ОТЧЁТ

о выполнении основных направлений развития архивного дела 

в муниципальном образовании «Город Воткинск» 

за  2018 год

1. Основные направления   и  реализация 

 нормативно- распорядительных документов  в области архивного дела

Для реализации мероприятий Государственной программы Удмуртской Республики «Развитие архивного дела на 2013-2020 годы», Муниципальной программы муниципального образования «Город Воткинск» «Муниципальное управление» на 2015-2020гг., подпрограммы «Архивное дело», Государственной программы Удмуртской Республики «Развитие информационного общества Удмуртской Республики (2014-2020гг.)»  в 2018 году  особое внимание уделялось решению следующих вопросов:
- совершенствованию нормативно-методического обеспечения  деятельности  организаций – источников комплектования (др. организаций) путем информирования и консультирования по вопросам  архивного дела, внедрения Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов…(2015) и др.;

- совершенствованию государственного учёта в соответствии                               с «Правилами организации  хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда  Российской Федерации и других архивных  документов в государственных и муниципальных архивах, музеях                             и библиотеках, организациях Российской академии  наук»; 

- информированию населения в СМИ и сети Интернет  о преимуществах и порядке получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме. 21.06.2018 начальник управления выступила на телеканале «Воткинск», подготовлены  2 публикации в газете «Воткинские вести» (от 18.05.2018 № 54-55, от 02.10.2018 № 112) и трижды на официальном сайте муниципального образования «Город Воткинск» (25.04.2018, 28.05.2018 и 08.11.2018) размещалась информация с инструкцией о получении архивной информации посредством порталов госуслуг; 

- развитию автоматизированных архивных технологий; 

- реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ             «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части совершенствования взаимодействия с МФЦ города Воткинска, учреждениями Пенсионного Фонда в Удмуртской Республике.

Для  практической реализации положений федерального и регионального  законодательства в области архивного дела Управлением  по делам архивов: 

- оказана методическая помощь 18 организациям и учреждениям  в разработке нормативных документов (Управление   ЗАГС Администрации города Воткинска, МАУ «Музей истории и культуры г. Воткинска», Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Воткинска, МАУДО «Детская школа искусств № 2» города Воткинска, ООО «Воткинский хлебокомбинат», Управление социальной поддержки населения Администрации города Воткинска, АОУ «Удмуртский кадетский корпус Приволжского федерального округа Героя Советского Союза В.Г. Старкова», МАУ СШ «Знамя», МАУ «Молодежный центр «Победа», БУК УР ГМАК «Музей – усадьба П.И.Чайковского», ГКУ УР «Центр занятости населения г. Воткинска», ВФ  ГУП УР «Удмуртский республиканский центр технической инвентаризации и учета недвижимости»,  БУЗ УР «Воткинская районная больница МЗ УР», МАУК «ДК «Юбилейный» г. Воткинска, «КЦСОН» г. Воткинска, УСЗН в г.Воткинске, МКУ «Организация, осуществляющая обучение, для детей - сирот и детей, оставшихся  без попечения родителей «Воткинский Детский дом» г.Воткинска УР, Управление финансов Администрации г.Воткинска);

- продолжено взаимодействие по обмену электронными документами                 в системе электронного документооборота с ПФР по телекоммуникационным каналам связи, с многофункциональным центром города Воткинска                           по предоставлению государственных и муниципальных услуг  в сфере архивного дела;

-  подготовлено 16 нормативных документов в области архивного дела:

1. Распоряжение Администрации города Воткинска от 08.02.2018 № 65-л «Об определении должностного лица управления по делам архивов Администрации города Воткинска, ответственного за осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела, и муниципальных служащих, непосредственно обеспечивающих осуществление управлением по делам архивов отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела»;

2. Постановление Администрации города Воткинска от 21.02.2018 № 235 «Об утверждении списка организаций и учреждений города Воткинска, предоставляющих документы в Управление по делам архивов в 2018 году»;

3. Распоряжение Администрации города Воткинска от 16.03.2018 № 22 «О противопожарном режиме в Управлении по делам архивов Администрации города Воткинска»;

4. Распоряжение Администрации города Воткинска от 09.04.2018 № 33 «Об утверждении плана по подготовке и проведению мероприятий, посвященных 100-летию государственной архивной службы России и 95-летию архивной службы Удмуртии, на территории муниципального образования «Город Воткинск»;
5. Постановление Администрации города Воткинска от 10.04.2018 № 499 «О проведении городского конкурса на лучший архив организации среди организаций - источников комплектования Управления по делам архивов Администрации города Воткинска»;

