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	УТВЕРЖДАЮ

Заместитель главы администрации
Минераловодского муниципального  округа Ставропольского края
_________________ Е. В. Лысенко
07.12.2023       


О  Т  Ч  Е  Т
о выполнении основных показателей направлений и

результатов деятельности архивного отдела администрации

Минераловодского городского округа
за 2023 год

В рамках выполнения поручений Федерального архивного агентства от 05 октября 2022 года № 4/2639-А и комитета Ставропольского края по делам архивов от 11 октября 2022 года № 994, выполняя традиционные задачи архивной отрасли, в 2023 году архивный отдел уделял особое внимание вопросам безопасности и устойчивого функционирования архивного отдела, работе по созданию оптимальных условий хранения архивных документов Архивного фонда Российской Федерации, повышению пожарной безопасности и технической укреплённости архива, обеспечению охранного режима и антитеррористической защищенности архивного отдела.
Помимо работ, выполняемых ежегодно архивным отделом администрации Минераловодского городского округа (далее – архивный отдел) по выполнению плана работы на 2023 год, продолжено внедрение в практику работы основополагающих нормативных правовых актов в сфере архивного дела – Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях и Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения.  

1. Обеспечение сохранности и государственный учет

документов Архивного фонда Российской Федерации
В 2023 году на поступившие в архивный отдел документы 2 новых фонда управленческой документации (№ 294, 296) и 2 новых фонда по личному составу (№ 293, 295) 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 01.01.2024 и паспорт архивного отдела.  
В течение 2023 года проведена проверка наличия 1954 ед. хранения: 1452 дел постоянного хранения по фондам:

	№ Фонда /Наименование фонда
	Годы документов
	Количество дел

	-№ 109 Совхоз «Кавказ»
	1970-1991
	353

	-№ 98 исполком Нижнеалександровского совета народных депутатов
	1971-1991
	211 (опись №1)

	-№ 98 Нижнеалександровская сельская администрация
	1991-1997
	34 (опись №3)

	-№ 192 Завод «Сувенир»


	1972-1992


	854


и 505 дел документов по личному составу по фондам:

	№ Фонда /Наименование фонда
	Годы документов
	Количество дел

	-№ Р-55 «Отдел культурно-просветительных учреждений Минераловодского райисполкома»

-№ Р-116 «Минераловодский районный комитет профсоюза работников сельского хозяйства»

-№ Р-175 «Отдел культуры Минераловодской территориальной     государственной администрации»
	1945-1953

1965-1987

1954-2004
	9

21

142

	-№ 337-л «Минераловодская районная контора по заготовке скота»

- № 338-л «Пятигорская районная контора «Заготскот»

- № 339-л «Суворовский участок подсобного хозяйства санатория «Кисловодск» 

-№ 367-л «Малое предприятие «Мост»

-№ 382-л ООО «Белаз-Сервис»
	1943-1957

1944-1957

1954-1959

1992-1997

1978-1997
	30

36

9

21

34

	- № 480-л «Закрытое акционерное общество  Промышленно-строительная фирма «Содружество»

- № 481-л «Кооператив «Инициа-тива»

- № 454-л «Общество с ограниченной ответственностью «Инжстрой»»
	1992-2005

1990-1992

1997-2003
	177 

10

16


В результате проведенной проверки наличия управленческих документов были обнаружены 2 неучтенных дела управленческой документации государственной собственности Ставропольского края по фонду № 109 Совхоз «Кавказ», стало на 2 дела больше – 353 единицы хранения, составлен акт об обнаружении неучтенных документов от 19.06.2023 № 1 и к общему количеству управленческих документов прибавлено 2 единицы хранения. Обнаруженные дела внесены в описи литерными номерами. 

В результате проведенной проверки наличия документов по личному соситаву было обнаружено 1 неучтенное дело по фонду № 480-л Закрытое акционерное общество Промышленно-строительная фирма «Содружество», стало на 1 дело больше – 177 единиц хранения, составлен акт об обнаружении неучтенных документов от 12.10.2023 № 1 и к общему количеству документов по личному составу прибавлено 1 единицы хранения. Обнаруженные дела внесены в описи литерными номерами. 

Составлены акты проверки наличия документов и листы проверки наличия, внесены соответствующие сведения в научно-справочный аппарат.

В целях обеспечения сохранности документов в течение года проведена подшивка и ремонт 140 ветхих дел, в которых заменены обложки, подклеены  2864 листов, в том числе: 
1800 листов, обложки, корешки 12 дел управленческой документации по 4 фондам:
№ 198 «Администрация города Минеральные Воды и Минераловодского района Ставропольского края» - 9 дел, 1111 листов;

№ 215 «Терконзавод № 169» - 1 дело, 279 листов;

№ 62 «Прикумская сельская администрация – 1 дело, 348 листов;

№ 61 «Побегайловская сельская администрация» - 1 дело, 62 листа.

А также 1064 листов, обложки, корешки 102 дел документов по личному составу в 23 фондах: 
№ 423-л «Минераловодский ЗНТ»; 

№ 500-л «СМУ-21»;
№ 394-л «Акционерное общество открытого типа Межхозяйственная передвижная механизированная колонна «Минераловодская - 1»;
№ 254-л «Отдел общественного питания Минераловодской конторы «Курортторг»;
№ 175 «Отдел культуры»;
№ 488-л «Минераловодская фабрика по ремонту   и изготовлению швейных и трикотажных изделий»;
№ 359-л «АТП Минераловодское»; 
№ 261-л «АОЗТ «Минводжилстрой»;
№ 116 «Райком профсоюза с/х»;
№ 435-л «ПМК-21»;
№ 337-л «Заготскот» Минводы;    

№ 338-л «Загоскот» Пятигорск; 

№ 249-л «Ресторан «Аэропорт»; 

№ 480-л «Закрытое акционерное общество Промышленно-строительная фирма «Содружество»;
№ 394-л «ПМК-1»; 

№ 382-л «Белаз-Сервис»; 

