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                                                                                   УТВЕРЖДАЮ

                                                                         Управляющий делами администрации 

                                                                 Минераловодского городского   

                                                                 округа Ставропольского края

                                                                 _________________О.М. Пикалова  

                                                                 17.12.2015г.       

О  Т  Ч  Е  Т
о выполнении основных показателей направлений и

результатов деятельности архивного отдела администрации

Минераловодского городского округа
за 2015 год

Приоритетными направлениями в деятельности архивного отдела админи​страции Минераловодского городского округа в 2015 году являлись:

- повышение качества и степени доступности населению и организациям ин​формационных услуг, в том числе на основе предоставления  муниципальных услуг в области архивного дела в электронной форме; 


- сохранение Архивного фонда Российской Федерации в интересах граждан, общества и государства;


- улучшение качества комплектования  архива для повышения информацион​ного потенциала Архивного фонда Ставропольского края;

          
- информационное пополнение имеющихся автоматизированных баз данных о составе и содержании архивных документов.
1. Обеспечение сохранности и государственный учет

документов Архивного фонда Российской Федерации
В 2015 году на поступившие в архивный отдел документы 13 новых фондов  по  личному составу  внесены записи в  книгу учета поступлений документов, карточки фондов, листы фондов, список фондов.  На все поступившие документы имеются описи дел в 3-х экземплярах.

Составлены Сведения об изменениях в составе и объеме фондов по состоянию на 01.01.2015 и паспорт архивного отдела.       

          В течение года проведена проверка наличия документов постоянного хранения следующих фондов: 

фонда № 52 - Совхоз  «Первомайский» - 1969-1986 годы – 330 дел;
фонда  № 111 – совхоз «Минераловодский» - 1971-1985 годы - 231 дело;
фонда № 108 - Финансовый отдел Минераловодского райисполкома - 1982, 1984, 1985,  1986-1988 годы – 87 дел;
фонда  № 185 – Минераловодский городской комитет народного контроля

- 1971-1990 годы - 276 дел;
фонда № 106 - Управление сельского хозяйства Минераловодской территориальной государственной администрации - 1971-2004 годы – 744 дела;
фонда  № 142 – Минераловодский Курортторг - 1984-1991 годы - 141дел;
фонда № 148 - Отдел образования Минераловодской территориальной государственной администрации - 1971-1989; 2000-2004 годы – 337 дел;
фонда  № 158 – Минераловодское государственное унитарное предприятие «Служба заказчика по жилищно-коммунальному хозяйству» - 1971-2002 годы - 344 дела;
фонда № 146 - Отдел торговли и бытового обслуживания населения Минераловодской территориальной государственной администрации - 1971-1998 годы – 87 дел;
фонда  № 3 – Минераловодский районный союз потребительских обществ  - 1970-1992 годы – 401 дело;
фонда  № 57 – Отдел культуры исполнительного комитета Минераловодского районного Совета народных депутатов - 1974-1988 годы - 143дела;
фонда № 175 - Отдел культуры Минераловодской территориальной государственной администрации - 1971-2004 годы – 281 дело;
фонда  № 114 – Минераловодский районный комитет профессионального союза работников государственных учреждений - 1971-1981 годы – 34 дела;
фонда  № 115 – Минераловодский районный комитет профессионального союза работников просвещения, высшей школы и научных учреждений - 1973-1977 годы – 24 дела;
фонда  № 151 – Объединенный комитет профессионального союза авиаработников при Минераловодском объединенном авиаотряде - 1971-1982  годы – 77 дел; 
фонда № 178 - Минераловодский городской комитет профессионального союза работников государственных учреждений - 1971-1982 годы – 60 дел;
фонда  № 179 – Минераловодский городской комитет профессионального союза работников культуры - 1972-1982 годы – 71 дела;
фонда № 180 - Минераловодский городской комитет профессионального союза работников государственной торговли и потребительской кооперации - 1971-1982 годы – 47 дел;
фонда  № 182 – Минераловодский городской комитет профессионального союза работников просвещения, высшей школы и научных учреждений - 1971-1979 годы – 41 дело;
фонда  № 183 – Минераловодский городской комитет профессионального союза медицинских работников - 1971-1982 годы – 76 дел;