6. Постановление Администрации города Воткинска от 17.04.2018 № 545 «О создании постоянно действующей Центральной экспертной комиссии Администрации города Воткинска»;

7. Постановление Администрации города Воткинска от 27.04.2018 № 598 «О внесении изменений в «Положение об Управлении по делам архивов Администрации города Воткинска», утвержденное постановлением Администрации города Воткинска от 13.12.2012 № 2961»;

8. Постановление Администрации города Воткинска от 15.05.2018 № 726 «О внесении изменений и дополнений в Административный регламент «Предоставление гражданам и организациям архивной информации и копий архивных документов», утвержденный постановлением Администрации города Воткинска от 12.07.2016 г. № 1257»;

9. Распоряжение Администрации города Воткинска от 30.05.2018 № 44 «О назначении ответственными за архивы»;

10. Постановление Администрации города Воткинска от 13.06.2018 № 925 «О внесении изменений и дополнений в административный регламент «Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору, и передаче в состав Архивного фонда Удмуртской Республики архивных документов, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела», утвержденный постановлением Администрации города Воткинска от 22.06.2011 № 1197»;
11. Постановление Администрации города Воткинска от 13.06.2018 № 926 «О внесении изменений и дополнений в Административный регламент «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним в читальном зале муниципального архива», утвержденный постановлением Администрации города Воткинска от 09.08.2011 № 1566»; 
12. Постановление Администрации города Воткинска от 26.06.2018 № 996 «Об утверждении списка источников комплектования управления по делам архивов Администрации города Воткинска»; 

13. Постановление Администрации города Воткинска от 02.10.2018 № 1555 «О создании постоянно действующей Центральной экспертной комиссии Администрации города Воткинска»;

14. Распоряжение Администрации города Воткинска от 02.10.2018 № 94 «Об определении должностного лица управления по делам архивов Администрации города Воткинска, ответственного за осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела, и муниципальных служащих, непосредственно обеспечивающих осуществление управлением по делам архивов отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела»;
15. Постановление Администрации города Воткинска от 10.12.2018 № 2081 «Об утверждении Положения об Управлении по делам архивов Администрации города Воткинска»;
16. Постановление Администрации города Воткинска от 17.12.2018 № 2125 «О внесении изменений и дополнений в Административный регламент «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним в читальном зале муниципального архива», утвержденный постановлением Администрации города Воткинска от 09.08.2011 № 1566».

Начальником Управления по делам архивов Администрации города Воткинска издано 16 приказов по основной деятельности (в области пожарной безопасности, сохранности документов, охраны труда и др.).

В течение 2018 года Управление по делам архивов работало в постоянном контакте  с работниками МФЦ. Проводилось индивидуальное консультирование их по вопросам исполнения запросов, нахождения документов, налажен четкий график приема и выдачи документов, предоставления отчетности.

В рамках празднования юбилеев архивной службы России и Удмуртии проведены мероприятия:

- подготовлен фильм про Управление по делам архивов Администрации города Воткинска, который размещен на официальном сайте муниципального образования «Город Воткинск» и в социальной сети «ВКонтакте» в группе «Управление по делам архивов Администрации города Воткинска»;

- проведен смотр-конкурс на лучший архив организации среди источников комплектования;

- студентки Воткинского машиностроительного техникума, проходившие практику в Управлении по делам архивов, приняли участие в межрегиональном конкурсе сочинений «Чем интересен мне архив?» и одна из них - Софья Щенина заняла 3 место;

- и другие (полная информация представлена в отчете о выполнении муниципальных архивов в Удмуртской Республике основных мероприятий по подготовке и проведению празднования 100-летия государственной архивной службы России и 95-летию архивной службы Удмуртии).
2.Обеспечение сохранности и государственный  учет документов

Архивного фонда Удмуртской Республики


Ключевые задачи и проблемы архивного дела решались в рамках  реализации мероприятий  раздела «Архивное дело» Программы социально- экономического  развития муниципального образования «Город Воткинск».       