№ 200-л «Горбыткомбинат»; 

№ 365-л «Копир»; 

№ 481-л «Инициатива»;
№ 150 «Открытое акционерное общество «Кавминводыавиа»;

№ 339-л «Суворовский участок подсобного хозяйства санатория «Кисловодск» хозяйственного управления КГБ СССР»;

№ 367-л «МП «Мост»;

№ 478-л «Отдел предпринимательства и лицензирования администрации города Минеральные Воды и Минераловодского района».
В 2023 году проведено первичное картонирование 954 дел, в том числе 705 дела 7 фондов постоянного хранения:  

	Номер фонда
	Наименование фонда
	Количество дел

	№ 284
	Совет депутатов Минераловодского городского округа
	91

	№ 292
	Управление архитектуры и градостроительства администрации Минераловодского городского округа
	34



	№ 289
	Управление по делам территорий администрации Минераловодского городского округа
	23

	№ 294
	Комитет по культуре администрации Минераловодского городского округа
	23

	№ 296
	Управление имущественных отношений администрации Минераловодского городского округа
	25



	№ 286
	Администрации Минераловодского городского округа
	323

	№ 171


	Администрация Побегайловского сельсовета
	186


Также проведено первичное картонирование 249 дел документов по личному составу по 8 фондам:

	Номер фонда
	Наименование фонда
	Количество дел

	№ 293
	«ООО «Прибой»
	53

	№ 337-л
	«Минераловодская районная контора по заготовкам скота»
	30

	№ 338-л
	«Пятигорская районная контора»            
	36

	№ 339-л
	«Суворовский  участок  подсобного хозяйства санатория «Кисловодск» хозяйственного управления КГБ СССР»
	9

	№ 204-л
	«Кооперативно- трудовая артель инвалидов «Ответственный труд»»
	42



	№ 336-л
	«Сельскохозяйственная артель (колхоз) «Ленгорка»»
	9

	№ 367-л
	«Малое предприятие «Мост»»
	19

	№ 295
	Благотворительный фонд «Посети Кавказ»
	51





Количество закартонированных дел увеличилось на 2214 дел. Стало 14762, 25,5%.
В 2023 году были приобретены 116 коробов формата А4. Администрация Минераловодского городского округа предоставила 70 коробов для картонирования документов администрации Минераловодского городского округа, и Совет депутатов Минераловодского городского округа передал на хранение документы в 17 коробах.
Для защиты архивных документов от воздействия внешних факторов за 9 месяцев 2023 года обернуто в крафт бумагу 72 единицы хранения управленческой документации по фондам: 

- № 285 «Управление сельского хозяйства администрации Минераловодского городского округа» - 22 дел;

- № 227 «Управление труда и социальной защиты населения администрации Минераловодского городского округа» - 50 дел.


Обернуты в крафт-бумагу все незакартонированные фонды документов постоянного хранения и 98% дел по личному составу, эта работа продолжается.    
Проводится работа по замене бирок в связи с приведением их в соответствие с требованиями Правил. В течение 2023 года заменены бирки на 776 делах 12 фондов постоянного хранения и на 428 делах 11 фондов документов по личному составу. А также, в связи с оптимизацией постеллажного расположения дел в хранилищах, проведено обновление и оформление постеллажных топографических указателей 163 дел по 3 фондам управленческой документации и 563 дел по 2 фондам документов по личному составу. 

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 укреплённости архива отделом вневедомственной охраны.
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.
В 2023 году на хранение поступило 2 новых фонда управленческой документации: 

№ 294 «Комитет по культуре администрации Минераловодского городского округа»;
№ 296 «Управление имущественных отношений администрации Минераловодского городского округа».

По личному составу поступило 2 новых фонда:

№ 293 ООО «Прибой»;

№ 295 Благотворительный фонд социальных благотворительных проектов «Посети Кавказ»
Принято на хранение 777 дела постоянного хранения муниципальной собственности по 9 фондам от организаций-источников комплектования, сроки хранения которых в организациях истекли: 
	номер фонда
	Наименование фонда
	номер описи
	количество принятых дел
	конечные 

даты

	284


	Совет депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края 
	1
	91
	2017

	285


	Управление сельского хозяйства администрации Минераловодского городского округа
	1
	22
	2017

	227
	Управление труда и социальной защиты населения администрации Минераловодского городского округа
	3
	50
	2017

	292


	Управление архитектуры и градостроительства администрации Минераловодского городского округа 
	1
	34
	2017

	289


	Управление по делам территорий администрации Минераловодского городского округа
	1
	23
	2017

	294

н.ф.
	Комитет по культуре администрации Минераловодского городского округа
	1

 нов. оп.
	23


	2015-2017

	296
н.ф.
	Управление имущественных отношений администрации Минераловодского городского округа 
	1

нов. оп.
	25
	2015-2017

	286

	Администрация Минераловодского городского округа
	1
	323
	2017

	171
	Администрация Побегайловского сельсовета Минераловодского района 
	1

	180
	2009-2015

	
	
	4

нов.

оп.
	6
	2006-2011

	
	Итого:
	
	777
	


и 2 неучтенных дела управленческой документации государственной собственности Ставропольского края по фонду № 109 Совхоз «Кавказ», приняты по результатам проверки наличия дел документов. 
За 2023 год принято 779 единиц хранения управленческой документации по 10 фондам постоянного хранения.
Также на хранение принято 104 дела документов по личному составу, из них по 2 вновь принятым фондам:

	номер фонда
	Наименование фонда
	номер описи
	количество принятых единиц
	конечные даты

	293

н.ф.
	ООО «Прибой»
	2
	53
	1998-2020

	295

н.ф.
	Благотворительной фонд «Посети Кавказ»
	2
	51
	2013-2022


и 1 неучтенное дело документов по личному составу по фонду № 480-л «Закрытое акционерное общество Промышленно-строительная фирма «Содружество» принято по результатам проверки наличия дел документов. 

В 2023 году на хранение принято 105 единиц хранения документов по личному составу.

