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             В 2023 году деятельность  отдела по делам архивов администрации муниципального образования «Город Адыгейск» (далее – отдел по делам архивов) была направлена на  применение в организации работы архива Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации» и      Закона Республики Адыгея "Об архивном деле в Республике Адыгея",  Федерального  закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 
   Приоритетными направлениями в деятельности отдела по делам            архивов в 2023 году  являлись:
           - формирование Архивного фонда Российской Федерации,  обеспечения его сохранности, учет документов, использование их в интересах      государства и граждан;
-  качественного оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронном виде. 
          - внедрение в практику работы основополагающих нормативных правовых актов в сфере архивного дела, которые были приняты в 2021-2022 годах. 
         В 2023 году проведены следующие мероприятия: 

        1. В сфере обеспечения сохранности и государственного учета      документов:

        -  продолжение работы по повышению пожарной безопасности          архива, его технической укрепленности, обеспечению соблюдения          охранного и противопожарного режимов;
        -  проведение занятий, тренировок, учений, других форм повышения уровня знаний и совершенствования навыков в области пожарной           безопасности;
       - повышение готовности муниципального архива г.Адыгейска к            работе в режиме чрезвычайной ситуации, в том числе актуализация при необходимости соответствующих приказов, инструкций и планов;
      - обеспечение сохранности и учет документов Архивного фонда            МО «Город Адыгейск», являющегося составной частью Архивного фонда Республики Адыгея.
      - работы по совершенствованию научно-справочного аппарата к           документам муниципального архива.
     - работы по ведению списка № 1 организаций – источников                комплектования отдела по делам архивов.
      - работы по оказанию практической и методической помощи  организациям и предприятиям по организации делопроизводства и  сохранности  архивных документов, а также по упорядочению документов и передаче их на  хранение   в отдел по делам архивов: отбор, формирование, оформление дел, составление к ним описей и справочного аппарата.
 - по  использование архивных документов с целью исполнения  запросов граждан, учреждений и органов местного самоуправления.
 -  ведение БД «Архивный фонд»  (версия 5.0).
         - выполнение решений коллегии, ЭПК, приказов Управления по              делам архивов Республики Адыгея, касающихся развития архивного дела в МО «Город Адыгейск».
        - улучшение финансового и материального  обеспечения деятельности архива, повышение уровня безопасности архива. Исполнение мероприятий по решению вопросов, связанных с совершенствованием архивного дела в МО «Город Адыгейск».
        -  по повышению пожарной безопасности архива, его технической укрепленности, обеспечению соблюдения охранного и противопожарного режимов;
       - по проведению занятий, тренировок, учений, других форм повышения уровня знаний и совершенствования навыков в области пожарной            безопасности;
       -  по повышению готовности муниципального архива г.Адыгейска к     работе в режиме чрезвычайной ситуации, в том числе актуализация при необходимости соответствующих приказов, инструкций и планов;
        Во исполнение  Плана  основных направлений работы отдела по        делам архивов администрации МО «Город Адыгейск» на 2023 год и         взаимодействия отдела по делам архивов  с организациями-источниками комплектования специалистами  проведены  комплексные проверки  по             теме  «Наличие, учет, состояние, комплектование и хранение управленческой документации  в архивах организаций - источниках комплектования» в 4-х организациях:
       - Контрольно-счетная палата  администрации МО « Город Адыгейск»;
- Финансовое управление  администрации МО « Город Адыгейск»;
        -  Управление имущественных и земельных отношений администрации МО « Город Адыгейск»;
        -  Теучежский районный суд.
         В ходе проверки изучена организация делопроизводства и работа         архива, состояние сохранности документов и нормативные условия их сохранности, правильность формирования дел и наличие неупорядоченных документов. По результатам проведенной работы подготовлены акты         проверки наличия и сохранности архивных документов.
        Отделом по делам архивов  проведен семинар – совещание по вопросам организации делопроизводства и архивного дела в организациях        источниках  - комплектования муниципального архива(всего присутствовало  14 чел.)
          В рамках семинара были рассмотрены актуальные вопросы по         организации делопроизводства, о разработке и принятии инструкции по делопроизводству в организациях – источниках комплектования муниципального архива в соответствии с приказом  от 11 апреля 2018г.  № 44 «Об утверждении примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях».
            В течение года проводилась работа по уточнению списка источников комплектования. Новые организации в список организаций – источников комплектования не включались.
       В целях оказания методической и практической помощи организациям - источникам комплектования, работниками архива проведены консультации по вопросам составления номенклатурных дел, положений о постоянно действующих экспертных комиссиях, проверке наличия хранящихся в архивах организаций документов, подготовке документов к упорядочению и передаче на хранение в архивный отдел. 
          Проведены 2 тематические проверки в организациях-источниках комплектования архива(МУИЗО и УО) для оказания методической                    помощи по организации хранения и учета документов.
          Проведена проверка и состояние дел в 4-х фондах в количестве 911 дел соответствии с основными направлениями работы отдела  на 2023г:
          - Ф.39/74 – 248 дел – Исполком Эдепсукайского сельсовета депутатов трудящихся;	
- Ф.38/4 -  480 дел - Сельхозартель им. Молотова, сельхозартель  
Советская Адыгея»;
-Ф.29/143 – 56 дел - Горотдел культуры при Теучежском горисполком;
         -  Ф. 113 – 127 дел - Расчетно-кассовый центр.
         Так же вне плана проведена проверка и состояние дел  в 6-ти фондах в количестве 1305  дел соответствии с основными направлениями работы отдела:
        - Ф.25/57– 647 дел -Управление народного образования  г. Адыгейска;
        -  Ф.38/45 -  42 дела - Теучежский райком профсоюза работников культуры;
        - Ф.38/4 -  320 дел - Сельхозартель им. Молотова, сельхозартель       Советская Адыгея»;
       - Ф.118 - 56 дел  -  Многоотраслевое объединение жилищно-коммунального хозяйство;
         - Ф. 129 – 50 дел  - Центр занятости населения города Адыгейск;
        - Ф.34/142 – 190 дел  - Теучежский райком профсоюза работников АПК.
      
