципального района – 116 дело.

Ф. 168 - Дума Марьино-Колодцевского сельсовета и МУ администрация Марьино-Колодцевского сельсовета Минераловодского района – 41 дело. 

 Количество закартонированных дел увеличилось на 307 дел.  Стало 7924, 15,8%. Свободные короба имелись в наличии с 2014 года, которые были предоставлены администрацией Ленинского поселения и до настоящего времени не использовались, а так же Минераловодский Совет предоставил 10 коробов для картонирования документов Думы города Минеральные Воды и администрация Минераловодского городского округа выделила 19 коробов для картонирования документов администрации Минераловодского муниципального района. 
Для защиты архивных документов от воздействия внешних факторов обёрнуты в крафт-бумагу 303 единицы хранения документов постоянного хранения по фондам: 

ф. № 160 - Дума Перевальненского сельсовета и администрация Перевальненского сельсовета Минераловодского района – 39 дел;
ф. 165 - Дума Нижнеалександровского сельсовета и администрация Нижнеалександровского сельсовета – 21 дело; 

ф. 168 - Дума Розовского сельсовета и администрация Розовского сельсовета Минераловодского района – 38 дел;

ф. 169 - Дума Ульяновского сельсовета и администрация Ульяновского сельсовета Минераловодского района – 44 дела;
ф. 156 - Дума поселка Анджиевский и МУ администрация поселка Анджиевский – 75 дел, 

ф. 157 - Дума Левокумского сельсовета и администрация Левокумского сельсовета Минераловодского района – 33 дела, 
ф. 188 - Совет депутатов Гражданского сельсовета и МУ администрация Гражданского сельсовета  Минераловодского района – 24 дела, 
ф. 227 - Управление труда и социальной защиты населения администрации Минераловодского муниципального района – 29 дела,

по личному составу обернуто 20 вновь поступивших дел  фонда № 482-л МУП «Спецавтохозяйство» – 20 дел, кроме того обернуты 43 дела в 9 фондах, на связках которых бумага пришла в негодность.   
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 610 дел постоянного хранения муниципальной собственности по 13 фондам: 
ф. 160 - Дума Перевальненского сельсовета и администрация Перевальненского сельсовета Минераловодского района – 39 дел,

ф. 165 - Дума Нижнеалександровского сельсовета и администрация Нижнеалександровского сельсовета – 21 дел, 
ф. 163 - Дума Розовского сельсовета и администрация Розовского сельсовета Минераловодского района - 38 дела,

ф. 169 - Дума Ульяновского сельсовета и администрация Ульяновского сельсовета Минераловодского района – 44 дела,

ф. 164 - Дума села Нагутское и МУ администрации села Нагутское – 26 дел,

ф. 156 - Дума поселка Анджиевский и МУ администрация поселка Анджиевский – 75 дел, 
ф. 157 - Дума Левокумского сельсовета и администрация Левокумского сельсовета Минераловодского района –  33 дела,
ф. 226 - Минераловодская городская Дума – 106 дел,  
ф. 188 - Совет депутатов Гражданского сельсовета и МУ администрация Гражданского сельсовета  Минераловодского района – 24 дел, 
ф. 217 - Администрация Минераловодского муниципального района– 116 дел,

ф. 172 - Дума села Греческое и МУ администрация села Греческое – 18 дел, 
ф. 168 – Дума Марьино-Колодцевского сельсовета и МУ администрация Марьино-Колодцевского сельсовета Минераловодского района – 41 дел,
ф. 227 - Управление труда и социальной защиты населения администрации Минераловодского муниципального района – 29 дела,

В связи с отсутствием свободных архивных площадей не приняты документы администрации города Минеральные Воды, Администрации Ленинского поселения, Администрации Минераловодского муниципального района, Минераловодского Совета, МУЗ «ЦРБ», управления сельского хозяйства в количестве 513 дел управленческой документации.
По личному составу поступило 66 дел по 3 фондам:

№ 482-л Муниципальное унитарное предприятие «Спецавтохозяйство» - 20 дел,

№ Р-254 Филиал «Минеральные Воды» Акционерного общества «ДонАвиа» - 42 дела,

№ Р-266  Общество с ограниченной ответственностью «Бельведер» - 4 дела, 

       Поступил 1 новый фонд: 1 новый фонд по личному составу: № 266 Общество с ограниченной ответственностью «Бельведер».     
       В 2018 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 10 номенклатур дел учреждений и структурных подразделений администрации, а так же АО «Терконзавод», ГУ СК «Центр занятости населения», «Фонд социального страхования», ГБУ СОН СК «Минераловодский центр социального обслуживания населения», Совет депутатов Минераловодского городского округа, МБУК «Минераловодский краеведческий музей», 
  В архивный отдел представлено 4 копии приказов о назначении ЭК и ответственных за делопроизводство и архив, 1 копия инструкции по делопроизводству.
  Проведено 52 консультации по вопросам делопроизводства и обеспечения сохранности документов. Консультации  проводились в помещении архивного отдела и в учреждениях. 
  В течение 2018 года утверждены и согласованы ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов описи дел 3 учреждений.

Думы Перевальненского сельсовета и МУ администрации Перевальненского сельсовета Минераловодского района за 2013-2015 годы – 63 дела постоянного хранения, 19 дел по личному составу;
Администрации Минераловодского муниципального района за 2009, 2010-2011 годы – 240 дел постоянного хранения, 38 дел по личному составу; 

Дума поселка Анджиевский и МУ администрация поселка Анджиевский 2013-2015 годы - 11 дел постоянного хранения.
Описи Территориальной избирательной комиссии Минераловодского района за 2008, 2012 годы (13 дел постоянного хранения) возвращены на доратку.
Итого за 2018 год утверждены и согласованы ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов описи дел на 314 дел постоянного хранения, в том числе – 11 дел постоянного хранения – договоры приватизации, 57 дел по личному составу.
Описи № 1 дел  постоянного хранения ГУЗ «Центральной районной больницы» за 1992-2002 года на 155 дел возвращены на доработку. Специалисты ЦРБ принимают меры по розыску документов не включенных в описи. Описи №1 дел постоянного хранения Администрации Первомайского сельсовета за 2011-2015 годы на 241 дело направлены на ЭПК комитета по делам архивов, но в отчет 2018 года не вошли. 
Проведена экспертиза ценности документов:

- Думы Перевальненского сельсовета и МУ администрации Перевальненского сельсовета Минераловодского района за 2012-2013 годы в акт на уничтожение внесены 78 дел;

Администрации Минераловодского муниципального района за 2012-2014 годы в акт на уничтожение внесены 223 дела.
Проведена паспортизация 24 муниципальных, 3 краевых учреждений – источников комплектования архивного отдела.
11 мая 2018 года архивным отделом администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края проведен семинар-совещание со специалистами ответственными за архив  организаций - источников комплектования архивного отдела. 

На семинаре рассмотрена тема «Об упорядочении документов в организациях-источниках комплектования архивного отдела администрации», в ходе которой обсуждены вопросы выполнения планов-графиков упорядочения и передачи документов на хранение в архивный отдел. В работе семинара приняли участие 18 человек.

23 мая 2018 года в зале заседаний администрации Минераловодского городского округа состоялся семинар с руководителями и специалистами ответственными за архив делопроизводство территориальных отделов по работе с населением управления по делам территорий администрации Минераловодского городского округа, в ходе которого рассмотрен  вопрос: «Об упорядочении документов в организациях-источниках комплектования архивного отдела администрации и подготовка их к передаче в архив».

На семинаре подведены итоги работы отделов по упорядочению документов за 2017 год, а так же определены основные направления деятельности территориальных отделов по выполнению плановых показателей архивной деятельности на 2018 год. Даны консультации.

В работе семинара приняли участие 25 руководителей и сотрудников, ответственных за архив и делопроизводство территориальных отделов по работе с населением управления по делам территорий. 
3. Создание информационно-поисковых систем,

учетных баз данных и автоматизированного НСА


Усовершенствование и переработка описей в 2018 году не планировались.