Всего за 2023 год на хранение в архивный отдел администрации Минераловодского муниципального округа принято:

2 фонда управленческой документации (294, 296);

2 фонда документов по личному составу (293, 295);

3 описи документов постоянного хранения (294, 296, 171);

2 описи документов по личному составу (293, 295);  

779 дел управленческой документации; 

105 дела документов по личному составу. 

В 2023 году дела личного происхождения не принимались.

     
Особое внимание архивным отделом в 2023 году уделялось работе с муниципальными организациями – источниками 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 и Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в госорганах, органах местного самоуправления 2020 г., 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, управления имущественных отношений, управления образования, управления по делам территорий.
Оказывалась практическая и методическая помощь в разработке номенклатур дел и приведении их в соответствие с Перечнем типовых документов.  
В течение 2023 года согласовано 11 номенклатур дел, из них: 8 - администрации и её структурных подразделений; Совета депутатов Минераловодского городского округа; МКУ «Многофункциональный центр МГО»; и ГБУЗ СК «Минераловодская районная больница». 
За 2023 год проведено 74 консультации ответственных за архивы учреждений по вопросам делопроизводства и обеспечения сохранности документов. Консультации проводились в помещении архивного отдела, с выездом в организацию (5 консультаций), в телефонном режиме.
18 - 20 сентября 2023 года архивным отделом организовано выездное мероприятие по проведению экспертизы ценности документов ГУСО СК «Минераловодский центр социального обслуживания населения», в ходе которого работникам центра даны разъяснения и рекомендации по отбору документов на хранение и соблюдению Правил по обеспечению их сохранности. 
2 октября в помещении архивного отдела для работников ГУСО СК «Минераловодский центр социального обслуживания населения», ответственных за делопроизводство и архив, был проведен мастер класс по переплету архивных документов постоянного срока хранения.
Специалисты архивного отдела, непосредственно с выездом в организации, провели активную работу по оказанию практической помощи в экспертизе ценности и отбору на архивное хранение документов: управления муниципального хозяйства, управления имущественных отношений, администрации Минераловодского городского округа.
В 2023 году утверждены и согласованы ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов описи дел на 417 дел постоянного хранения, 154 дела по личному составу, 17 дел постоянного хранения (похозяйственные книги) и 15 дел постоянного хранения (договоры купли-продажи земельных участков) 7 учреждений-источников комплектования архивного отдела:  
	номер фонда
	Наименование фонда
	Оп. № 1 пост. хр.
	Оп. № 3 пост. хр.
	Оп. № 4 пост. хр.
	Оп. № 2 по л/с
	Оп. № 4 по л/с 
	Оп. № 3 лич. дел.
	Оп № 5 лич. дел.

	227
	Управление труда и социальной защиты населения
	
	37

2020 г.
	
	
	7
2020 г.
	
	6

2020г.

	284
	Совет депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края
	63

2019 г.
	
	
	4

2019 г.
	
	2

2019г.
	

	294
	Комитет по культуре администрации Минераловодского городского округа
	32

2015-2018гг.
	
	
	26

2015-2018гг.
	
	3

2016-2018гг.
	

	289
	Управление по делам территорий администрации Минераловодского городского округа

	21

2018г.
	
	
	13

2016, 2017, 2018
	
	8

2015, 2017-2018
	

	номер фонда
	Наименование фонда
	Оп. № 1 пост. хр.
	Оп. № 3 пост. хр.
	Оп. № 4 пост. хр.
	Оп. № 2 по л/с
	Оп. № 4 по л/с 
	Оп. № 3 лич. дел.
	Оп № 5 лич. дел.

	б/н
	Управление имущественных отношений АМГО
	34
2015-2018гг.
	
	12
2015-2018гг.
	23
2015-2018гг.
	
	5
2015-2018гг.
	

	171
	Администрация Побегайловского сельсовета ММР
	180
2009-2015гг.
	17
похоз. кн.

2012-2016гг.
	3
дог.к/п

2006-2011гг.
	29
2009-2015гг.
	
	
	13
2009-2015гг.

	292
	Управление архитектуры и градостроительства   АМГО
	50
2017, 2019-2020
	
	
	12
2019-2020
	
	3
2019-2020
	

	
	Итого
	380
	37/ 17
	15
	107
	7
	21
	19

	
	
	417   /   32
	114  /   40


Всего за 2023 год утверждены и согласованы ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов описи дел на 449 дел постоянного хранения, 154 дела по личному составу. 
Проведена экспертиза ценности документов:

- управления труда и социальной защиты населения АМГО за 2017 год в акт на уничтожение внесены 7226 дел, 
- комитета по культуре администрации Минераловодского городского округа за 2015-2017 годы в акт на уничтожение внесено 21 дело, 
- управления по делам территорий АМГО за 2017 год в акт на уничтожение включено 279 дел, 
- управления имущественных отношений АМГО за 2015-2018 годы в акт внесено 148 дел, 
- Думы и Администрации Побегайловского сельсовета Минераловодского района за 2009-2015 годы в акт на уничтожение внесено 510 дел, 
- администрации Минераловодского городского округа за 2017 год в акт внесено 367 дел, 
- управления архитектуры и градостроительства за 2017 год в акт на уничтожение внесено 140 дел.  

Направленные, дважды, документы администрации Минераловодского городского округа за 2019 год в количестве: оп. № 1 – 286 дел управленческой документации, оп. № 2 – 12 дел документов по личному составу и оп. № 3 – 3 личных дела уволенных муниципальных служащих возвращены на доработку для проведения повторной экспертизы документов в связи с большим количеством дел в описи.  
Проведена паспортизация 14 муниципальных, 2 краевых учреждений – источников комплектования архивного отдела.
Семинары-совещания со специалистами ответственными за делопроизводство структурных подразделений администрации и ответственными за архив организаций – источников комплектования архивного отдела в 2023 году не проводились.    

3. Создание информационно-поисковых систем,
учетных баз данных и автоматизированного НСА


Усовершенствование и переработка описей в 2023 году не планировались.