В 2018 году за счет средств местного бюджета приобретены огнетушители, бумага к офисной технике, светодиодные лампы и светильники, произведен расчет взрывоопасности архивохранилищ, произведена замена узла тепловой энергии в здании по ул. Дзержинского, 6а, план-эвакуации, вывески на здание Управления, баннер к юбилейным датам, фоторамки, 8 металлических стеллажей общей протяженностью 48 метров, визуализатор архива, 10 гигрометров, штампы и информационный стенд для посетителей. 

В  соответствии с планом цикличной проверки наличия дел проведены проверки наличия  дел в 34 фондах (12432 ед. хранения). При этом  обработано от пыли 12432 ед.хр. Продолжена работа по картонированию и перекартонированию документов. Закартонировано 1030 ед.хр. Проведена реставрация 4 ед.хр.- 184 л. (Ф.281, 416 ОАФ), обновлен переплет 56 ед. хранения (Ф. 281, 353, 354). Оцифровано 44 ед. хр., 3263 листа (Ф. 281, 419 – личный фонд).

Внесены уточнения в паспорта на все архивохранилища, в схемы размещения фондов в архиворанилищах, карточки пофондового указателя, топографический указатель.  


3. Формирование  Архивного фонда Удмуртской  Республики.

Организационно-методическое руководство архивами и  организацией

документов в делопроизводстве  учреждений, организаций и предприятий

 В целях реализации  показателей раздела «Архивное дело» Программы социально-экономического  развития муниципального образования «Город Воткинск», для развития информационного потенциала  Архивного фонда Удмуртской Республики  проведены мероприятия:

- представлены  на рассмотрение ЭПМК Комитета по делам архивов описи  управленческих документов от 23 организаций в количестве 1199 дел (в т.ч. собст. УР 6 орг./ 200 дел);  по личному составу от 21 организаций  на  492 ед.хр. (в т.ч. собств. УР 6 орг./ 125 дел) (Приложение 3);

          - приняты управленческие документы  постоянного  хранения  от 36 организаций в количестве 1030 дел (Приложение 1) и документы временного хранения в количестве  89 дел от 3 ликвидированных организаций (Приложение № 2) ;                                

- оказана методическая и практическая помощь организациям и учреждениям  - источникам комплектования по подготовке описей (Приложение № 3);

- оказана методическая помощь организациям и учреждениям                          по составлению номенклатур  дел, положений об экспертных комиссиях, архивах предприятий и учреждений, инструкций по делопроизводству                        (Приложение № 4); 

- в  целях  оказания  методической  и  практической помощи  в  организации 
работы по делопроизводству, внедрения новых нормативно-методических документов в области архивного дела проведен 1 семинар для сотрудников управлений Администрации, организаций города, ответственных за архив, на котором присутствовало 17 человек.
В 2018 году состоялось 9 заседаний Центральной экспертной комиссии Администрации города Воткинска, на которых рассматривались документы Администрации города Воткинска, управлений и отделов Администрации, тематико - экспозиционные планы выставок, исключение из источников комплектования физических лиц и др. 

Оказана методическая помощь с выходом в организацию по вопросам обеспечения сохранности и передачи документов на постоянное хранение                и изучением состояния сохранности документов 10 организациям                              и  учреждениям - источникам комплектования управления  (Приложение 5).
Оказана  методическая и практическая  помощь по вопросам упорядочения  и приема архивных документов  в связи с ликвидацией  3 организаций - КУЗ УР «Воткинская ЦРБ УР», ООО «Камея» и ЧП «Фирма Соня».
Оказана методическая помощь в разработке нормативных документов организациям, не являющимся источниками комплектования Управления по делам архивов Администрации города Воткинска:

- БПОУ УР «Воткинский промышленный техникум» - номенклатура дел на 2019 год,
- филиал ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в УР» в городе Воткинске - Инструкция по делопроизводству, Положение об экспертной комиссии.

В течение года проведено инициативное документирование 7 праздничных и спортивных мероприятий, проводимых в Воткинске: 
1.  «Всероссийская лыжня -2018» 10.02.2018, 
2. «Масленица» 17.02.2018,

3. 50-летие Музея истории и культуры города Воткинска 16.03.2018, 

4. Выставка Кожевникова в музее истории и культуры 23.08.2018,
5. День города Воткинска 25.08.2018,

6. Осенины 08.09.2018,

7. Презентация журнала «Витиль – 7» 21.11.2018.
4. Создание  информационно-поисковых систем,

научная информация и использование документов


В направлении по созданию информационно – поисковых систем Управлением по делам архивов  продолжалась работа по введению информации  в тематические базы данных:

- «Предметно-тематический указатель к фондам исполкома горсовета» внесены сведения из  19 ед. хр., 1317 записей;
- «Акты ввода» внесено 2 записи;

- «Фотокаталог» внесено 1056 записей.

