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ОТЧЕТ

о работе архивного отдела администрации

Минераловодского городского округа

за 2021 год
Деятельность архивного отдела администрации Минераловодского городского округа в 2021 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.
В среднем по основным показателям архивной деятельности план работы выполнен на 153%.
По состоянию на 1 января 2022 года на хранении в архивном отделе находится – 55432 дела, из них: 26658 дел управленческой документации за 1947-2015 годы, 28614 дел по личному составу за 1943-2020 годы, 17 дел личного происхождения и 143 фотодокумента.
К собственности Ставропольского края относится 15548 дел постоянного хранения, к муниципальной собственности – 39741 дело, в том числе 28614 дел по личному составу ликвидированных предприятий и организаций. Документов муниципальной собственности в 2,5 раза (на 24193 ед.хр.) больше.
В 2021 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 1161 дело управленческой документации муниципальной собственности по 20 фондам: администраций города, сельских поселений и района, Минераловодского Совета, управлений архитектуры и градостроительства, сельского хозяйства, труда и социальной защиты населения.
По личному составу поступило 271 дело ликвидированных организаций по 5 новым фондам: от индивидуальных предпринимателей Кузнецовой В.П. - 9 дел, Алексеенко Г.Н. – 17 дел и Гулидовой Н.Ю. – 15 дел, Эдельберг Л.Д. – 14 дел и Акционерного общества «Минераловодский строительный участок №14» - 216 дел.
	год
	всего документов/ принято в тек.году
	управлен. докум./
принято в тек.году
	док. по лич.составу/
принято в тек.году

	2019
	51934 / 1762
	24270 / 655
	27504 / 1107

	2020
	54000 / 2066
	25497 / 1227
	28343 / 839

	2021
	55432/ 1432
	26658 / 1161
	28614 / 271


Проводится постоянная работа по улучшению физического состояния документов на бумажной основе. В течение года проведена подшивка и ремонт 80 ветхих дел, в которых заменены обложки, подклеены 2337 листов. 

В целях обеспечения сохранности документов в 2021 году проведено первичное картонирование 1406 дел. Всего закартонировано 11594 дела -  20,1%.
Для защиты архивных документов от воздействия внешних факторов в течение 2021 года обёрнуты в крафт-бумагу 339 единиц хранения управленческих документов и 632 дела по личному составу.
На 1 января 2022 года в крафт-бумагу обернуты все незакартонированные фонды документов постоянного хранения и 95% дел по личному составу.  
В 2021 году в связи с оптимизацией постеллажного расположения дел в хранилищах, продолжена работа по замене бирок на связках, обновлению постеллажных топографических указателей.  Оформлены указатели на 1571 дело по 2 фондам управленческих документов и 30 фондам документов по личному составу на 4820 дел.
Согласно плану проведения мероприятий по обеспечению сохранности документов проведен весь комплекс работ по проверке наличия и физического состояния документов на бумажной основе: 3069 единиц хранения документов по личному составу за 1943-2014 годы фонда № р-150 «ФГУАП Кавминводыавиа» и 450 ед. хранения управленческих документов по трем описям двух фондов Побегайловского сельсовета.
Составлены листы и акты проверки наличия документов, все соответствующие сведения внесены в научно-справочный аппарат. 

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».

Помимо надлежащего обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, одним из главных приоритетов деятельности архивного отдела в 2021 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 188 ед.хранения на 31902 листах по 10 фондам постоянного хранения. 
Итого на 01.01.2022 в электронный вид переведено 1018 ед.хр. (1,8%)  на 157274 листах – 41,7 Гб.  Информация хранится в 2-х экземплярах: на компьютере и на внешнем диске. 