Работа по переводу документов в электронный вид проводится путем сканирования.  В течение 2023 года в электронный вид путем сканирования переведено 178 ед. хр, по 4 фондам постоянного хранения: 
	     №

фонда 
	Наименование фонда
	номер описи
	крайние даты
	количество ед. хранения 
	количество отскани-рованных документов
	количество отскани-рованных листов

	162
	Администрация Прикумского сельсовета ММР
	1
	2009-2015
	34
	1401
	7668

	98
	Исполком Нижнеалександровского сельского Совета Минераловодского района
	1
3
	1971-1991
1992-1997
	21
6
	274

242


	1948

682



	165
	Администрация Нижнеалександровского сельсовета Минераловодского района
	1
	1997-2015
	29
	1125
	4605

	159
	Администрация Первомайского сельсовета Минераловодского района
	1
	2006-2011
	88
	2617
	19107

	
	Итого
	
	
	178
	5659
	34010


и 14 ед. хранения документов по личному составу по 1 фонду, 552 документа на 1263 листах:

	№

фонда 
	Наименование фонда
	крайние даты
	количество ед. хранения 
	количество отскани-рованных документов
	количество отскани-рованных листов

	478-л
	отдел предпринимательства и лицензирования МТГА
	2000
	14
	552
	1263

	
	Итого
	
	14
	552
	1263

	ВСЕГО по архиву
	
	192
	6211
	35273


   
Всего за 2023 год в электронный вид путем сканирования переведено 192 единицы хранения, 6211 документов на 35273 листах.

         Итого на 01.01.2024 в электронный вид переведено 1377 ед.хр. управленческой документации на 246328 листах – 46,6 Гб., и 22 единицы хранения документов по личному составу на 1970 листах. 

       Оцифровка документов проводится путем сканирования.

       Для сканирования применяются два книжных сканера Plustek OpticBook 4800 и Avision Bookedge Scanner FB2280E. Изображение цветное, 300 dpi, скорость сканирования с сохранением документа - 20 листов в час. Сохраняются файлы в формате *pdf, *jpg.   

           В 2023 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 – 602 фондов -  100%, и 2 фонда фотодокументов.

         В 2023 году в базу данных «Архивный фонд» внесено:

- на уровне фонда - 4 новых фонда, из них 2 новых фонда управленческой документации (№ 294, 296) и 2 новых фонда по личному составу (№ 293, 295); 

- на уровне описей – внесено 5 новых описей, из них: 

3 новых описи дел постоянного срока хранения: по 2 новым фондам     (№ 294, 296) и по 1 имеющемуся фонду № 171;

2 новых описи дел документов по личному составу по 2 новым фондам (№ 293, 295).

- на уровне заголовков дел - внесено 2183 ед. хр. по следующим фондам:

	№
фонда
	Наименование фонда
	количество заголовков дел
	даты документов

	69
	Перевальненская сельская

администрация Минераловодского района
	33
	1986-1993 годы

	109
	Совхоз «Кавказ»
	353
	1971-1991 годы

	284
	Совет депутатов Минераловодского городского округа
	109
	2015-2016 годы

	110
	Минераловодское районное объединение "Сельхозтехника"
	118
	1962-1969 годы

	199
	Фонд имущества города Минеральные Воды и Минераловодского района
	103
	1992-1994 годы

	165
	Дума Нижнеалександровского сельсовета и Администрация Нижнеалександровского сельсовета Минераловодского района
	15
	2015 год

	216
	Городская Дума города Минеральные Воды и администрация города Минеральные Воды
	67
	1997-2001 годы

	192
	Завод "Сувенир"
	854
	1972-1992 годы

	№
фонда
	Наименование фонда
	количество заголовков дел
	даты документов

	166
	Совет Ленинского поселения и  МУ администрация Ленинского поселения Минераловодского района
	124
	2013-2016 годы

	164
	Администрация села Нагутское Минераловодского района
	44
	2013-2016 годы

	227
	Управление труда и социальной защиты населения Минераловодского муниципального района
	91
	2015-2016 годы

	225
	Администрация города Минеральные Воды Минераловодского района 
	159
	2015-2018 годы

	119
	Администрация города Минеральные Воды Минераловодского района 
	45
	1965-1974 годы

	66
	Греческая сельская администрация Минераловодского района Ставропольского края
	10
	1991-1993 годы

	77
	Сельскохозяйственная артель (колхоз) имени Андреева
	2
	1950 год

	81
	Сельскохозяйственная артель (колхоз)  имени Тельмана
	6
	1949-1950 годы

	126
	Избирательные комиссии по выборам в местные Советы народных депутатов по Розовскому сельскому Совету
	18
	1977-1900 годы

	264
	Управление архитектуры и градостроительства администрации города Минеральные Воды Минераловодского района
	32
	2014-2015 годы

	Итого
	2183
	


На 01.12.2022 всего в базу данных «Архивный фонд» внесено 602 фонда + 2 фонда фотодокументов (100%), 671 опись дел (100%), введено 21987 описаний единиц хранения.

Используется версия базы данных «Архивный фонд» 5.0.4. Объем базы данных на 01.01.2024 составил 60,4 МБ.

База АФ установлена на 3 компьютерах - 25% от общего количества компьютеров. В повседневной деятельности база используется для уточнения сведений о составе и количестве имеющихся документов.        

         В 2023 году в программу «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» внесены 4 вновь принятых фонда, сделано 13 запись.  

          Всего в тематической базе «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу»: внесено 495 фондов, сделано 2593 записей, объем базы –  0,87 Мб.    
4. Предоставление информационных услуг
и использование документов

         В архивном отделе администрации Минераловодского муниципального округа работа с запросами юридических и физических лиц ведется в соответствии с существующими законодательными актами, правилами и утвержденным Административным регламентом оказания муниципальной услуги. 
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 2023 году через абонентский пункт Vip - Net исполнено 867 запросов,  что на 7% больше показателей 2022 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 2023 году архивным отделом продолжена активная работа по электронному межведомственному взаимодействию с МФЦ. 

