Отчёт
о выполнении показателей основных направлений и результатов деятельности архивного отдела администрации города Лермонтова за 2022 год
 
В соответствии с планом работы архивного отдела администрации города Лермонтова (далее – архивный отдел) на 2022 год, архивный отдел выполнил следующие мероприятия по хранению, учету, комплектованию и использованию  документов Архивного фонда  Российской Федерации и других архивных документов.
Выполнение показателей основных направлений и результатов деятельности архивного отдела:
1. Обеспечение сохранности и государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации
В целях улучшения физического состояния документов на бумажной основе сотрудниками архивного отдела регулярно, в течение года, проводился ремонт документов. Всего за 2022 год отремонтированы 22 дела (2755 л.) за 1986 – 1998 годы.
Всего были закартонированы 952 ед.хр. Это документы постоянного срока хранения и по личному составу, принятые на хранение в 2022 году.
2.      Формирование Архивного фонда Российской Федерации
Прием на хранение:
[bookmark: _Hlk122165942]В течении 2022 года продолжался прием документов на хранение от источников комплектования и ликвидированных организаций. Принято на хранение всего 952 ед.хр., в том числе: 341 дело управленческой документации, 611 ед.хр. по личному составу.
В 2022 году утверждены ЭПК комитета СК по делам архивов описи на 174 ед.хр.(105 п/х, 53 л/с, 16 фотодокументы).
3.      Создание информационно-поисковых систем
Во II квартале 2022 года проведено описание фотодокументов – 16 фотоотпе-чатков, переданных из МУ «Городская газета», иллюстрирующих открытие памятника Славскому в городе Лермонтове в январе 2021 года. Опись утверждена протоколом ЭПК № 6 от 28.06.2022 года.
В течение 2022 года было оцифровано 108 ед.хр., это 1631 документ, 11664 листа, документы фонда № 27 «Совет города Лермонтова» за 2001 – 2007 годы. Все сканированные документы распознаны и переведены в PDFформат для использования в работе.
В целях пополнения базы данных выполнялась работа по заполнению базы данных «Архивный фонд». В 2022 году были внесены записи во все разделы базы данных, в связи с принятием на хранение 3 новых архивных фондов. Количество фондов, внесенных в БД АФ по состоянию на 31.12.2022 г. – 67 ф. и фотодокументы. В базу данных «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» внесено 2 записи – сведения о документах ликвидированных организаций города Лермонтова.  Количество внесенных записей на 31.12.2022 г. – 679.
4.      Предоставление информационных услуг и использование документов
В 2022 году архивным отделом было проведено 134 информационных мероприятия, в которых приняли участие 632 человека:
опубликованы 2 статьи в еженедельной региональной общественно-политической газеты «Лермонтовские известия» (в выпусках № 8, 24);
Подготовлены и проведены 4 историко-документальных выставки, с материалами которых ознакомились 185 человек:
05 мая - выставка «Письма с фронтов Великой Отечественной Войны». В экспозиции использованы архивные копии писем и почтовых карточек участников войны в Ставропольский край.;
[bookmark: _Hlk122344896]11 августа - выставка «Истоки органов местного самоуправления». В экспозиции представлены архивные документы фонда Совета города о выборах первого созыва депутатов Совета города в 1996 году;
16 сентября - выставка «Золотое мое Ставрополье», подготовленной комитетом Ставропольского края по делам архивов и государственным архивом Ставропольского края;
09 декабря - выставка «О службе и достоинстве» приуроченная к Международному дню борьбы с коррупцией.
В течении всего 2022 года, по всем выставкам архивных документов, а также по архиву, были проведены 14 экскурсий, в которых приняли участие 185 человек.
18 и 22 апреля проведены 2 урока мужества во 2 и 3-х классах МБОУ СОШ № 5 города Лермонтова о жизни детей в годы Великой Отечественной войны, об их бесстрашной борьбе и подвигах против фашистов во время оккупации Ставропольского края. После рассказа о битве за Кавказ, на уроках был проведен конкурс рисунков «Медаль за оборону Кавказа». Авторы самых лучших работ (по 3 призовых места в каждом классе) были награждены грамотами архивного отдела администрации города Лермонтова и памятными подарками. В мероприятиях приняли участие 56 человек.