Всего 3832 дела. Составлены акты проверки наличия документов, листы проверки наличия.
          В ходе проверки обнаружено два неучтенных дела по фонду 148/Р-4529 - Отдел образования Минераловодской территориальной государственной администрации (д.422-а, 426-а – литерные); одно дело по фонду 158/Р-4938 – Минераловодское государственное унитарное предприятие «Служба заказчика по жилищно-коммунальному хозяйству» и техническая ошибка при подсчете дел – в итоговой записи к описи было указано, но не учтено литерное дело 408-а. Составлены акты об обнаружении дел и о технической ошибке.

            В целях обеспечения сохранности документов проведена подшивка  и ремонт 40 ветхих дел, в том числе: 
10 дел по фондам управленческой документации: 
фонд № 73 – Исполком Нагутского сельского Совета - 1, 
фонд № 26 – Исполком Ленинского сельского Совета - 1, 
фонд № 198 – Минераловодская территориальная государственная администрация – 8, 

по личному составуподшито и отремонтировано 30 дел следующих фондов:  № 500-л – СМУ -21,  № 513-л – совхоза «Овощевод»,  № 261-л – СМУ - 3,      № 52 - совхоза «Первомайский», № Р-242 -  ОАО «Трансторгсевис».
          Составлены внутренние описи фонда 478-л – Отдел предпринимательства и лицензирования администрации г. Минеральные Воды и Минераловодского района – 92 дела.
В 2015 году закартонировано 401 дело постоянного хранения и 312 дел по личному составу:  ф. 240- ООО «Авиа Мир» – 12 дел, ф. 241- ООО «Паспарту» - 17 дел, ф. 243 - ООО «Гестион» – 41 дело,  ф. 244 - ООО «Сфера-Юг» - 8 дел, ф. 245 - ООО «Мега Авиа» - 23 дела,  ф. 246 - ООО «Экватор» - 21 дело, ф. 232 - ООО «Евроазия-Транзит» - 3 дела,  ф. 226 - Минераловодская городская Дума - 76 дел,  ф. 247- ООО «Гермес»- 52 дела, ф. 248 - ООО  «Вестерн» – 59 дел, ф. 198 – Минераловодская территориальная государственная администрация – 95 дел, ф. 219 – Минераловодский Совет – 30 дел, ф. 226 - Минераловодская городская Дума – 26 дел, ф. 225 – Администрация города Минеральные Воды – 177 дел, ф. 168 - Дума и муниципальное учреждение администрация Марьино-Колодцевского сельсовета – 25 дел, ф. 162 - Дума Прикумского сельсовета и муниципальное учреждение «Аадминистрация Прикумского сельсовета» - 22 дела, ф. 164 - Дума села Нагутское и МУ администрации села Нагутское – 26 дел. 
Раскартонированы 34 дела, переданные в Государственный архив новейшей истории Ставропольского края по фонду   № 114 - Минераловодский районный комитет профессионального союза работников государственных учреждений.  Количество закартонированных дел увеличилось на 679 дел.  Стало 6875.
         Для защиты архивных документов от воздействия внешних факторов обёрнуты в крафт-бумагу документы  следующих фондов: 

ф. 237 - ООО «Стеклострой» - 132 дела, ф. 238 – ОАО «Бетон» - 221 дело,      ф. 236 -  ООО «Гелиос-К» - 72 дела, ф. 239 -  ООО «Эврика» - 5 дел, Всего 430 дел.
Обернуты в крафт-бумагу все незакартонированные фонды документов постоянного хранения и 93% дел по личному составу, эта работа продолжается.  
Сохранность документов архивного отдела обеспечена: на окнах имеются металлические распашные решетки, железная входная дверь, помещения отдела ежедневно опечатываются. Ежеквартально проводится обследование охранно-пожарной сигнализации и технической укрепленности архива отделом вневедомственной охраны. 
В мае  2014 года была проведена проверка и перезарядка всех огнетушителей архивного отдела. 
Имеется 12 углекислотных огнетушителей и 2 порошковых. 