Постоянно ведется работа по внесению сведений в базу данных «Архивный фонд» о фондах документов постоянного хранения и по личному составу. В течение 2021 года в базу данных «Архивный фонд» внесены сведения о 5 вновь поступивших фондах, а также заголовки дел 2211 ед.хр. по 16 фондам постоянного хранения.
На 01.12.2022 всего в базу данных «Архивный фонд» внесено 589 фондов + 2 фонда фотодокументов (100%), 651 опись дел (100%), введено 17082 описания единиц хранения (30,8%).

В 2021 году в программу «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» внесены 5 вновь принятых фондов, сделано 28 записей.  

Всего в тематической базе «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу»: внесено 489 фондов, сделано 2540 записей, объем базы   –  0,87 Мб.    

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

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

Проводилась работа по приведению в соответствие с требованиями Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 года № 71, инструкций по делопроизводству организаций  - источников комплектования архивного отдела. Утверждены Инструкции по делопроизводству администрации Минераловодского городского округа, Совета депутатов Минераловодского городского округа, Управления труда и социальной защиты населения. 
Оказывалась практическая и методическая помощь в разработке номенклатур дел и приведении их в соответствие с Перечнем типовых документов.  

В течение 2021 года согласовано 15 номенклатур дел, из них: 11 - администрации и её структурных подразделений; Совета депутатов Минераловодского городского округа; МБУ «МФЦ Минераловодского городского округа»; Территориальной избирательной комиссии; ГКУ СК «Минераловодская центральная районная больница».  

  Проведено 63 консультации по вопросам делопроизводства и обеспечения сохранности документов. Консультации проводились в помещении архивного отдела, в учреждениях, а также в телефонном режиме.

Проведены 2 семинара-совещания со специалистами, ответственными за делопроизводство и архив организаций – источников комплектования архивного отдела, по вопросам учета, упорядочения и комплектования архивов организаций.  

Работа по использованию архивных документов и оказанию государственных и муниципальных услуг является основой деятельности архива. 
За 2021 год поступило 1950 запросов, из них 1788 по электронным каналам связи, в том числе по VipNet поступило 898 запросов, 532 запроса поступило по электронной почте и СЭД ДЕЛО и 357 запросов из МФЦ по ЕИАС и 1 запрос через региональный портал государственных услуг по ЕИАС.
Исполнено за отчетный период 2003 запроса, из них 874 тематических и 1129 запросов социально-правового характера, в том числе:
- о реорганизации предприятия – 3;

- о подтверждении стажа работы – 509;

- о подтверждении льготного стажа работы – 33;

- о заработной плате – 513;

- об индивидуальной трудовой деятельности – 13.

Непрофильные запросы в 2021 году составили 13,7% от общего количества запросов, и в соответствии с требованиями законодательства в трехдневный срок были пересланы по месту нахождения документов или на них направлены рекомендательные ответы.
С положительным результатом исполнено 1473 запроса. Все запросы исполнялись в срок от 1 до 21 дня, в среднем – 14 дней.
 В электронном виде оказано 1718 услуг, что составило 85% от общего количества оказанных услуг.

По документам Архивного фонда Ставропольского края оказано 585 государственных услуг, из которых 530 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 2021 года архивным отделом подготовлено и проведено 22 информационных мероприятия: 5 выставок архивных документов, в том числе 3 виртуальные; 8 экскурсий по выставкам; 2 экскурсии по архиву; 4 урока мужества и 1 день открытых дверей, посетителями которых стали 2648 человек. 
27 января 2021 года сотрудники архивного отдела приняли участие в мероприятиях, посвященных Международному дню памяти жертв Холокоста, состоявшемуся на мемориале, установленном на месте массового расстрела мирных жителей Кавказских Минеральные Вод немецко-фашистскими оккупантами в сентябре 1942 года. 

28 февраля 2021 года к 100-летию со дня рождения уроженца города Минеральные Воды, участника Великой Отечественной войны, Героя Советского Союза Минакова В.И. на странице архивного отдела официального сайта администрации Минераловодского городского округа в сети Интернет и в приложении Инстаграм размещена виртуальная выставка по документам архивного отдела.   