Проведена работа по составлению внутренних описей документов по личному составу, в 25 делах по 8 фондам составлены внутренние описи.  

Перевод документов в электронный вид.  
В 2018 году оцифровано 53 ед.хранения по 8 фондам: ф. 162 оп.1 Прикумская сельская администрация – 6 дел; ф. 125 оп.1 Ульяновская сельская администрация – 13 дел; ф. 153 Исполком Минераловодского горсовета – 15 дел; ф. 5301 оп.1 Исполком Ленинского сельского совета – 3 дела; ф. 26 Ленинская сельская администрация оп.3 – 6 дел; ф. 198 оп. 1 администрация города Минеральные Воды – 1 дело; ф. 144 оп.1 Первомайская сельская администрация – 8 дел; ф. 61 оп.1 Побегайловская сельская администрация – 1 дело. Всего 9900 листов.
Итого на 01.01.2019 в электронный вид переведено 487 ед.хр. (1%) на 62507 листах – 29,6 Гб. Информация хранится в 2-х экземплярах: на компьютере и на внешнем диске. 
        
Оцифровка документов проводится путем сканирования.
       
Для сканирования применяются два книжных сканера Plustek OpticBook 4800. Изображение цветное, 300 dpi, скорость сканирования с сохранением документа - 20 листов в час. Сохраняются файлы в формате *pdf, *jpg.  
В 2018 году продолжена работа по внесению сведений в базу данных «Архивный фонд» о фондах документов  постоянного хранения и по личному составу. Список фондов архивного отдела внесено полностью – 572 фонд -  100%, в том числе 2 фонда фотодокументов, а также выбывшие и переданные в другие архивы фонды. 

         В 2018 году в базу данных «Архивный фонд» внесено:

на уровне фонда - 1 вновь поступивший фонд (№ 266);

на уровне описей – внесено 2 новых описи (1 опись управленческой документации № 4 дел постоянного хранения (договоры приватизации жилой площади) по фонду № 156; 1 опись по личному составу по вновь принятому фонду № 266;

на уровне заголовков дел - внесено 1319 ед. хр.: 
Фонд № Р- 226 Минераловодская городская Дума за 2010-2011годы – 46 дел; 
Фонд № 217 - Администрация Минераловодского муниципального района г.Минеральные Воды Ставропольского края за 2003-2009 годы - 1273 дела;

         На 01.12.2019  всего в базу данных «Архивный фонд» внесено 572 фонда + 2 фонда фотодокументов (100%), 630 описей дел (100%), введено 9905 описаний единиц хранения.
         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 2018 году в программу «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» внесен 1 фонд, сделано 7 записей.  

          Всего в тематической базе «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу»: внесен 472 фонда, сделано 2408 записей, объем базы   –  0,83 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 2018 году через абонентский пункт Vip- Net исполнено 1450 запроса,  что составило 100 % от показателей 2016 года и 150 % от показателей 2015 года. 
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 2018 года архивным отделом продолжена активная работа по внедрению электронного межведомственного взаимодействия с МФЦ. 

В течение 2018 года через МФЦ  оказана 730 услуг, ответы передаются в МФЦ в электронной форме через ЕИАС, что составило 132 % от показателей 2017 года.
В течение 2018 года архивным отделом продолжена работа по популяризации предоставления государственных и муниципальных услуг в области архивного дела через Региональный портал Государственных услуг, а именно: на сайте администрации, на странице архивного отдела, на информационных стендах в фойе администрации и архивного отдела размещена вся необходимая информация, порядок регистрации на портале государственных услуг, памятка о преимуществах и порядке получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

В 2018 году с использованием портала РПГУ через ЕИАС оказано 544 услуг, что больше в 5 раз показателя 2017 года.
Итого за 2018 год по электронным каналам связи поступило 3021 запрос, в том числе по VipNet поступило 1569 запросов, 137 запрос поступил по электронной почте и 765 запросов из МФЦ по ЕИАС, 546 запросов через РПГУ по ЕИАС и 4 обращения поступило через электронную форму заявления, размещенного на странице архивного отдела официального сайта администрации. 
 