Продолжалось введение информации по составу и содержанию документов в учётную базу данных  «Архивный фонд»:     


- завершена работа по заполнению раздела «Дело» - 100%;

- раздел  «Движение документов» -   36 фондов.

По состоянию на 01.01.2019 в Управлении по делам архивов числится 224 фонда,  481 опись, 63001 ед. хр.  

В раздел «Фонд» внесены данные по 224 фондам (100%).

В раздел «Опись» -  по  481 описи  (100%).

Историческая справка введена в 223 фондах  (99,5%). 

В раздел «Переименование» –  194 фонда, 513 записей (89 %). 

В раздел «Биографическая справка» по 22 личным фондам (100 %). 

В раздел «Топография» – по 146 фондам  (67,5 %).

В раздел «Дело» – 63001  дел  по 224 фондам  (100 %).

В раздел «Незадокументированные периоды» -  (100 %).

В целях использования документов Управлением по делам архивов проведены следующие мероприятия:


- представлена информация о знаменательных и юбилейных датах для АБД «Памятные даты Удмуртской Республики» на 2019 г.;

- продолжена работа по развитию системы приёма граждан по принципу «Одного окна» и реализации соглашений с ПФ РФ по УР;

- подготовлено 3 выставки: «Первый народный музей» (к 50-летию открытия краеведческого музея г. Воткинска», «Архивы - документальная память народа (к 95-летию Архивной службы Удмуртии) «Дом, где рождаются таланты» (к 40-летию художественной школы);   

 - подготовлено и направлено  2  инициативных информации в Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Воткинска;
 - проведен урок  по дисциплине «Архивное хранение документов» для студентов;

- проведены экскурсии и школьные уроки на тему: «История в документах» для школьников 7  и 9 классов МОУ СОШ № 8 г.Воткинска; 

- проведена экскурсия для членов общественной организации инвалидов «Клуб Преодоление»;
- на сайте муниципального образования «Город Воткинск» размещены                       следующие материалы (13):  

- дважды информация о мероприятиях к юбилейным датам архивной службы;

-  трижды представлялась информация о современных возможностях получения архивной информации через порталы госуслуг;


- об участии воткинской студентки в конкурсе сочинений «Чем интересен мне архив?»;

- в разделе «Статьи и публикации» размещена статья «Начальник госпиталя»;


- в разделе «Выставки»  представлена информация об открытии  в управлении по делам архивов документальной выставки, посвященной 50-летию открытия музея; 


- в разделе «Мероприятия архива» размещена информация о проведении семинара для работников служб делопроизводства управлений Администрации, организаций города; о торжественном приеме Главы в честь празднования архивной службы и вручения наград победителям конкурса на лучший архив организации среди источников-комплектования; об участии в выставках к 100-летию ВЛКСМ; о презентации краеведческого альманаха «Витиль»; о проведении уроков и экскурсий. 


Проводилась работа по своевременному исполнению социально - правовых  и тематических запросов граждан, учреждений  и организаций. За 2018 год  исполнено 1785 запросов социально - правового характера (по состоянию на 14.12.2018 включительно),  из них 374 запроса поступила  с использованием СЭД Vipnet Client (Деловая почта),  около 556 запросов поступило через порталы  государственных и муниципальных услуг( в рамках Дополнительного соглашения с ПФ). Основной объем справочной работы был выполнен по документам завода радиотехнологического оснащения, кирпичного завода, Воткинского торга, Воткинского завода газовой аппаратуры, Воткинского треста столовых.  


Поступило на исполнение 246 тематических запросов. Основная тема которых – сведения об отводе земельного участка,  сведения о вводе в эксплуатацию объектов и др.  Уменьшение количества тематических запросов связано с тем, что при планировании на 2018 год данный показатель составлялся по итогам 2016-2017 гг., когда было массовое увеличение обращений по вопросам, связанным с завершением приватизации объектов недвижимости.
К документам  архива  в  2018 году  обратилось 17 исследователей, темами исследований  которых стали: история города Воткинска, история техникума, 100-летие ВЛКСМ, история судостроения и др.  

5. Научно-техническая  информация.