10 марта 2021 года, в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию Дня архивов России и 85 - летия образования Минераловодского архива, в архивном отделом администрации Минераловодского городского округа прошел День открытых дверей. Гостями архивного отдела стали ученики 3 Б класса МКОУ СОШ № 14 х. Красный Пахарь. 

17 марта 2021 года проведена экскурсия по архиву для Волонтеров Победы Минераловодского городского округа при МБУ «Молодежный центр МГО».
В городских газетах опубликованы 2 статьи, посвященные 85-летию образования Минераловодского архива, в газете «Минеральные Воды» статья «На вечное хранение», в газете «Время» статья «Архив как национальная ценность».
23 марта 2021 года на странице архивного отдела официального сайта администрации Минераловодского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет а также на странице архива в приложении Инстаграм размещена виртуальная выставка архивных документов «Мы помним», посвященная дню памяти жертв террористического акта в городе Минеральные Воды 24.03.2001.

С 22 по 28 апреля 2021 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 76-ой годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годов, архивный отдел администрации Минераловодского городского округа провёл уроки мужества для учащихся 3 Б класса МКОУ СОШ № 14 х. Красный Пахарь, 5 «Г» класса МБОУ гимназия № 103 г. Минеральные Воды и 11 класса МКОУ СОШ № 18 пос. Загорский.
30 апреля 2021 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 76-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг., архивным отделом администрации Минераловодского городского округа проведена экскурсия по выставке архивных документов «Войны священные страницы навеки в памяти людей» для учеников 5 «В» класса МБОУ СОШ № 1 города Минеральные Воды. 

9 мая 2021 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 76-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг., архивным отделом администрации Минераловодского городского округа организовано экспонирование передвижной выставки архивных документов «Войны священные страницы навеки в памяти людей» на площади у входа в Городской Парк. Для жителей и гостей города Минеральные Воды, принимавших участие в праздничных мероприятиях, проведены 3 экскурсии по материалам выставки.

14 мая 2021 года в рамках проведения Дня молодого избирателя в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа открылась выставка архивных документов «Выборы. Местное время». 

В мероприятии приняли участие представители территориальной избирательной комиссии округа и молодежного центра, учащиеся старших классов МБОУ лицея № 3, СОШ № 5, 6, 7 города Минеральные Воды и № 8 села Ульяновка.

По окончании презентации ребята приняли участие деловой игре «Я-избиратель», моделирующей весь процесс голосования на избирательном участке.   

9 июня 2021 года на странице архивного отдела официального сайта администрации Минераловодского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также на странице архива в приложении Инстаграм  в преддверии празднования Дня России, архивный отдел разместил фото-документальную выставку «С баяном и песней по жизни», посвященную 105-летию со дня рождения ветерана Великой Отечественной войны, ветерана труда, Почётного железнодорожника, заслуженного ветерана Минераловодского вагонного депо, народного композитора Виктора Алексеевича Нашивочникова. Выставка подготовлена по документам личного происхождения Нашивочникова Виктора Алексеевича, Ф. № 53 «Выдающиеся люди города Минеральные Воды». 
16 июля 2021 года архивным отделом администрации Минераловодского городского округа проведена экскурсия по архиву для воспитанников летнего пришкольного лагеря «Дружба» муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения СОШ № 111 г. Минеральные Воды.
По окончании экскурсии с воспитанниками была проведена беседа на тему «Я и моя родословная», а также мастер-класс по составлению древа семьи. 