2.1.В сфере  сохранности документов

          В сфере сохранности документов в течение 2023  года специалистами отдела систематически проводилась работа по  улучшению физического состояния дел постоянного хранения и по личному составу в количестве 19 фондов, 83 дела, из которых: прошито – 38 дел, отремонтировано - 64 листа (приложение № 1 ).
2.2.Формирование Архивного фонда Российской Федерации

          В 2023 году на хранение  приняты документы на  бумажных  носителях в количестве   83  дела постоянного хранения (приложение  № 2). 
          В  архив приняты фотодокументы в количестве  21  ед. хранения                 ( 40 фото  позитива).  Составлено 40 карточек на фотодокументы.
         В  2023 году не велась работа  по выявлению особо ценных                          документов.  
         Все хранящиеся  в архивном отделе документы закартонированы               и размещены на металлических стеллажах. Архивохранилище оснащено пофондовыми и постеллажными указателями.
        Для создания условий по организации хранения, комплектования,           учета и использования архивных документов  и в связи с   100% загрузкой архивохранилища администрацией муниципального образования               «Город Адыгейск» планируется выделение помещения под архивохранилище.
        
2.3. Включение документов в состав Архивного фонда РФ
 (ЭПК) (приложение №3).

        На  ЭПК Управления  по делам архивов  РА:
        - утверждены описи  постоянного хранения – 298  ед.хр.;
       - согласованы  описи по личному составу – 265 ед.хр.  

2.4. Составление номенклатуры дел:

        В 2023 году составлены  и утверждены ЭПК Республики Адыгея                   номенклатуры дел в 2-х организациях-источниках комплектования на                 2023 год (приложение № 4).
  
