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О Т Ч Ё Т

о работе архивного отдела администрации Георгиевского 
муниципального округа Ставропольского края 
за 2023 год 
В 2023 году работа архивного отдела администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края продолжалась с учетом повышения эффективности деятельности на основе внедрения современных технологических процессов по основным направлениям деятельности: обеспечение сохранности документов, формирование Архивного фонда Российской Федерации, эффективное использование документов. Архивным отделом в отчетный период реализован комплекс мероприятий по обеспечению дальнейшего развития архивного дела и закреплению позитивных тенденций в деятельности архивной службы в соответствии с возложенными на отдел задачами. 

Архивным отделом администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края в 2023 году реализован комплекс мероприятий по обеспечению дальнейшего развития архивного дела в Георгиевском муниципальном округе Ставропольского края и закреплению позитивных тенденций в деятельности архивной службы в соответствии с задачами, определенными Правительством Российской Федерации, Федеральным архивным агентством, Губернатором и Правительством Ставропольского края, Главой Георгиевского муниципального округа Ставропольского края. 

1. Улучшение физического состояния
 документов на бумажной основе

С целью поддержания архивных фондов в физическом состоянии, обеспечивающем их дальнейшее хранение и использование, продолжена работа по улучшению физического состояния дел (переплет и подшивка), за 4 квартал проведен ремонт 23 ед.хр. и 44 листов, за 2 полугодие – 106 ед.хр., 156 листов, всего за год – 317 ед.хр., 694 листа. Ремонт листов проведен в подшитых делах.
В 2023 году закартонированы 193 дела постоянного хранения Думы города Георгиевска и администрации города Георгиевска. 
Проведена проверка наличия и состояния дел в количестве 6087 ед.хр. 

По результатам проведения проверок оформлены акты проверок наличия документов и листы проверок. Случаев утраты документов не выявлено. 

В 2023 году в организациях-источниках комплектования утверждены и обновлены положения об архивах, положения об экспертных комиссиях, инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел в соответствии с:

- примерным положением об экспертной комиссии организации, утверждённого приказом Росархива от 11.04.2018 № 43 и зарегистрированного в Минюсте России 15.06.2018, регистрационный № 51357;

- примерным положением об архиве организации, утверждённого приказом Росархива от 11.04.2018 № 42 и зарегистрированного в Минюсте России 15.08.2018, регистрационный № 51895;
- правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления;
- примерной инструкцией по делопроизводству в государственных организациях, утверждённой приказом Росархива от 11.04.2018 № 44 и зарегистрированной в Минюсте России 17.08.2018, регистрационный № 51922;
- инструкцией по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения.
В 2023 году согласованы 11 номенклатур дел, общий объем – 1403 заголовков. 

2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации
В отчетном году принято на хранение 366 ед. хр.: 301 ед. хр. управленческой документации, 65 ед. хр. по личному составу. В том числе: 

	№ п.п. 
	№ фонда 
	Наименование фонда 
	Крайние даты 
	Принято 

	
	
	
	
	Управл. док. 
	По личному сост.  

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	2 квартал 
	
	
	

	1 
	617
	Общество с ограниченной ответственностью «Метак»
	2004-2023
	0
	65

	2 
	503
	Дума Георгиевского городского округа Ставропольского края  
	2017
	95
	0

	3 
	560
	Администрация Георгиевского городского округа Ставропольского края  
	2017
	125
	0

	
	
	За 2 квартал 
	
	220
	65

	
	
	За 1 полугодие 
	
	220
	65

	
	
	3 квартал 
	
	
	

	4 
	562
	Управление имущественных и земельных отношений администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края 
	2015-2018
	56
	0

	
	
	За 3 квартал 
	
	56
	0

	
	
	За 9 месяцев 
	
	276
	65

	
	
	4 квартал 
	
	
	

	5 
	558
	Управление труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края
	2017
	25
	0

	
	
	За 4 квартал 
	
	25
	0

	
	
	За 2 полугодие 
	
	81
	0

	
	
	За год 
	
	301
	65

	
	
	ВСЕГО 
	
	366


Проведена работа по организации и проведению упорядочения документов в организациях-источниках комплектования архивного отдела. В 2023 году описи утверждены ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов в следующем объеме: 

	№№

п.п.
	Наименование
	Годы
	Пост. 
хранения
	По лич. 
составу
	Личные дела

	
	3 квартал 
	
	
	
	

	1
	Управление имущественных и земельных отношений администрации Георгиевского городского округа администрации Георгиевского 
муниципального округа Ставропольского края
Протокол от 25.07.2023 № 7
	2015-2018
	56/14
	27
	13

	
	4 квартал 
	
	
	
	

	2
	Администрация Георгиевского городского округа Ставропольского края
Протокол от 28.11.2023 № 11
	2018-2019
	225
	45
	

	
	Итого 
	
	281/14
	72
	13


Продолжена работа по оказанию организациям, предприятиям и учреждениям всех форм собственности всесторонней методической и консультативной помощи по вопросам, относящимся к компетенции архивного отдела. 