С 12 по 19 сентября 2022 года, в рамках мероприятий, посвященных празднованию Дня города Лермонтова, специалистом архивного отдела проведены 7 лекций-уроков на тему «Улицы нашего города» для обучающихся 3-8-х классов общеобразовательных учреждений города. Материал уроков включал в себя презентацию и архивные документы об истории строительства города Лермонтова, о переименовании улиц, фотографии и карту города 60-80 гг. XX века. В ходе лекций ребятам были предложены элементы рисования карты города и задания на знание его улиц. Ребята принимали активное участие и с интересом слушали, о том, как зарождался родной город. Всем школьникам подарили памятные закладки с изображением фотопанорамы города Лермонтова 1965 года. В мероприятиях приняли участие 143 человека.
За отчетный период на официальных страницах архивного отдела в социальных сетях было опубликовано 104 поста посвященных памятным датам истории города и праздничным датам, с количеством их посещений - 34096. Со II квартала 2022 года осталась работать страница архивного отдела в социальной сети ВКонтакте: vk.com/club211146651
За 2022 год с документами архивных фондов работали 29 пользователей архивной информации, которые посетили архив 44 раза, для работы было выдано 151 дело. В основном интерес представляли документы фондов администрации и Совета города Лермонтова за 1991-2016 годы.
По документам архивных фондов документов по личному составу   всего за 2022 год исполнено 389 социально-правовых запросов, все запросы исполнены в установленные законодательством сроки. С положительным результатом исполнено 344 запросов, что составляет 88,4% от их общего количества. Категории поступивших запросов: начисление заработной платы, подтверждение трудового и льготного стажа. По 45 запросам заявителям были направлены информационные письма об отсутствии документов на хранении в архивном отделе.
Стоит отметить, уменьшение количества социально-правовых запросов на 35% по сравнению с показателем прошлого года (595 запросов).
Количество тематических запросов за год, поступивших от граждан и организаций, наоборот увеличилось на 24% (291 запрос в 2021 году). По документам архивных фондов постоянного хранения всего исполнено - 382 тематических запросов, 360 запросов исполнено с положительным результатом (96%). По тематике запросы касались в основном имущественных интересов граждан: выделение земельных участков под строительство гаражей, под садовые участки.
Количество непрофильных запросов – 9 (1,2% от общего количества запросов), были пересланы в другие организации для исполнения.  Срок исполнения всех видов запросов составил 1-7 дней рабочих дней. 
За 2022 год по защищенному информационному каналу взаимодействия между органами ПФР Ставропольского края и архивным отделом VipNet клиент поступило и исполнено 337 запросов. Это составило 65,4% от общего количества запросов в электронном виде. На электронный адрес архивного отдела поступило 55 запросов – 8,6% от общего количества электронных запросов.
Через МФЦ города Лермонтова поступило 80 запросов. Это составило         10,4 % от общего количества запросов, поступивших за год в архивный отдел (771 запрос). Всего запросов в электронном виде за год поступило и исполнено 595 -  77% от общего количества.
За 2022 год пользователей архивной информацией всего – 1432, в том числе:
получатели архивных справок, выписок и копий по документам архивных фондов документов постоянного хранения и по личному составу – 771;
исследователи архивной информации – 29;
пользователи, принявшие участие в информационных мероприятиях – 632.
За год всего было выдано документов пользователям – 2513 ед.хр., в том числе: в читальный зал – 151 ед.хр., во временное пользование - 0 дела; специалистам архивного отдела для проведения плановых и внеплановых работ – 2362 ед.хр.
За 2022 год были проведены 5 заседаний городской экспертной комиссии при администрации города Лермонтова (ГЭК), на которых были рассмотрены и согласованы описи документов по личному составу ликвидированных организаций города Лермонтова; номенклатуры дел структурных и отраслевых органов администрации города Лермонтова.
Проведены 2 семинара-совещания, в которых приняли участие 26 человек:
16 мая - совещание со специалистами МКУ «Многофункциональный центр города Лермонтова», на котором были рассмотрены вопросы улучшение качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, порядок взаимодействия сотрудников МФЦ и архивного отдела, отработаны вопросы по наиболее часто запрашиваемым архивным документам.
25 ноября - совещание-семинар с руководителями и ответственными за делопроизводство и архив организаций – источников комплектования архивного отдела. На совещании были подведены итоги по выполнению графиков упорядочения и передачи на хранение документов за 2022 год. Рассмотрены вопросы паспортизации организаций и планирование работы на 2023 год.
В 2023 году будет продолжена работа со всеми организациями –источниками комплектования архивного дела по вопросам хранения, комплектования, учета и использования архивных документов. Сотрудники отдела продолжат работу по оцифровке наиболее востребованных архивных документов в фондах администрации и Совета города Лермонтова. Продолжится прием и исполнение запросов от граждан и организаций    в соответствии с нормативными требованиями и административным регламентом предоставления муниципальной услуги в области архивного дела.
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