В течение 2023 года через МФЦ оказано 303 услуги, ответы передаются в МФЦ в электронной форме через ЕИАС, что на 26 % меньше показателей предыдущего года.
В 2023 году 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. Однако, с использованием портала РПГУ через ЕИАС оказана всего 8 услуг, что в два раза больше показателя предыдущего года.
С 2019 году архивный отдел подключен к Системе электронного документооборота ДЕЛО, в связи с чем произошло уменьшение показателя использования портала РПГУ и увеличение показателя «Электронная почта». По электронной почте в 2023 году оказано 399 услуг, по сравнению с предыдущим годом показатель увеличился на 3 %.
Итого за 2023 год по электронным каналам связи поступило 1663 запроса, в том числе: по VipNet поступило 899 запросов, 395 запросов поступило по электронной почте и СЭД Дело, 324 запроса из МФЦ по ЕИАС и 8 запросов через РПГУ по ЕИАС, и 37 обращений от граждан через электронную форму заявления, размещенного на странице архивного отдела официального сайта администрации. 
 В течение 2023 года исполнено 1764 запроса, что на 6 % меньше чем в 2022 году, из них 1010 запросов социально-правового характера и 754 тематических. По документам архивного отдела исполнено – 1379, в том числе: социально-правовых – 631 запроса, тематических – 748 запросов. Запросы исполнялись в срок от 1 до 20 дней, в среднем – 14 дней. С положительным результатом исполнено 1232 запроса. Непрофильные запросы в 2023 году составили 22 % от общего количества запросов (385), которые в трехдневный срок были пересланы по месту нахождения документов или на них направлены рекомендательные ответы.
 В электронном виде оказана 1610 услуг, что составило 91% от общего количества оказанных услуг, в том числе: по VipNet 867 услуг, по электронной почте – 399, через МФЦ по ЕИАС- 303, 8 через РПГУ по ЕИАС, и 33 на он-лайн обращения от граждан через сайт. 
        
Наибольшее количество запросов поступило о подтверждении размера заработной платы и стажа работы, 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 - 37% от запросов социально-правового характера, что увеличивает срок исполнения запросов.
    
Большое количество отрицательных ответов – 22% 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). Запросы граждан, поступающие через МФЦ часто содержат не точную информацию, а также неопределенный либо не правильный период запрашиваемых копий документов.
Кроме того, большая часть непрофильных запросов по личному составу поступила из Клиентской службы (на правах отдела) в Минераловодском городском округе Государственного учреждения-Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Ставропольскому. Несмотря на то, что архивный отдел регулярно  направляет в Клиентскую службу (на правах отдела) в Минераловодском городском округе Государственного учреждения-Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Ставропольскому краю актуализированные списки фондов документов по личному составу, отделы Государственного учреждения-Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Ставропольскому продолжают направлять запрсы в отношении организаций, чьи документы на хранение в архив не поступали.
        
Для исполнения запросов из хранилищ выдано 7354 дела, пользователям в читальный зал документы не выдавались. 
Пользователи архивной информацией – 3784 человека.

В течение 2023 года архивным отделом организованы, подготовлены и проведены следующие мероприятия:

11 января 2023 года во Дворце культуры Минераловодского городского округа в рамках проведения мероприятий, посвященных 80-й годовщине освобождения города Минеральные Воды от немецко-фашистских захватчиков, архивным отделом администрации организовано экспонирование историко-документальной выставки «Без срока давности», подготовленной комитетом Ставропольского края по делам архивов и ГКАУ «Государственный архив Ставропольского края» и проведена экскурсия по ее материалам. 

В ходе мероприятий с выставкой ознакомились участники и гости торжественного мероприятия, работники железнодорожных предприятий. Всего 174 человека.
2 февраля 2023 года в рамках проведения мероприятий, посвященных 80-летию победы в Сталинградской битве, в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа проведен урок мужества «200 дней в огне» для Волонтеров и активистов Молодежного центра Минераловодского городского округа.
В ходе мероприятия сотрудники архивного отдела рассказали присутствующим об исторических фактах Сталинградской битвы, об ожесточенных боях и героизме советских солдат.
В заключении гости ознакомились с документами участников Великой отечественной войны, собранными в альбомах колхозов «Победа» и «Октябрь» и совхозов «Первомайский» и «им. Карла Маркса» Минераловодского района.


В мероприятии приняли участие 23 человека.

20 февраля 2023 года архивный отдел администрации Минераловодского городского округа провел экскурсию для активистов Молодежного центра МГО по материалам историко-документальной выставки «Без срока давности», подготовленной ГКАУ «Государственный архив Ставропольского края».

 В ходе мероприятия сотрудники архивного отдела ознакомили присутствующих с уникальными архивными документами и фотографиями, рассказывающими о преступлениях немецко-фашистских захватчиков на территории Ставропольского края в 1941-1943 гг. 


В мероприятии приняли участие 11 человек.

10 марта 2023 года, в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию Дня архивов России, в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа прошёл День открытых дверей. 

Гостями архивного отдела стали студенты и преподаватели Северо-Кавказского института (филиала) АНО ВО Московского гуманитарно-экономического университета, посетители архива.
В ходе мероприятия специалисты архивного отдела рассказали посетителям о работе архивного отдела, о профессии «архивариус», условиях и режимах хранения документов, ознакомили присутствующих с фотографиями и документами из личного архива ветерана архивной службы Киреевой Н.И.

В мероприятии приняли участие 15 человек.

20 апреля 2023 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 78-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945гг., архивным отделом администрации Минераловодского городского округа проведена квест-игра под названием «Дорогами Великой войны» для учащихся 5-Б класса МБОУ СОШ № 14 х.Красный Пахарь Минераловодского городского округа. 

В ходе мероприятия от сотрудников архивного отдела школьники узнали исторические факты об оккупации города Минеральные Воды, о боевых действиях при его освобождении и о переименовании улиц в Минераловодском округе, названных именами героев Великой Отечественной войны.