2.5. Инструкции по делопроизводству:

        В целях упорядочения единой системы делопроизводства и организации работы с документами, организации-источники  комплектования            руководствуются приказом  от 11 июня 2021г. №117-п  «Инструкция  по делопроизводству в Администрации Главы Республики Адыгея и Кабинета Министров Республики Адыгея и   исполнительных органах государственной власти Республики Адыгея». В  2-х организациях – источниках комплектования разработаны  инструкции по делопроизводству:
  - Муниципальное бюджетное учреждение «Городской  информационно  методический центр»  муниципального образования «Город Адыгейск;                                                                                                                                                                                          
-Территориальная комиссия г. Адыгейска.


2.6. Предоставление информационных  услуг  и использование                          документов
 
           В целях ведения системы автоматизированного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и иных архивных документов в соответствии с требованиями «Временного порядка автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в государственных и муниципальных архивах», в  2023 году продолжена работа по заполнению БД «Архивный фонд. В  базе               данных заполняется разделы: «фонд», «опись», «дело», «единица           хранения». 
          В 2023 году проведена каталогизация 1 фонде, в 5 делах и составлены 25 карточек на управленческую документацию(Фонд 2 Адыгейский   городской совет народных депутатов за 1991 г.)
          Совместно с МБУК «Централизованная библиотечная система» г.Адыгейска и  МБУК  «Краеведческий музей» г. Адыгейска проведены выставки,  посвященные  Великой Победе: 
        1.Всероссийская акция «Стена памяти» -  317 чел;
        2. «Победой кончилась война», «Не смолкнет слава тех великих лет»,  «Горькая память войны: цифры и факты», «Победе посвящается…».
«Мы оставшимся помнить и жить завещали» -  256 чел;
      4. «Все дальше мы уходим от войны…»  -  207 чел;
      5. «И в памяти мгновения войны» -  117 чел;
      6. «Войны несчитанные версты»  -  89 чел;
      7. «Люди, победившие войну, подарили радость и весну» -  136 чел.
      В 2023 году поступило 2  тематических запроса:
      - Материалы по истории х.Псекупс;
      - Переселение жителей  а. Лакшукай попавшие в зону затопления при строительстве Краснодарского водохранилища.
      - 34 фотодокументов выдано во временное пользование в  МБУК «Централизованная библиотечная система» г.Адыгейска и  МБУК «Краеведческий музей» г. Адыгейска   для выставок.
      По телефонной связи предоставлено 32 консультаций.
      В целях информирования населения о деятельности архива в социальных сетях и СМИ были размещены информации (информационные                поводы) - 2.
       За отчетный период посещение страницы архивного отдела сайта
администрации МО «Город Адыгейск» составило - 572 чел.
      Всего за 2023 год  поступило  624 запросов социально-правового            характера. Из них с положительным   результатом - 598.
      За 2023 год количество посещений читального зала для работы с           документами составило - 6.
      В 2023 году количество пользователей архивной информации                составило 2340  в т.ч.:
       - пользователей,  работавших в архиве - 6;
       - исполнение запросов социально-правового  характера - 624;
       - посетителей  выставок – 1122;
       - посещение страницы веб - сайта – 572;
       - количество тематических запросов – 2;	
       - участники семинара – совещания – 14.
        В  2023   году использовано документов  пользователями 5223 ед.хр., в т.ч.:
        - 821  единиц  хранения  посетителю архива;
        - 34 фотодокументов выдано во временное пользование в  МБУК «Централизованная библиотечная система» г.Адыгейска и  МБУК  «Краеведческий музей» г. Адыгейска   для выставок.
        - 4368 единиц хранения сотрудникам архива  в целях  проведения  плановых и внеплановых  работ.
        В 2023 году подготовлено 2  исторические справки по следующим   организациям и учреждениям:
      - ФОНД  133 -  Муниципальное бюджетное учреждение «Городской  информационно методический центр»  муниципального образования           «Город Адыгейск;   	
      -  ФОНД  25 -	Управления образования  администрации МО «Город Адыгейск».
 