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

2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации.

Организационно-методическое руководство ведомственными

архивами и организацией документов в делопроизводстве

учреждений, организаций и предприятий

         На хранение принято 928 единиц хранения, из них: 58 дел постоянного хранения краевой собственности по 3 фондам:  

фонд № 150 – Открытое акционерное общество «Кавминводыавиа» – 12 дел; 

фонд № 151 – Объединенный комитет профессионального союза авиаработников при Минераловодском объединенном авиационном отряде - 9 дел;

фонд № 223 – Управление труда и социальной защиты населения                       г. Минеральные Воды и  Минераловодского района – 37 дел.

Принято на хранение  870 дел постоянного хранения муниципальной собственности по 19 фондам:  
фонд № 157 – Дума и  администрация Левокумского сельсовета – 35 дел;

фонд № 159 – Дума Первомайского сельсовета и МУ Администрация Первомайского сельсовета – 52 дела;
фонд № 160 – Дума и Администрация Перевальненского сельсовета – 20 дел;

фонд № 166 – Совет Ленинского поселения и МУ «Администрация Ленинского поселения» – 126 дел;
фонд № 188 – Совет депутатов Гражданского сельсовета и МУ Администрация Гражданского сельсовета – 25 дел;

фонд № 226 – Минераловодская городская Дума - 26 дел;
фонд № 150 – Открытое акционерное общество «Кавминводыавиа» –172 дела – долговременного хранения;
фонд № 229 – Управление архитектуры и градостроительства администрации ММР – 7 дел;

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

фонд № 163 – Дума Розовского сельсовета и администрация Розовского сельсовета – 21 дело.

фонд № 172 – Дума села Греческое и МУ «Администрация села Греческое» – 18 дел.

фонд № 219 – Минераловодский Совет – 31 дело.

фонд № 169 – Дума Ульяновского сельсовета и МУ администрация Ульяновского сельсовета – 25 дел.

фонд № 156 – Дума поселка Анджиевский и МУ администрация поселка Анджиевский – 44 дела.

фонд № 225 – Администрация города Минеральные Воды – 177 дел.

фонд № 168 – Дума и муниципальное учреждение администрация Марьино-Колодцевского сельсовета – 25 дел.

фонд № 162 – Дума Прикумского сельсовета и муниципальное учреждение «Администрация Прикумского сельсовета» – 22 дела.

фонд № 164 – Дума села Нагутское и МУ администрации села Нагутское – 26 дел.

По личному составу поступило 4888 дел по 16 фондам:

фонд № 236 – ООО  «Гелиос-К» - 72 дела;

фонд № 237 – ООО «Стеклострой» - 132 дела;

фонд № 238 – ООО «Бетон» - 221 дело;

фонд № 239 – ООО «Эврика» - 5 дела;

фонд № 240 – ООО «Авиа Мир» - 12 дел;

фонд № 241 – ООО «Паспарту» - 17 дел;

фонд № 242 – ООО «Трансторгсервис» - 1077 дел;

фонд № 243 – ООО «Гестион» - 41 дело;

фонд № 226 – Минераловодская городская Дума – 76 дел;

фонд № 150 – Открытое акционерное общество «Кавминводыавиа» –3069 дел;
фонд № 244 – ООО «Сфера-Юг» - 8 дел;

фонд № 232 – ООО «Евроазия-Транзит» - 3 дела;

фонд № 245 – ООО «Мега Авиа» - 23 дела;
фонд № 246 – ООО «Экватор» - 21 дела;

фонд № 247 – ООО «Гермес» - 52 дела;

фонд № 248 – ООО «Вестерн» - 59 дела;

          Поступило 13  новых фондов документов по личному составу: №  236, 237, 238, 239, 240, 241, 242, 243, 244, 245, 246, 247, 248.
       В 2015 году принято 11 единиц хранения дел личного происхождения, в которые вошли 194 единицы учета.
В 2015 году сдано в Государственный архив Ставропольского края 2841 дела постоянного хранения краевой собственности по фондам: 