В течение 2018 года исполнено 3697 запроса, что на 9 % больше чем в 2016 году и на 13 % больше чем в 2015 году, из них 2022 запрос социально-правового характера и 1675 тематических. По документам архивного отдела исполнено – 3369, в том числе: социально-правовых – 1696 запросов, тематических – 1673 запроса. Запросы исполнялись в срок от 1 до 25 дней, в среднем – 17 дней. С положительным результатом исполнено 2866 запроса. Непрофильные запросы в 2018 году составили 8,8% 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 заработной платы за 5 и более лет - 57% от запросов социально-правового характера, что увеличивает срок исполнения запросов.
    Большое количество отрицательных ответов – 13,6% 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 постановки граждан на очередь для получения земельных участков под строительство управление имущественных отношений запрашивает информацию из архивного отдела о том, что ранее земля под строительство бесплатно не выделялась. А также 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 11091 дела, пользователям в читальный зал документы не выдавались. Пользователи архивной информацией – 7141 человек.

11 января 2018 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 75-й годовщины освобождения города Минеральные Воды от немецко-фашистских захватчиков, архивным отделом администрации Минераловодского городского округа в центральном Доме культуры города Минеральные Воды проведена презентация выставки архивных документов «Этих дней не смолкнет слава!».

На открытии присутствовали ветераны Великой Отечественной войны, в том числе освобождавшие город Минеральные Воды и города КМВ, руководители администрации Минераловодского городского округа, почетные граждане города, представители общественности, учащиеся школ и жители города. Всего более 200 человек. 

В экспозиции представлены документы из фондов Государственного архива Ставропольского края, архива Минераловодского городского округа, а так же личного архива Шкарупа И.Ф., отражающие исторические факты об оккупации города Минеральные Воды, и о боевых действиях при его освобождении.

06 марта 2018 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 100-летия государственной архивной службы России, в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа была открыта документальная выставка «У нас такая профессия!».

В ходе презентации с приветственным словом выступил управляющий делами администрации Минераловодского городского округа А.В. Чекашкин.

В экспозиции представлены документы из личных архивов бывших архивных служащих и фондов архивного отдела администрации Минераловодского городского округа, отражающие исторические факты о работе и личные данные руководителей райгосархива, городского и районного архивов.
На открытии присутствовали бывшие руководители и работники архивного отдела, руководители структурных подразделений администрации Минераловодского городского округа, а так же посетители архива. Всего 21 человек. 

18 марта 2018 года в соответствии с планом проведения социально значимых мероприятий, посвящённых празднованию 73-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне, архивным отделом администрации Минераловодского городского округа проведена выездная историко-документальная выставка «Цена Победы». 

С экспозицией документов и фотографий, представленных из фондов  Государственного архива Российской Федерации, Российского Государственного военного архива, Государственного архива Ставропольского края, Государственного архива новейшей истории Ставропольского края, а так же архива Минераловодского городского округа и краеведческого музея, ознакомились более 1280 человек. 

18 апреля 2018 года в рамках проведения мероприятий, посвященных   празднованию 100-летия государственной архивной службы России, в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа открылась историко-документальная выставка «Архив - хранитель истории».

На презентации присутствовали бывшие заведующие и работники архивного отдела, руководители и сотрудники структурных подразделений администрации Минераловодского городского округа, а так же посетители архива. Всего 20 человек. 
9 мая 2018 года в соответствии с планом проведения социально значимых мероприятий, посвящённых празднованию 73-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне, архивным отделом администрации Минераловодского городского округа в Парке культуры и отдыха города Минеральные Воды организовано экспонирование передвижной историко-документальной выставки «Победа на все времена». 

С экспозицией документов и фотографий, представленных из фондов  архива Минераловодского городского округа, краеведческого музея и личных архивов жителей города, ознакомились более 1500 человек. 