В мероприятии приняли участие 25 человек.  

24 апреля 2023 года в рамках проведения краевой акции «Без срока давности», приуроченной к 78-й годовщине Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945гг., архивный отдел администрации Минераловодского городского округа провел 2 экскурсии по материалам историко-документальной выставки «Без срока давности» для учащихся 5-го и 9-го классов МБОУ СОШ №14 х. Красный Пахарь, ребята познакомились с документами о преступлениях и злодеяниях немецко-фашистских захватчиков против мирного населения на оккупированной территории Ставропольского края в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. 

 В мероприятии приняли участие 49 человек.  

9 мая 2023 года в Городском парке г. Минеральные Воды, в рамках проведения мероприятий, посвященных 78-й годовщине Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945гг, архивным отделом администрации Минераловодского городского округа проведено экспонирование историко-документальной выставки «Без срока давности» и 1 экскурсия по ее материалам для жителей города и участников мероприятий.

С выставкой ознакомились 780 человек. 

2 июня 2023 года для учащихся пришкольного лагеря «Журавушка» МБОУ СОШ № 7 г. Минеральные Воды специалисты архивного отдела администрации Минераловодского городского округа провели экскурсию по материалам историко-документальной выставки «Без срока давности», подготовленной комитетом Ставропольского края по делам архивов и ГКАУ «Государственный архив Ставропольского края».

 В ходе мероприятия ребята познакомились с уникальными архивными документами и фотографиями, рассказывающими о преступлениях немецко-фашистских захватчиков на территории Ставропольского края в 1941-1943 годах. 
В мероприятии приняли участие 31 человек.

02 июня 2023 года архивный отдел администрации Минераловодского городского округа провел экскурсию по архиву для учащихся пришкольного лагеря «Журавушка» МБОУ СОШ № 7 г. Минеральные Воды. 

Специалисты архивного отдела рассказали учащимся о работе архива и использовании архивных фондов, о порядке приема и правилах обеспечения сохранности архивных документов, о соблюдении температурно-влажностного режима и определенных требований к оборудованию архивохранилища. 

В ходе экскурсии ребята ознакомились с уникальными документами ветерана ВОВ, почетного гражданина городов Минеральные Воды и Малгобек Кобылкина Анатолия Прокофьевича, из фонда личного происхождения «Выдающиеся люди города Минеральные Воды».  


На экскурсии присутствовало 15 человек.

05 июня 2023 года в рамках проведения краевой акции «Лица победы. Ставропольцы – участники Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.», в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа для учащихся школьных оздоровительных лагерей «Берёзка» МБОУ СОШ № 5 и «Город здоровья» МБОУ Лицей № 3 г. Минеральные Воды проведены 2 урока мужества о героях  - ставропольцах, по документам ветерана Великой Отечественной войны, Почётного гражданина городов Минеральные Воды и Малгобек Кобылкина Анатолия Прокофьевича, из фонда личного происхождения «Выдающиеся люди города Минеральные Воды».    
В ходе мероприятия сотрудники архивного отдела рассказали присутствующим об ожесточенных боях на территории Ставропольского края и героизме советских солдат.
В заключении гости ознакомились с документами участников Великой отечественной войны, собранными в альбомах колхозов «Победа» и «Октябрь» и совхозов «Первомайский» и «им. Карла Маркса» Минераловодского района.


В мероприятии приняли участие 39 человек.

06 июня 2023 года для учащихся пришкольного лагеря «Земляне» МБОУ СОШ № 6 г. Минеральные Воды проведена экскурсия по архивному отделу администрации Минераловодского городского округа.

Специалисты архивного отдела познакомили учащихся с историей архивной службы и выставкой – инсталляцией «Уголок архивиста». Рассказали о работе архива и использовании архивных фондов, о порядке приема и правилах обеспечения сохранности архивных документов, о соблюдении температурно-влажностного режима и требований к оборудованию архивохранилищ. 
В заключении экскурсии с ребятами был проведен мастер-класс по переплету архивных документов.  


На экскурсии присутствовало 33 человека.

9 июня 2023 года, в Международный день архивов, в архивном отделе администрации Минераловодского городского округа прошёл День открытых дверей. Посетителями архива стали учащиеся школьного оздоровительного лагеря «Берёзка» МБОУ СОШ № 5 г. Минеральные Воды и жители округа.
В ходе мероприятия специалисты архивного отдела рассказали об истории архивной службы и создании Минераловодского архива, о Правилах работы архивных учреждений, обеспечении сохранности и использовании архивных фондов, о требованиях к обеспечению охранного, противопожарного и температурно-влажностного режимов. А также провели экскурсию по архивохранилищам и по материалам выставки – инсталляции «Уголок архивиста».

В мероприятии приняли участие 23 человека.

14 июня 2023 года специалистами архивного отдела администрации Минераловодского городского округа для учащихся летнего лагеря Дома детского творчества «Остров фантазий» проведена краеведческая викторина «Здесь ты живёшь», посвященная 145-летию образования города Минеральные Воды.

В ходе мероприятия ребята познакомились с историческими документами, узнали историю развития родного города, с интересом приняли участие в решении вопросов викторины, а в заключении посетили архивохранилища и узнали о работе муниципального архива.  

В мероприятии приняли участие 11 человек.

С 4 по 11 июля 2023 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию Дня семьи, любви и верности 8 июля, архивным отделом администрации Минераловодского городского округа было организовано и проведено 6 мастер-классов по созданию генеалогического родословного древа семьи «Моя родословная» для воспитанников и вожатых летних оздоровительных лагерей: Дома детского творчества «Остров фантазий», лицея № 3 «Город здоровья», лицея № 104 «Капитошка», МБОУ СОШ № 1 «Ромашка», СОШ № 111 «Дружба» и СОШ № 6 «Земляне».

Специалисты архивного отдела рассказали детям об истории возникновения праздника, о семейных ценностях и традициях. Ребята с удовольствием участвовали в викторинах и играх по восстановлению семейного древа, разгадывали загадки, кроссворды и «хитрые вопросы».