фонд № 3 - Минераловодский районный союз потребительских обществ – 401 дело; 

фонд № 57 - Отдел культуры исполнительного комитета Минераловодского районного  Совета народный депутатов – 143 дела;

фонд № 106 - Управление сельского хозяйства Минераловодской территориальной государственной администрации – 744 дела; 

 фонд № 108 - Финансовый отдел Минераловодского райисполкома – 87 дел;

фонд № 142 - Минераловодский курорторг – 141 дела;

фонд № 146 - Отдел торговли и бытового обслуживания населения Минераловодской территориальной государственной администрации – 87 дел;

фонд № 148 - Отдел образования Минераловодской  территорииальной государственной  администрации – 337 дел;

 фонд № 158 - Минераловодское государственное унитарное предприятие «Служба заказчика по жилищно-коммунальному хозяйству» - 344 дела;

фонд № 175 - Отдел культуры Минераловодской территориальной государственной администрации – 281 дел.
фонд № 185 - Минераловодский городской комитет народного контроля – 276 дел;

  и в Государственный архив новейшей истории Ставропольского края 430 дел постоянного хранения краевой собственности по фондам:

фонд № 114 - Минераловодский районный комитет профессионального союза работников государственных учреждений – 34 дела;
фонд № 115 - Минераловодский районный комитет профессионального союза работников просвещения, высшей школы и научных учреждений – 24 дела;

фонд № 151 - Объединенный комитет профессионального союза авиаработников при Минераловодском объединенном авиаотряде – 77 дел;

фонд № 178 - Минераловодский городской комитет профессионального союза работников государственных учреждений – 60 дел;

фонд № 179 - Минераловодский городской комитет профессионального союза работников культуры – 71 дело;

фонд № 180 - Минераловодский городской комитет профессионального союза работников торговли и потребительской кооперации – 47 дел;
фонд № 182 - Минераловодский городской комитет профессионального союза работников просвещения, высшей школы и научных учреждений – 41 дело;

фонд № 183 - Минераловодский районный комитет профессионального союза медицинских работников – 76 дел;

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 16 номенклатур дел учреждений и организаций.

 В архивный отдел представлено 2 копии приказов о назначении ЭК и ответственных за делопроизводство и архив.

 Проведено 38 консультаций по вопросам делопроизводства и обеспечения сохранности документов. Консультации  проводились как в помещении архивного отдела, так и в учреждениях. 
          На рассмотрение ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов во 2 квартале 2015 года направлены описи дел 8 учреждений: Думы и администрации Первомайского сельсовета за 2009 год: 52 дела постоянного хранения, 5 дел по личному составу, 53 похозяйственные книги; Совет и администрация Ленинского поселения за 2008-2009 годы – 126 дел постоянного хранения, 15 дел по личному составу; Дума и администрация посёлка Анджиевский за 2009-2012 годы – 195 дел постоянного хранения, 38 дел по личному составу, 24 дела договоров приватизации жилья; Минераловодской городской Думы за 2013-2014 годы– 58 дел постоянного хранения и 14 дел по личному составу; Управления сельского хозяйства администрации Минераловодского муниципального района за 2009-2012 годы – 75 дел постоянного хранения и 30 дел по личному составу, Управления архитектуры и градостроительства за 2009 год – 7 дел постоянного хранения и 7 дел по личному составу; Думы и администрации села Греческое – за 2008,2009-2012 годы – 74 дела постоянного хранения и 16 дел по личному составу. 

          В 3  квартале 2015 года направлены на ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов и утверждены  описи дел:

Думы и администрации Ульяновскоо сельсовета 2008-2010 годы – 49 дел постоянного хранения, 12 дел по личному составу.

Совет Ленинского поселения и МУ Администрация Ленинского поселения 2009-2012 годы – 128 дел постоянного хранения и 36 дел по личному составу

  
Управление труда и социальной защиты населения администрации ММР за 2012-2014 годы – 76 дел постоянного хранения и 25 дел по личному составу.