11 мая 2018 года, в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 100-летия государственной архивной службы России, архивным отделом администрации Минераловодского городского округа проведена экскурсия по материалам историко-документальной выставки «Архив - хранитель истории» для специалистов ответственных за архив организаций-источников комплектования архивного фонда архивного отдела, посетителями которой стали 18 человек. 

01 июня 2018 года в рамках проведения мероприятий, посвященных   празднованию 100-летия государственной архивной службы России в администрации Минераловодского городского округа состоялось торжественное собрание, на котором управляющий делами администрации Минераловодского городского округа А.В. Чекашкин вручил ветеранам архивной службы и ответственным за делопроизводство и архив организаций – источников комплектования благодарственные письма и грамоты главы Минераловодского городского округа.

Участниками торжественного собрания стал 51 человек.

6 июня 2018 года в газете «Минеральные Воды» от 06.06.2018 № 23 опубликована статья «Хранители времени», посвященная празднованию 100-летия государственной архивной службы России, которая подготовлена по материалам, предоставленным архивным отделом администрации Минераловодского городского округа. Тираж газеты 3000 экз. 

6 июля 2018 года в рамках проведения акции «Парад семьи», приуроченной ко Дню семьи, любви и верности в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа проведен мастер-класс по созданию «семейного древа» «Моя родословная».

В мероприятии приняли участие 27 человек: воспитанники и воспитатели летнего  детского лагеря Физкультурно-оздоровительного центра, а так же посетители архива.

01 августа 2018 года в рамках проведения мероприятий, посвященных   празднованию 100-летия государственной архивной службы России, архивным отделом администрации Минераловодского городского округа проведен круглый стол на тему «Сохраним историю вместе». 

В его работе приняли участие люди, хранящие историю нашей малой родины, занимающиеся исследовательской и краеведческой деятельностью, воспитывающие молодое поколение в духе патриотизма и любви к родине, это: руководители и сотрудники МБКУ «Централизованная библиотечная система», МБКУ «Минераловодский краеведческий музей», МБУ «Молодежный центр Минераловодского городского округа», архивного отдела и отдела по делам молодежи администрации Минераловодского городского округа, а так же представитель Поискового Движения России. 

В работе круглого стола приняли участие 14 человек. 

29 августа 2018 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 100-летия государственной архивной службы России, архивным отделом администрации Минераловодского городского округа проведен  День открытых дверей для учащихся Малой академии наук на базе МКОУ СОШ № 14 х. Красный Пахарь.

В ходе мероприятия специалисты архивного отдела рассказали учащимся о работе архива и использовании архивных фондов, о порядке приема и правилах обеспечения сохранности архивных документов, о соблюдении определенных требований к оборудованию архивохранилища  и обеспечению температурно-влажностного режима. А затем провели экскурсию по материалам историко-документальной выставки «Архив - хранитель истории». В мероприятии приняли участие 9 человек.

10 сентября 2018 года в рамках проведения мероприятий, посвященных   празднованию 140-летия города Минеральные Воды, в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа открылась стационарная выставка архивных фото-документов «Город родной и любимый!». Презентацию и экскурсии по выставки посетили учащиеся 3-х классов МОУ СОШ № 4 п. Анджиевский Минераловодского городского округа. С материалами выставки ознакомился 41 человек.
В экспозиции представлены более 80 фотографий  свидетельствующих о рождении и развитии города Минеральные Воды, документы из фондов архивного отдела администрации Минераловодского городского округа и личных архивов жителей города, а так же книги местных краеведов и юбилейные печатные издания разных лет.        

Большой интерес у школьников вызвали фотографии послевоенного периода, когда город начал восстанавливать разрушенные предприятия и интенсивно развиваться: строить производственные здания и жилые кварталы, школы и социальные объекты, вокзалы и аэропорт.  

15 сентября 2018 года в газете «Время» № 66 и 19.09.2018в газете «Минеральные Воды» № 38 опубликованы статьи о проведении архивным отделом выставки фото-документов «Город родной и любимый!», посвященной празднованию 140-летия города Минеральные Воды. Тиражи газет 3500 и 3000 экз. 