Всего в мероприятиях приняли участие 108 человек. 

10, 11 и 12 июля 2023 года для учащихся летних оздоровительных лагерей «Город здоровья» МБОУ лицей № 3, «Ромашка» СОШ № 1, «Березка» СОШ № 5 г. Минеральные Воды проведены 3 экскурсии по архивному отделу администрации Минераловодского городского округа.

В ходе экскурсий специалисты архивного отдела познакомили учащихся с историей архивной службы и особенностями профессии архивист.  Рассказали о работе архива и формах использования архивных фондов, о порядке приема и правилах обеспечения сохранности архивных документов, о соблюдении температурно-влажностного режима и требованиях к оборудованию архивохранилищ. 
В заключении экскурсии с ребятами был проведен мастер-класс по переплету архивных документов.  


На экскурсии присутствовало 63 человека.
19 и 21 июля 2023 года специалистами архивного отдела администрации Минераловодского городского округа для воспитанников летних оздоровительных лагерей «Журавушка» СОШ № 7, «Азимут» СОШ № 20, «Капитошка» лицея № 104 г. Минеральные Воды проведено 3 урока краеведения в форме краеведческой викторины «Здесь ты живёшь», посвященные 145-летию образования города Минеральные Воды и Дню Ставропольского края. 

В ходе мероприятия ребята познакомились с историческими документами, узнали историю развития родного города и края, с интересом приняли участие в решении вопросов викторины, а в заключение посетили архивохранилища и поучаствовали в мастер-классе по переплету архивных документов.  

В мероприятии приняли участие 82 человека.

10 сентября 2023 года в здании Северо-Кавказского института (филиала) Московского гуманитарно-экономического университета, архивный отдел администрации Минераловодского городского округа провел экспонирование историко-документальной выставки архивных документов «Золотое моё Ставрополье», подготовленной комитетом Ставропольского края по делам архивов совместно с ГКАУ «Государственный архив Ставропольского края».  

В ходе мероприятия проведены 2 экскурсии по выставке для членов участковой избирательной комиссии и избирателей Минераловодского городского округа. 
В мероприятиях приняли участие 318 человек. 

14 и 15 сентября 2023 года в рамках проведения краевой акции «Дела и люди земли Ставропольской» архивный отдел администрации Минераловодского городского округа провел внеклассные мероприятия для учащихся 6 «Б» класса средней общеобразовательной школы № 14 и активистов Молодежного центра Минераловодского городского округа. 

В ходе мероприятия ребята познакомились с архивными документами о жизни и деятельности людей, внесших значительный вклад в развитие города Минеральные Воды и Минераловодского района, находящимися на хранении в архиве, а также ознакомились с материалами историко-документальной выставки «Золотое моё Ставрополье», подготовленной комитетом Ставропольского края по делам архивов и ГКАУ «Государственный архив Ставропольского края».  
В мероприятиях приняли участие 43 человека. 

29 сентября 2023 года в ходе проведения мероприятий, посвященных открытию памятника Дважды Герою Советского Союза Нельсону Георгиевичу Стапаняну на Аллее Славы Минераловодского округа, архивный отдел администрации Минераловодского городского округа провел выездную презентацию выставки архивных документов «Дважды Герой Советского Союза Степанян Н.Г.».

На мероприятии присутствовали: Глава Минераловодского городского округа Сергиенко В. С., член Ставропольского регионального отделения Российского военно-исторического общества, профессор Н. Д. Судавцов, председатель региональной армянской национально-культурной автономии Ставропольского края и Союза армян России в Ставропольском крае Г.А. Сафаров, председатель Местного отделения РО РВИО СК в Минераловодском городском округе М. Б. Акопян, заместитель главы администрации Минераловодского городского округа Лысенко Е. В., депутаты Совета депутатов округа, руководители и личный состав силовых структур округа, ветераны, Почетные граждане, жители и гости города.

С материалами выставки ознакомились 177 человек. 

Всего за 2023 год информационные мероприятия, организованные и проведенные архивным отделом, посетили 2020 пользователей архивной информацией.
В рамках работы со СМИ:

11 мая 2023 года в рамках проведения мероприятий, посвященных празднованию 78-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945гг., в газете «Минеральные Воды» № 19 опубликована статья о проведении архивным отделом администрации Минераловодского городского округа экспонирования историко-документальной выставки «Без срока давности», подготовленной ГКАУ «Государственный архив Ставропольского края» в рамках одноименного Всероссийского проекта. Тираж газеты 2300 экз.

8 и 26 июля 2023 года в газете «Время» № 49 и № 54 размещены публикации об организованной и проведенной архивным отделом администрации Минераловодского городского округа работе для минераловодских школьников - воспитанников летних оздоровительных лагерей (тираж – 3000 экз.).  
В течение 2023 года сотрудники архивного отдела принимали активное участие в мероприятиях, организованных Администрацией Минераловодского городского округа на территории округа, посвященным памятным датам и историческим событиям:

11.01.2023 приняли участие в мероприятиях, посвященных 80-й годовщине освобождения города Минеральные Воды от немецко-фашистских захватчиков;

18.03.2023 приняли участие в праздничных мероприятиях, посвященных 9-й годовщине воссоединения Крыма и Севастополя с Россией;

24.03.2023 приняли участие в памятном митинге, посвященном 22-й годовщине теракта в городе Минеральные Воды;

14 и 22 апреля участвовали в общегородских субботниках;

09.05.2023 приняли участие в праздничных мероприятиях, посвященных Дню Победы в Великой Отечественной войне;

12.06.2023 приняли участие в мероприятиях, посвященных празднованию Дня России;

22.08.2023 участвовали в праздничных мероприятиях, посвященных Дню Государственного флага; 

26-27.09.2023 участвовали в организации и проведении Международной деловой конференции и выставки «inRussia»;

4.11.2023 приняли участие в праздничных мероприятиях, посвященных Дню народного единства, и др.,
а также принимали участие в субботниках и санитарных днях, проводимых на территории округа. 