Дума и администрация Розовского сельсовета за 2009-2012 годы – 82 дела постоянноо хранения и 19 дел по личному составу.

 
В 4 квартале 2015 года направлены на ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов и утверждены  описи дел Думы Левокумского сельсовета и МУ Администрации Левокумского сельсовета за 2008, 2009, 2010-2013 годы – 143 дела постоянного хранения и 27 дел по личному составу; Думы Перевальненского сельсовета и МУ Администрации Перевальненского сельсовета за 2010-2012 годы -  62 дела постоянного хранения и 16 дел по личному составу; Думы и администрации Прикумского сельсовета за 2009 год - 22 дела постоянного хранения и 7 дел по личному составу; Минераловодской городской Думы  за 2015 год - 20 дел постоянного хранения и 18 дел по личному составу; Думы Марьино-Колодцевского сельсовета и администрации Марьино-Колодцевского сельсовета за 2005, 2008, 2009 годы - 25 дел постоянного хранения и 4 дела по личному составу и 17 похозяйственных книг; Управления архитектуры и градостроительства администрации города Минеральные Воды за 2010-2014 годы -62 дела постоянного хранения и 23 дела по личному составу;  Думы села Нагутское и администрации села Нагутское за 2009-2013 годы - 128 дел постоянного хранения и 22 дела по личному составу; Думы Первомайского сельсовета и МУ Администрации Первомайского сельсовета за 2009-2010 годы - 52 дела постоянного хранения и 9 дел по личному составу;
         Всего за 2015 год утверждены и согласованы описи дел на 1436 дел постоянного хранения, 343 дела  по личному составу, 70 похозяйственных книг и 27 дел договоров приватизации и купли-продажи.
Проведена паспортизация 25 муниципальных, 2 краевых учреждений – источников комплектования архивного отдела, 4 федеральных учреждений. 
24 июля 2015 года руководитель архивного отдела приняла  участие в совещании-семинаре работников администрации города Минеральные Воды, на котором выступила по теме «Подготовка документов к архивному хранению». На совещании присутствовало 17 человек.

3. Создание информационно-поисковых систем,

учетных баз данных и автоматизированного НСА

Описано в  2015 году 11 дел личного происхождения.


Усовершенствование и переработка описей в 2015 году  не планировалось.


Перевод документов в электронный вид.  
           В 2015 году оцифровано 14 дел фонда 198 Минераловодская территориальная государственная администрация – постановления и документы к ним за 1992 год -  на 4997 листах – 3,6 Гб.      

          Итого на 01.01.2016 в электронный вид переведено 381 ед.хр. на 43952 листах – 28,2 Гб.  Информация хранится в 2-х экземплярах: на компьютере и на внешнем диске. 

        Оцифровка документов проводится путем сканирования.
       Для сканирования применяется планшетный сканер А4:  EPSON  V300 Photo, книжный сканер Plustek OpticBook 4800. Изображение цветное, 300 dpi, скорость сканирования с сохранением документа - 20 листов в час. Сохраняются файлы в формате *pdf, *jpg.  
        Оцифрована 1 опись на 56 листах, включающие в себя 400 ед. хр. – 22 Мб. 
         В 2015 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 – 556 фондов -  100%, в том числе 2 фонда фотодокументов, а также выбывшие и переданные в другие архивы фонды. 

          В 2015 году в базу данных «Архивный фонд» внесено:

на уровне фонда - 13 вновь поступивших фондов (№ 236, 237, 238, 239, 240, 241, 242, 243, 244, 245, 246, 247, 248);

на уровне описей – внесено - 18 новых описей в том числе:
по вновь поступивших фондам № 236, 237, 238, 239, 240, 241, 242, 243, 244, 245, 246, 247, 248 -  опись № 2, по фонду 226 – опись №  2, 3, по фонду 150 – опись № 2, 3, опись № 3- по фонду № 223). 
на уровне заголовков дел - внесено 686 ед. хр.: 

Фонд № 52– Совхоз «Первомайский» за 1968-1986 годы – 330 дел;

Фонд № 96 – Колхоз «Победа»  за 1967-1991годы – 338 дел; 

Фонд № 172 – Дума села Греческое и Администрация села Греческое – за 2009 год – 18 дел.