2.7.Материально-техническая база архива.

       	За 2023 год изменений в названии, подчиненности, организационно – правовой форме в отделе не произошло. На 01.05.2023г. штатная                   численность  работников, занятых в сфере архивного дела   изменилась.   Заключено  соглашение  между администрацией МО  «Город Адыгейск» и   МКУ «ЦАТО» по оказанию архивариусом МКУ «ЦАТО»  услуг отделу по делам архивов МО  «Город Адыгейск» по организации,  обеспечению                хранения, комплектования и использование архивных документов                     архивариусом МКУ  «ЦАТО».
        В 2023 году общая площадь архивохранилища   осталось без изменений. Хранилища оборудованы металлическими стеллажами. Площадь           архивохранилища составляет – 54,34 кв.м., рабочие помещения работников архива – 2 кабинета по 12,4  кв.м.       
          За счет средств бюджета муниципального образования «Город                       Адыгейск» приобретены короба архивные в количестве 50 штук, конверты формат (229*324) – 40 штук, формат (220*110) – 55 штук для фотодокументов. Так же приобретены  стеллажи(2500*1000*500) в количестве           9 шт. /9п.м.



       

  Приложение № 2 к письму
начальника Управления по делам
                                                                                          архивов Республики Адыгея
	от 25 октября 2019 г. № 574

	Количество компьютеров, их тип
	2
стационарные

	Количество компьютеров, объединенных в локальную сеть
	2

	Количество компьютеров, имеющих выход в Интернет
	2

	Тип подключения к сети Интернет: (выберите один из
пунктов)
	

	 - Постоянное подключение (локальная сеть, оптическое
волокно и т.п.)
	*

	 - Высокоскоростное коммутируемое подключение (ADSL- модем)
	

	 - Коммутируемое подключение с использованием телефонной линии (модем)
	

	 - Беспроводное подключение (WI-FI, радиомодем, 3G-модем, спутниковый канал и т.п.)
	

	 - Подключение отсутствует
	

	Наличие контактного адреса электронной почты (указать)
	arhiv_adig@rambler.ru

	Используется ли программный комплекс «Архивный фонд»
	да





Начальник отдела по делам архивов 
администрации  МО «Город Адыгейск»   	       		    Ф.А. Хуажева     














                                                                                                                    Приложение № 1
к отчету за 2023 год

Улучшение физического состояния документов (прошив, ремонт)              за 2023 год

	№
п/п
	№
фонда
	Наименование фонда
	№
описи
	№
Ед.хр
	Ремонт
(кол-во листов)
	Прошив


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	65
	ООО « Лада»
	1-л
	18
	1
	

	2
	67
	МУП «Многоотраслевое объединение жилищно-коммунального хозяйства»
	1-л
	46
	1
	1

	3
	59
	Совхоз «Путь Илича»
	1-л
	165
	1
	1

	4
	
	
	1-л
	142
	
	1

	5
	
	
	1-л
	321
	1
	

	6
	
	
	1-л
	314
	1
	

	7
	
	
	1-л
	222
	1
	

	8
	
	
	1-л
	234
	
	1

	9
	
	
	1-л
	249
	1
	

	10
	
	
	1-л
	151
	1
	1

	11
	1/84
	Исполнительный комитет
Теучежского районного          совета народных депутатов
	1
	268
	1
	

	12
	
	
	1
	422
	
	1

	13
	
	
	1
	240
	1
	

	14
	52
	Теучежское районное объединение по  прозводственно –техническому обеспечению сельского              хозяйства
	1-л
	23
	1
	

	15
	
	
	1-л
	26
	1
	

	16
	27


	Теучежское районное  производственное 
 объединение 
«Сельхозхимия»