Кроме того, архивным отделом ведется работа, направленная на популяризацию архивной службы через социальные сети и другие интернет-ресурсы. Поскольку в современных условиях Интернет - это источник информации и место для общения, особенно молодёжной аудитории, архивный отдел активно использует его в пропаганде исторических фактов и чтении архивных документов. 
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 архивного отдела в социальной сети приложения ВКонтакте https://vk.com/club-211749938.
В течение 2023 года на странице архивного отдела в приложении ВКонтакте размещено 127 публикаций, 45 из которых подготовлены по документам, находящимся на хранении в архивном отделе в том числе: за I квартал 2023 года – 27/7, во II квартале 2023 года – 26/10, за III квартал – 34/7, в IV квартале – 40/21. 

Подписчиками страницы архива в приложении ВКонтакте, по состоянию на 30.11.2023 года стали 136 пользователей. 

Количество просмотров публикаций, размещенных на странице архивного отдела в приложении ВКонтакте составило 23031 просмотр, в том числе: за I квартал 2023 года – 4848, во II квартале 2023 года – 5424, за III квартал – 5769, в IV квартале – 6990.

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

Посещений страницы архивного отдела на сайте администрации Минераловодского городского округа за I квартал 2023 года – 196, за II квартал – 268, за III квартал – 298. IV- 208. Итого за 2023 год – 970. 

 Информации о проведенных мероприятиях, экскурсиях и фотографии оперативно направлялись по электронной почте в комитет Ставропольского края по делам архивов.
В течение 2023 года информация о проведении мероприятий архивным отделом регулярно размещалась на странице архивного отдела официального сайта администрации Минераловодского городского округа в разделе «Новости» и в социальных сетях.
5. Развитие и укрепление материально-технической базы

В 2023 году за счет средств субвенций приобретены: 3 переносных выставочных стенда, 3 напольных информационных стойки, 4 стола для читального зала, 1 монитор, 1 компьютерный системный блок, 1 проектор и экран для проектора, 116 архивных коробов, 2 источника бесперебойного питания, 4 настольных светильника. 
Приобретенные в 2022 году архивные стеллажи не были установлены в связи с тем, что в 2022-2023 годах в архивохранилище № 3 проводился ремонт канализационных стояков и лотков, проходящих под полом архивохранилища, а затем бетонирование-стяжка пола и частичный косметический ремонт стен хранилища и коридоров.
После окончания ремонта планируется провести работу по замене старых стеллажей из арматуры высотой 2 метра на новые, высотой 2,5 метра, что позволит увеличить протяженность архивных полок. 
На 01.01.2024 протяженность стеллажных полок не изменилась и составляет –1031 погонный метр.


В 2019 году проведен текущий ремонт помещений, дополнительно выделенных под архивохранилища по ул. Пятигорская, д. 18. В 2020 году произведен косметический ремонт стен и частичный ремонт пола в архивохранилище № 4. 

В 2023 году произведены работы по реконструкции коммуникационных сетей и частичный косметический ремонт стен и пола в архивохранилище № 3 и части коридора. В архивохранилищах № 1, 3, 4, 5, 6 установлены линейные светодиодные светильники взамен люминесцентных в количестве 45 шт.
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.  
      
30.11.2018 утверждено распоряжение администрации Минераловодского городского округа от № 469-р «Об осуществлении комплекса мероприятий Об осуществлении комплекса мероприятий по обеспечению сохранности архивных документов в архивохранилищах архивного отдела администрации Минераловодского городского округа».
В течение 2023 года архивным отделом администрации Минераловодского муниципального округа продолжена активная работа по повышению качества предоставления муниципальных услуг в области архивного дела.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», приказом комитета Ставропольского края по делам архивов от 19.12.2022 № 130 «Об утверждении административного регламента предоставления комитетом Ставропольского края по делам архивов государственной услуги «Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение архивных справок, архивных вписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации», Административный регламент предоставления архивным отделом администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Информационное обеспечение граждан,  организаций  и  общественных объединений  по  документам  Архивного  фонда  Ставропольского  края, находящимся  на  временном  хранении  в  архивном отделе администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края», утвержденный постановлением администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края от 16.05.2018 № 1136, признан тратившим силу постановлением администрации Минераловодского городского округа от 04.04.2023 № 762. 

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 19.12.2019 № 5, постановлением администрации Минераловодского городского округа от 12.02.2020 № 283 «Об утверждении перечней муниципальных услуг Минераловодского городского округа», внесены изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в муниципальном архиве», утвержденный постановлением администрации Минераловодского городского округа от 21.11.2019 № 2589.

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги утверждена главой Минераловодского городского округа 15 сентября 2020 года.

Осуществлялась работа по контролю за выполнением решений коллегий комитета Ставропольского края по делам архивов. Информации представлялись в комитет в установленные сроки.  
Руководитель архивного отдела принимала участие в заседании коллегии Ставропольского края по делам архивов, и совещаниях-семинарах, проводимых комитетом Ставропольского края по делам архивов.

         Руководитель отдела принимала участие в аппаратных совещаниях у заместителя главы администрации, курирующего работу архивного отдела. 


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», и в информационной справочной системе архивной отрасли (ИССАО). 
В 2023 году главный специалист архивного отдела Петрова Елена Юрьевна награждена Почетной грамотой Губернатора Ставропольского края, специалист I категории архивного отдела Петрова Светлана Александровна награждена Благодарственным письмом Губернатора Ставропольского края.  
Благодарственным письмом Ставропольского регионального отделения Российского военно-исторического общества награждена руководитель архивного отдела Казакова Виктория Валерьевна.
Остаточная стоимость основных средств на 1 единицу хранения составила – 38,23 рублей. Количество работников на один компьютер – 1 человек. 

Руководитель архивного отдела

администрации  Минераловодского

муниципального округа                                                                    В. В. Казакова
07.12.2023