           В 2015 году в связи с передачей документов в краевые архивы из базы «Архивный фонд» выведены данные на 3271 дело, 18 описей и 11 фондов: 
фонд № 106 –Управление сельского хозяйства 744 дела;
фонд № 3 - Минераловодский райпотребсоюз 401 дело;  
фонд № 57 – Отдел культуры Минераловодского райисполкома 143 дела; 
фонд № 108 - Финансовый отдел Минераловодского райисполкома – 87 дел;

фонд № 142 - Минераловодский курорторг – 141 дела;

фонд № 146 - Отдел торговли и бытового обслуживания населения Минераловодской территориальной государственной администрации – 87 дел;

фонд № 148 - Отдел образования Минераловодской  территорииальной государственной  администрации – 337 дел;

 фонд № 158 - Минераловодское государственное унитарное предприятие «Служба заказчика по жилищно-коммунальному хозяйству» - 344 дела;

фонд № 175 - Отдел культуры Минераловодской территориальной государственной администрации – 281 дел.
фонд № 185 - Минераловодский городской комитет народного контроля – 276 дел;

  и в Государственный архив новейшей истории Ставропольского края 430 дел постоянного хранения краевой собственности по фондам:

фонд № 114 - Минераловодский районный комитет профессионального союза работников государственных учреждений – 34 дела;

фонд № 115 - Минераловодский районный комитет профессионального союза работников просвещения, высшей школы и научных учреждений – 24 дела;

фонд № 151 - Объединенный комитет профессионального союза авиаработников при Минераловодском объединенном авиаотряде – 77 дел;

фонд № 178 - Минераловодский городской комитет профессионального союза работников государственных учреждений – 60 дел;

фонд № 179 - Минераловодский городской комитет профессионального союза работников культуры – 71 дело;

фонд № 180 - Минераловодский городской комитет профессионального союза работников торговли и потребительской кооперации – 47 дел;

фонд № 182 - Минераловодский городской комитет профессионального союза работников просвещения, высшей школы и научных учреждений – 41 дело;

фонд № 183 - Минераловодский районный комитет профессионального союза медицинских работников – 76 дел;

На 05.12.2015  всего в базу данных «Архивный фонд» внесено 554 фонда + 2 фонда фотодокументов (100%), 611 описей дел (100%), введено 5485 описаний единиц хранения по 49 фондам (11,5%).   
          База установлена на 2 компьютерах из 8 - 25% от общего количества компьютеров. В повседневной деятельности база используется для уточнения сведений о составе и количестве имеющихся документов. 

          Используется версия 4.3.       
           В 2015 году в программу «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» внесено 13 фондов, сделано 118 записей.  

          Всего в тематической базе «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу»:  внесено  455 фондов, сделано   2292 записей, объем базы   –  0,81 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 течение 2015 года исполнено 2786 запросов, из них 1587 запросов социально-правового характера и 1199 тематических. По документам архивного отдела исполнено– 2560, в том числе: социально-правовых – 1382 запроса, тематических – 1178 запросов. Запросы исполнялись в срок от 1 до 30 дней, в среднем – 18 дней. С положительным результатом исполнено 1342 запроса. 
        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 отрицательных ответов 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 отдел имущественных и земельных отношений требует справку из архивного отдела о том, что ранее земля под строительство бесплатно не выделялась. 

          По электронным каналам связи поступило 1080 запросов, в том числе по VipNet поступило 1045 запросов  (исполнено и отправлено по Vip Net 972 запроса,  73 находится на исполнении) и 35 запросов поступило по электронной почте (исполнено 35).   
 Для исполнения запросов из хранилищ выдано 7339 дел, пользователям в читальный зал документы не выдавались. Пользователи архивной информацией – 5566 человек.