21 июля 2021 года архивным отделом администрации Минераловодского городского округа в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 76-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне, для воспитанников летнего пришкольного лагеря «Дружба» муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения СОШ № 111 г. Минеральные Воды проведен урок мужества «По дорогам истории малой Родины».
17 сентября 2021 года в здании Северо-Кавказского института (филиала) Московского гуманитарно-экономического университета архивный отдел провел презентацию историко-документальной выставки «Становление и развитие избирательной системы в России в XIX-XX вв.: региональный аспект», подготовленной комитетом Ставропольского края по делам архивов по документам ГКАУ «Государственный архив Ставропольского края» и «Государственный архив новейшей истории Ставропольского края».
На открытии выставки присутствовали управляющий делами Совета депутатов Минераловодского городского округа, председатель Территориальной избирательной комиссии Минераловодского района Пикалова О.М., члены территориальной и участковой избирательных комиссий, избиратели, студенты и преподаватели института. 

В течение проведения дней единого голосования 17-19 сентября выставка была представлена для экспонирования на избирательном участке № 755 города Минеральные Воды, специалистом архивного отдела проведены 3 обзорные экскурсии по материалам выставки для 79 избирателей, обучающихся и преподавателей СКИ (филиал) АНО ВО МГЭУ. 

10 декабря 2021 года в преддверии Дня Конституции в рамках проведения Всероссийской акции «Мы – граждане России», в администрации Минераловодского городского округа прошло торжественное вручение паспортов Российской Федерации юным жителям Минераловодского городского округа Ставропольского края, достигшим 14-летнего возраста, в ходе которого архивным отделом представлена выставка архивных фотографий и документов «Город родной и любимый!», посвященная образованию и развитию города Минеральные Воды. 
Кроме того, архивный отдел активно размещает 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 Инстаграм.
В течение 2021 года на странице архивного отдела в приложении Инстаграм размещено 77 публикаций, из которых 30 – подготовлены по документам архива. На странице архивного отдела официального сайта администрации Минераловодского городского округа размещено 3 тематические виртуальные выставки архивных документов и 10 информаций о мероприятиях.
Посещений страницы архивного отдела на сайте администрации Минераловодского городского округа за 2021 год – 705. 
В течение отчетного периода на страницу архивного отдела администрации Минераловодского городского округа в приложении Инстаграм подписались 372 пользователя приложением, общее количество подписчиков составило 801 человек.
В 2021 году была продолжена активная работа по оснащению необходимыми материально-техническими средствами двух архивохранилищ № 7 и № 8 площадью 22,6 кв. м. и 33,6 кв. м, соответственно, оборудованных в дополнительно выделенном, для расширения архивных площадей, здании по ул. Пятигорская, д. 18. 
В архивохранилище № 6, оборудованном в освободившихся двух совмещенных помещениях (ранее занятых под кабинеты) площадью 39,9 кв. м, установлены 6 стеллажей. 
В 2021 году за счет средств субвенций приобретены: 8 металлических стеллажей, 6 дополнительных металлических полок, 2 металлические тележки, металлический шкаф, взломостойкий металлический шкаф, 110 архивных коробов.
С целью повышения профессионального уровня работниками отдела изуча​ются законодательные акты по вопросам архивного дела, методические рекомен​дации комитета Ставропольского края по делам архивов и нормативные документы администрации Минераловодского городского округа. 
Ежеквартально отчеты о работе архивного отдела предоставлялись в комитет Ставропольского края по делам архивов и в организационно-протокольный отдел администрации Минераловодского городского округа.

Подготовлен и защищен годовой отчет о выполнении основных показателей направлений и результатов деятельности архивного отдела администрации Минераловодского городского округа за 2021 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.

Архивному отделу необходимо обеспечить выполнение плановых показателей деятельности архива на 2022 год, в том числе:
- продолжить работу по наращиванию информационной полноты автоматизированных баз данных о составе и содержании архивных фондов и переводу архивных документов в электронный вид: внести в базу данных «Архивный фонд» 2192 единицы хранения; оцифровать 177 единиц хранения управленческих документов;
- обеспечить упорядочение и плановый прием на хранение 1172 дел документов организаций-источников комплектования муниципального архива, сроки хранения которых в организациях истекли.
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