	1-л
	10
	1
	1

	17
	
	
	1-л
	13
	1
	1

	18
	
	
	1-л
	12
	
	1

	19
	
	
	1-л
	9
	
	1

	20
	
	
	1-л
	11
	
	1

	21
	
	
	1-л
	14
	1
	

	22
	135




	Теучежское районное  объединение 
«Агропромхимия»





	1-л
	32
	1
	1

	23
	
	
	1-л
	38
	1
	

	24
	
	
	1-л
	16
	1
	

	25
	
	
	1-л
	18
	
	1

	26
	
	
	1-л
	14
	1
	

	27
	
	
	1-л
	15
	1
	1

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	28
	39




	МОП «Теучежское»




	1-л
	25
	1
	1

	29
	
	
	1-л
	31
	1
	

	30
	
	
	1-л
	35
	1
	

	31
	
	
	1-л
	36
	1
	

	32
	
	
	1-л
	42
	1
	

	33
	
	
	1-л
	29
	
	1

	34
	
	
	1-л
	59
	1
	

	35
	
	
	1-л
	39
	1
	1

	36
	67

	МПЖКХ г.Адыгейска

	  1-л
	77
	1
	

	37
	
	
	1-л
	83
	
	1

	38
	
	
	1-л
	70
	1
	

	39
	
	
	1-л
	73
	1
	

	40
	
	
	
	100
	
	1

	41
	17
	ТОО АЗС – «Люкс»
	1-л
	65
	
	1

	42
	1



	Теучежское районное  производственное управление бытового обслуживания



	1-л
	18
	1
	

	43
	
	
	1-л
	16
	1
	

	44
	
	
	1-л
	27
	1
	1

	45
	
	
	1-л
	33
	1
	

	46
	
	
	1-л
	32
	
	1

	47
	
	
	1-л
	36
	1
	

	48
	2/100


	Теучежский городской совет народных депутатов







	1
	427
	1
	1

	49
	
	
	1
	211
	1
	

	50
	
	
	1
	195
	1
	1

	51
	
	
	1
	194
	1
	1

	52
	
	
	1
	200
	1
	

	53
	
	
	1
	199
	1
	

	54
	
	
	1
	201
	1
	

	55
	
	
	1
	365
	1
	1

	56
	52
	Теучежский ТП «Транссельхозтехника»
	1-л
	52
	1
	1

	57
	
	
	1-л
	58
	1
	

	58
	
	
	1-л
	62
	1
	

	59
	113
	Теучежский РКЗ
	1-л
	10
	1
	

	60
	
	
	1-л
	3
	
	1

	61
	
	
	1-л
	7
	1
	

	62
	69
	Теучежский РТП

	1-л
	248
	
	1

	63
	
	
	1-л
	273
	1
	

	64
	
	
	1-л
	276
	1
	1

	65
	
	
	1-л
	243
	1
	

	66
	
	
	1-л
	235
	1
	

	67
	
	
	1-л
	58а
	1
	1

	68
	
	
	1-л
	275
	
	1

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	69
	115
	Администрация                г.Адыгейска
	1-л
	969
	1
	

	70
	22/19








	Теучежское объединение предприятий общественного питания








	1-л
	238
	1
	

	71
	
	
	1-л
	243
	1
	

	72
	
	
	1-л
	235
	1
	

	73
	
	
	1-л
	258
	
	1

	74
	
	
	1-л
	275
	1
	

	75
	
	
	1-л
	322
	
	1

	76
	
	
	1-л
	104
	1
	

	77
	
	
	1-л
	61
	1
	1

	78
	
	
	1-л
	62
	1
	

	79
	
	
	1-л
	92
	
	1

	80
	
	
	1-л
	63
	1
	

	81
	
	
	1-л
	68
	1
	1

	82
	52
	Теучежское автотранспортное предприятие
	1-л
	49
	1
	

	83
	   47
	ИЧП « Уран»
	1-л
	13
	
	1

	
	Итого: 19 фондов, 83 ед.хранения

	ремонт - 64, 
прошито - 38




                                                                                                                    Приложение №2
к отчету за 2023 год


Формирование Архивного фонда РФ за 2023 год

	№ п\п
	№ фонда
	Название организации
	Крайние даты
	п/х
	л/с

	
	