Ко Дню защитника отечества в районе была открыта  историко-документальная выставка «Цена победы», информация о которой была опубликована в газете «Минеральные Воды № 8 от 25.03.2015г.
20.02.2015 в зале Дома Детского Творчества г. Минеральные Воды состоялась презентация историко-документальной выставки «Цена Победы», посвященной 70-летия Победы в Великой Отечественной войне, в которой приняли участие 80 человек. 

На открытии присутствовали ветераны Великой Отечественной войны, представители учебных заведений города и района, учащиеся школ, жители города. 

Сотрудники Минераловодского архива провели экскурсию по выставке и пригласили посетителей познакомиться с выставкой детского рисунка, посвященной 70-летию Победы, подготовленной учениками изостудии «Радуга» Дома Детского Творчества и детской художественной школы, приуроченной к презентации историко-документальной выставки. 

          С 20.02.2015 для школьников 6, 8-10х классов средних школ города и района проведено  79 экскурсий, которые посетили 2700 человек. С июня 2015 года выставка находится в фойе архивного отдела, где с ней  и сейчас знакомятся пришедшие на прием посетители.
         Информации о проведении экскурсий и фотографии оперативно направлялись по электронной почте в комитет Ставропольского края по делам архивов.
         На сайте Минераловодского муниципального района имеется страничка архивного отдела, на которой размещена информация об архивном отделе и  список фондов по личному составу.

         Посещений страницы архивного отдела на сайте администрации Минераловодского муниципального района за 2015 год - 792.
5. Развитие и укрепление материально-технической базы

В 2015 году за счет средств субвенций приобретены: 4 переносных экспозиционных стенда для проведения выставок, затрачено 40 тыс.рублей; приобретено дополнительно  2 сплит-системы в архивохранилища № 3 и № 4, затрачено 61500 рублей; приобретен пылесос – 9390 рублей и шредер для измельчения бумаги – 23500 рублей.
В декабре 2014 года были заменены металлические стеллажи на более высокие, старые стеллажи вывезены на хранение в подвал СОШ №14. Однако в связи с приемом большого количества дел ликвидированного предприятия АОА «Кавминводыавиа»  старые стеллажи – 25 м. возвращены и установлены в архив.  
В целях обеспечения сохранности архивному отделу ликвидированными предприятиями: ОАО Трансторгсервис» и ООО «Стеклострой» были предоставлены 3 стеллажа  для размещения переданных дел по личному составу 23,5м.
В итоге длина погонных метров полок увеличилась на 48,5 м и стала 720 погонных метров. 
Ремонт помещений архивного отдела в 2015 году не проводился.

6. Организационные мероприятия
В феврале 2015 года подготовлена информация для отчёта главы администрации Минераловодского муниципального района на заседании городской Думы.

  Подготовлен отчет архивного отдела для рассмотрения на заседании администрации Минераловодского муниципального района, отчет состоялся 19 марта 2015 года, принято распоряжение № 94-р от 19 марта 2015 года. 

 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 муниципального района инструкции: «О порядке работы архивного отдела администрации Минераловодского муниципального района при чрезвычайных ситуациях» - распоряжение от 30.04.2015 № 149-р; «Об организации работы архивного отдела администрации Минераловодского муниципального района в охранном режиме» - распоряжение от 30.04.2015 № 150-р; «О мерах пожарной безопасности архивного отдела администрации Минераловодского муниципального района» - распоряжение от 30.04.2015 № 151-р.

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

         В связи с  заменой уличением количества стеллажей и перемещением документов в целях рационального использования места обновлены топографические указатели на фонды.

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

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


С целью повышения профессионального уровня работниками отдела изуча​ются законодательные акты по вопросам архивного дела, методические рекомен​дации комитета Ставропольского края по делам архивов, информационные мате​риалы в журналах «Отечественные архивы», «Вестник архивиста», «Делопроиз​водство» и в информационной справочной системе архивной отрасли (ИССАО). 
         Остаточная стоимость основных средств на 1 единицу хранения составила – 23,16 рублей. Количество работников на один компьютер – 1 человек. 

Руководитель архивного отдела

администрации  Минераловодского

городского округа                                                                         В.В. Казакова
17.12.2015