Повышение квалификации кадров. Социальное развитие коллектива


Управление по делам архивов Администрации города Воткинска   получает журналы  «Отечественные архивы».

Начальник Управления по делам архива прошла обучение по охране труда, по Федеральному закону "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"  от 05.04.2013  N 44-ФЗ,  по противопожарному техническому минимуму, краткосрочное  повышение квалификации в  АНО ДПО «УМЦ «Тандем-Лидер» по программе: «Новые правила работы архивов. Управление бумажными и электронными архивами» и повышение квалификации в ФГБОУ ВО «Российская академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте Российской Федерации» по программе «Архивное дело. Делопроизводство» 2 стажировки в ГКУ «ЦГА УР» по темам: «Организация и перевод на постоянное хранение документов по личному составу», «Организация работы с организациями – источниками комплектования государственных и муниципальных архивов».


Ведущий специалист–эксперт Управления Мельникова Н.А. прошла 2 стажировки в ГКУ «ЦГА УР» по темам: «Создание и учет страхового фонда и фонда пользования аудиовизуальных документов и документов на бумажной основе», «Выявление и учет документов с повреждениями носителя и текста. Улучшение физического состояния документов на бумажной основе (реставрация, переплет, восстановление затухающих текстов).
Ведущий документовед Лыкова Н.А. прошла стажировку в ГКУ «ЦГА УР» по теме: «Выявление и учет документов с повреждениями носителя и текста. Улучшение физического состояния документов на бумажной основе (реставрация, переплет, восстановление затухающих текстов).

Сотрудники  Управления приняли участие в подготовке краеведческих сборников «Витиль-6» и «Витиль-7». Регулярно проводились совместные мероприятия с членами Воткинского  городского отделения Удмуртского отделения РОИА. Специалисты архива принимали непосредственное участие в подготовке к изданию книги в двух томах «Город Воткинск: история в лицах». 

Делопроизводители Лыкова Н.А. и Безумова Ю.Р. переведены на должности ведущих документоведов с 01.06.2018 (распоряжения Администрации города Воткинска от 01.06.2018 № 178-л и 179-л), с повышением заработной платы.

Начальник Управления  
по делам  архивов                                                        О.А. Митрошина
20.12.2018
Информация о ведении тематических БД в 2018 году
	 Название тематической БД   
	Общее кол-во записей в БД /кол-во записей, введенных в 2018г.
	Общий объем БД, Мб
	Краткая аннотация содержания БД

	Предметно-тематический указатель к постановлениям исполкома Воткинского горсовета и Администрации 

г. Воткинска
	19963/1317
	6,64
	БД содержит решения исполкома за 1934-1994гг.

Постановления Администрации 1994-2000гг.


	Акты ввода в эксплуатацию 

объектов строительства
	496/1
	2,27
	Содержит сведения о вводе объектов капитального строительства в эксплуатацию 


	Фотокаталог 
	3383/1056
	4,93
	Содержит фотодокументы


Информация о работе по оцифровке архивных документов в 2018 году

	Наименование показателя
	Количество за период с начала года по отчетную дату (силами архива)
	Общее количество на отчетную дату 
	Техническая характеристика используемого для оцифровки оборудования 

	Всего оцифровано архивных документов, в т.ч.:
	44/3263
	1386
	ViАr-40S:

камера – 16 Мп;

формат сканирования – А3;

скорость сканирования – 40 листов в минуту;
встроенная LED-подсветка.



	    -на бумажном носителе (кол-во ед. хр./листов)
	32/3215
	85/-
	

	   -фотодокументов (кол-во ед. хр.)
	12
	1251
	

	   - аудиодокументов (кол-во ед. хр.)
	-
	26
	

	   -видеодокументов (кол-во ед. хр.)
	-
	           8
	

	Всего принято на постоянное хранение документов в электронном виде, в т.ч.:
	2
	16
	

	    -на бумажном носителе (кол-во ед. хр./листов)
	-
	-
	

	   -фотодокументов (кол-во ед. хр.)
	1
	8
	

	   - аудиодокументов (кол-во ед. хр.)
	-
	-
	

	   -видеодокументов (кол-во ед. хр.)
	1
	8
	

	Всего хранится документов в архиве по состоянию на отчетную дату: 63001 ед. хр.

	в т.ч. всего оцифрованных документов   и  принятых на постоянное хранение документов 

в электронном виде по состоянию на отчетную дату: - 1402 ед. хр.