19 сентября 2018 года работниками архивного отдела проведено 4 экскурсии по выставке архивных фото-документов «Город родной и любимый!», которые посетили 65 учащихся МОУ СОШ № 4 п. Анджиевский и 16 учеников школы №1 села Канглы.
21 сентября 2018 года проведена 1 экскурсия по выставке «Город родной и любимый!» для 20 гимназистов МБОУ Гимназия № 103 города Минеральные Воды. 

26 сентября 2018 года проведено 4 экскурсии по выставке «Город родной и любимый!» для учащихся 1 класса МКОУ СОШ № 14 х. Красный Похарь, 3 класса МКОУ СОШ №15 х. Садовый,  2-го и 4-го классов МКОУ СОШ № 4 п. Анджиевский.

28 сентября 2018 года проведено 2 экскурсии по выставке «Город родной и любимый!» для  гимназистов 2 класса МКОУ Гимназия № 2 города Минеральные Воды и учащихся 1 класса МКОУ СОШ № 14 х. Красный Похарь.

Всего по материалам выставки архивных фото-документов «Город родной и любимый!» с 12 по 28 сентября 2018 года проведено 11 экскурсии для учащихся 1- 9 классов: МКОУ СОШ № 4 п. Анджиевский;  № 1 с. Канглы; № 14 х. Красный Пахарь; № 15 х. Садовый; лицея № 103 и гимназии № 2 города Минеральные Воды, посетителями которых стал 231 человек.

25 октября 2018 года в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа открылась стационарная выставка архивных фотографий и документов, посвященная празднованию 100-летия ВЛКСМ «Они были первыми!».

В экспозиции представлены фотографии и личные документы:  автобиографии, характеристики, удостоверения, почетные грамоты и благодарности, воспоминания о рождении и развитии комсомольского движения в нашем городе, первых комсомольцев Ян И.В., Васильевой М.В., Максимова К.Д., Матвеевой М.Г. и др., из фондов архивного отдела администрации Минераловодского городского округа и личного архива жительницы округа Шкарупа И.Ф. 

В мероприятии приняли участие руководители и члены бывших комсомольских организаций, жители города. Всего 14 человек.
22 ноября 2018 года в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа для специалистов ответственных за архив  организаций - источников комплектования архивного отдела проведена экскурсия по архиву. 

Сотрудники архивного отдела рассказали присутствующим о соблюдении нормативных условий и режимов (температурно-влажностных, световых и санитарно-гигиенических) хранения документов, правил пожарной безопасности и режима охраны в архивохранилищах, а так же о порядке использования архивных документов.
В ходе экскурсии для специалистов ответственных за архив проведена консультация по вопросам приведения нормативных документов организации, в области архивного дела, в соответствие с Приказами Федерального архивного агентства от 11 апреля 2018 года № 42 «Об утверждении примерного положения об архиве организации» и № 43 « Об утверждении примерного положения об экспертной комиссии организации».

В завершении участники мероприятия ознакомились с материалами выставки архивных фотографий и документов, посвященной празднованию 100-летия ВЛКСМ «Они были первыми!».


На экскурсии присутствовало 18 человек.

Всего 2018 год информационные мероприятия, организованные и проведенные архивным отделом, посетили 3444 человека.

В течение 2018 года информация о проведении выставок и мероприятий архивным отделом размещалась на странице архивного отдела официального сайта администрации в разделах «Выставки» и «Новости».
         Посещений страницы архивного отдела на сайте администрации Минераловодского городского округа за 2018 год - 2487.
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. 

         
В целом за 2018 год пользователей архивной информацией – 7141 человека.
5. Развитие и укрепление материально-технической базы

В 2018 году за счет средств субвенций приобретены: 1 компьютер в комплекте; 2 картриджа для принтеров, 5 источников бесперебойного питания, 8 металлических стеллажей, 3 комплекта ПО Microsoft Windows, офисная бумага, затрачено 251064,16 рублей.
В 2018 году приобретены стеллажи в количестве 8 штук, но в архивохранилище не установлены из-за отсутствия свободной площади, в связи с чем протяженность стеллажных полок не увеличилась. На 01.01.2019 протяженность стеллажных полок составляет –720 погонных метров.