3. Создание информационно-поисковых 
систем

В 2023 году проведена работа по выполнению плана оцифровки документов на 2022-2026 годы. 

Оцифрованы документы в количестве 453 ед.хр. постоянного хранения объемом 8185 листов: 
	4 квартал
	Полугодие
	Год

	План 
	Факт 
	План
	Факт
	План 
	Факт 

	50/500
	201/

2407/

2180
	100/

1000
	232/

3812/

2365
	200/

2000
	453/

8185/

7342


Сканирование документов проводилось в соответствии с перспективным планом оцифровки на 2022-2026 годы. В отчетном году оцифрованы 348 дел администрации Георгиевского муниципального района. Сверх плана оцифровано 105 дел администрации Балковского сельсовета Георгиевского района Ставропольского края. 

В отчетном году в БД «Архивный фонд» введены сведения о поступившем фонде, описи и документах. 
В БД «Архивный фонд» внесены заголовки 10052 ед.хр. 
Всего на 01.01.2024 в БД «Архивный фонд» внесены заголовки 59856 ед.хр., что составляет 99 % от общего объема документов (60347 ед.хр.).
На 01.01.2022 информационный объем БД «Архивный фонд» составляет 137 Мб, в том числе:
объем БД по ул. Воровского 
85 МБ, 
объем БД по ул. Тургенева 
52 МБ. 
Оцифровка всех описей дел постоянного хранения и по личному составу, хранящихся в архивном отделе, завершена в 2017 году. В отчетном году оцифрованы 5 описей дел документов, поступивших на хранение в 2023 году, количество дел в описях – 366 ед.хр. 
В 2023 году продолжено ведение тематической базы данных «Каталог сведений о местонахождении документов», введено 27 записей. Общее количество – 1477 записей о принятых в архивный отдел документах по личному составу и документах, хранящихся в организациях. Объем – 1 МБ. 
4. Предоставление информационных услуг и использование документов 

Реализована возможность получения муниципальной услуги в области архивного дела на базе муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Георгиевского муниципального округа». Услуги переведены в электронный вид. Заявление на их предоставление также можно подать через Региональный портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края. 
К 240-летию со дня подписания Георгиевского трактата в июле 2023 года на странице архивного отдела сайта Георгиевского муниципального округа Ставропольского края размещена виртуальная выставка с использованием документов, хранящихся в архивном отделе. 
Ознакомиться с материалами выставки можно пройдя по ссылке: https://georgievsk.ru/administr/stradm/arhiv/geotraktat.pdf
03 мая 2023 года в помещении архивного отдела администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края проведена презентация историко-документальной выставки «Вставай, страна огромная!», подготовленной с использованием архивных документов, хранящихся в архивном отделе администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края. В мероприятии принимали участие сотрудники администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края, а также жители Георгиевского городского округа Ставропольского края. На выставке представлены документы военных лет, отражающие самоотверженный труд рабочих, колхозников, интеллигенции, усилиями которых ковалась великая Победа. 
Архивным отделом в 2023 году продолжалось ведение страницы в социальной сети «ВКонтакте», адрес ссылки: https://vk.com/id647163828. В 2023 году опубликовано 60 публикаций, количество посещений – 605.
Использование документов Архивного фонда Российской Федерации проводилось также при исполнении запросов граждан, предприятий, учреждений. Всего исполнено 2267 запросов, в том числе социально-правовых запросов – 1215, тематических – 1052. 
В отчетный период пользователями архивной информацией всего стали 2359 человек. 

При исполнении запросов было использовано всего 10364 ед.хр. 

5. Укрепление материально-технической базы

В 2023 году проведена закупка светильников для установки в помещениях архивного отдела, стоимость– 75000,0 руб. Использованы средства субвенции.
Начальник архивного отдела  
администрации Георгиевского 
муниципального округа 

Ставропольского края 
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