	
	
	Кол-во дел

	1
	23
	Финансовое управление  
администрации
МО « Город Адыгейск»
	2015
	17
	

	2
	85
	Совет народных депутатов
МО «Город  Адыгейск»
	2016
	28
	

	3
	23
	Финансовое управление администрации МО
«Город Адыгейск»
	2016
	18
	

	4
	132
	Отдел по делам архивов
администрации МО
«Город Адыгейск»
	2014-2016
	20
	

	
	
	                                Итого
	
	83
	




                                                                                                                    Приложение №3
к отчету за 2023 год

Упорядочение документов в организациях списка источников-
комплектования, прошедших ЭПК Управления по делам архивов РА                      за 2023 году
	№ п\п
	№
фонда
	Название организации
	Крайние даты
	п/х
	л/с
	Протокол ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	85

	Совет народных депутатов             МО «Город  Адыгейск»
	2020
	32
	1
	№ 2
от
12.04.2023


	2
	138
	Теучежский
районный суд







	№1- гр.

	2006-2007
	35
	0
	№ 2
от
 12.04.2023

	
	
	
	№1-уг

	2006-
2007
	16
	0
	

	
	
	
	№2
подл. приг.
	1995-1996
	20
	0
	

	
	
	
	п/х
	2020
	6
	
	

	
	
	
	л/с.
	2020
	
	3
	

	3
	126
	Теучежская межрайонная              прокуратура
	2020
	35
	0
	№2
от
 12.04.2023

	4
	23
	Финансовое управление                      администрации                                 МО « Город Адыгейск»

	2020

	11
	2
	№ 2
от
12.04.2023

	5
	32
	ГБУЗ РА  « Адыгейская                  межрайонная  больница им. К.М. Батмена»
	2020

	17
	88
	№ 2
от
12.04.2023

	6
	129
	ГКУ РА «Центр занятости            населения города Адыгейска»
	2020
	11
	125
	№ 3
от
09.06.2023

	7
	27
	МУП «Редакция газеты Единство»
	2020

	6
	2
	№ 3
от
09.06.2023

	8
	28
	Управления культуры                 администрации
 МО  « Город Адыгейск»

	2020
	10
	15
	№3 от 09.06.2023

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	9
	25
	Управления  образования           администрации                        МО  « Город Адыгейск»

	2020
	24
	8
	№3 от 09.06.2023

	10
	
	Территориальная комиссия г.Адыгейска
	2020
	3
	
	№3 от 09.06.2023

	11
	117
	Администрация  
муниципального
образования « Город Адыгейск»

	2020
	53

	21
	№6 10.11.2023

	12
	120
	Управление имущественных и земельных отношений                администрации                           МО « Город Адыгейск»

	2020

	19
	0
	№6 10.11.2023

	Всего:
	

	298
	265
	

	13                        Фотодокументы
	2023
	
	21
	№ 6
12.11.2023



                                                                                                                   Приложение №4
к отчету за 2023 год

Составление номенклатуры дел
в организациях – источниках комплектования
за 2023 год
	№ п\п
	№
фонда
	Название организации
	Протокол ЭПК

	1
	1
	Муниципальное бюджетное
учреждение «Городской  информационно методический центр»  муниципального образования  « Город Адыгейск»

	№ 2
12.04.2023


	2
	2
	Управление образования муниципального образования  « Город Адыгейск»


	№ 2
12.04.2023





Начальник отдела по делам архивов 
администрации  МО «Город Адыгейск»   	     	  	    Ф.А. Хуажева