Ремонт помещений архивного отдела в 2018 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.

В период с 28 по 31 марта 2017 года руководитель архивного отдела Казакова В.В. прошла обучение на курсах ГО муниципального бюджетного учреждения «Центр по ЧС Минераловодского городского округа» по программе «Пожарно-технический минимум».

28 октября 2017 года утвержден Порядок действий архивного отдела администрации Минераловодского городского округа по предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, расчет материальных и людских ресурсов, схемы оповещения и эвакуации, а так же согласован управлением общественной безопасности администрации Минераловодского городского округа и утвержден администрацией План взаимодействия архивного отдела с организациям и службами городского округа при угрозе и возникновении ЧС, требующей проведения эвакуации архивных фондов.  

         Ежеквартально проводился инструктаж работников архивного отдела по противопожарной безопасности и действиям при чрезвычайных ситуациях.        

В течение 2018 года архивным отделом администрации Минераловодского городского округа продолжена активная работа по повышению качества предоставления государственных и муниципальных услуг в области архивного дела.
В целях реализации постановления Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях  к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг», приказа комитета Ставропольского края по делам архивов от 28.12.2017 года № 231 «Об утверждении типового 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 28.08.2018 года № 125 «О внесении изменений в типовой административный регламент 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», утвержденный приказом комитета Ставропольского края по делам архивов от 28.12.2017 года № 231» постановлением администрации от 16.05.2018  года № 1136 утвержден административный регламент предоставления государственной услуги в новой редакции.
Соответствующие изменения внесены в регламент предоставления муниципальной услуги и утверждены постановлением администрации от  31.08.2018 года № 2118.
В соответствии с постановлением Правительства Ставропольского края от 14.09.2018 № 396-п « О внесении изменений в положение об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края, утвержденное постановлением Правительства Ставропольского края от 22.11.2013 № 428-п», проводится работа по внесению изменений в Административный регламент предоставления государственной услуги, утвержденный постановлением администрации от 16.05.2018 года     № 1136, проект постановления направлен в межрайонную прокуратуру, управление экономического развития и правовое управление администрации для проведения правовой экспертизы. 
В соответствии с рекомендуемым перечнем муниципальных услуг, утвержденным протоколом заседания рабочей группы по снижению административных барьеров и повышению доступности и качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае краевой межведомственной комиссии по вопросам социально-экономического развития Ставропольского края от 06.11.2018 № 3 п.7.1) 2) ведется подготовительная работа по внесению изменений в постановление администрации Минераловодского городского округа от 19.07.2018 № 1762 «Об утверждении Перечней муниципальных услуг Минераловодского городского округа» в части изменения наименования муниципальной услуги в сфере архивного дела на: «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и других документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в архивных отделах администраций муниципальных районов и городских округов Ставропольского края».
Технологические схемы предоставления государственных и муниципальных услуг архивным отделом администрации утверждены администрацией Минераловодского городского округа 01 ноября 2017 года.
          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 аппаратных совещаниях у 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). 
В течение года три специалиста архивного отдела прошли аттестацию муниципальных служащих. Курсы повышения квалификации специалисты архивного отдела не проходили.
В 2018 году сотрудники архивного отдела получили награды: 

руководитель архивного отдела Казакова В.В. - Благодарность избирательной комиссии Ставропольского края;

главный специалист архивного отдела Василенко И.А. – Почетную грамоту главы Минераловодского городского округа;
ведущий специалист архивного отдела Курбатова Е.Н. - Благодарность председателя Центральной избирательной комиссии Российской Федерации и Почетную грамоту главы Минераловодского городского округа;

специалист I категории архивного отдела Петрова С.А. – Почетную грамоту главы Минераловодского городского округа.  
         Остаточная стоимость основных средств на 1 единицу хранения составила – 31,60 рублей. Количество работников на один компьютер – 1 человек. 

Руководитель архивного отдела

администрации  Минераловодского

городского округа                                                                         В.В. Казакова
12.12.2018
