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Основные направления развития архивного дела                                                           в муниципальном образовании «Город Воткинск»                           на 2019 год

Основные  направления и реализация 

 нормативно-распорядительных документов  в области архивного дела

            В соответствии с письмом Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики от 24.10.2018 № 1059 о планировании работы архивных учреждений Удмуртской Республики на 2019 год, в целях реализации мероприятий Государственной программы Удмуртской Республики «Развитие архивного дела», 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 2019 году предусмотрено:         

          - продолжение реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и других нормативных правовых актов в данном направлении деятельности, в части организации регулярного мониторинга качества услуг, развития и активизации предоставления услуг в электронном виде через порталы услуг,  во взаимодействии со структурными подразделениями АУ «МФЦ УР» (ТОСП АУ «МФЦ УР»), учреждениями Пенсионного фонда РФ в УР; 
- продолжение  работы в рамках Дополнительного соглашения об обмене электронными документами в системе электронного документооборота по телекоммуникационным каналам связи с учреждениями Пенсионного Фонда Удмуртской Республики;
- внедрение отраслевых нормативных и методических разработок, регулирующих деятельность архивных учреждений и архивов организаций, в т.ч. в работе с электронными документами;
           - продолжение использования (до принятия нового нормативно-правового акта) Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного Фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (утв. Приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015 № 526), Рекомендаций по подготовке федеральными органами исполнительной власти перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов (утв. приказом Росархива от 29.04.2011 № 32) и др. нормативно-методических документов, регулирующих деятельность архивных учреждений и архивов организаций;
           - предоставление в установленные сроки в Комитет по делам архивов ежеквартальной информации о количестве обращений за государственными услугами;

           - обеспечение исчерпывающих мер, направленных на сохранение архивных фондов и архивной информации (подробности в разделе  2);

- подготовка и участие в мероприятиях, посвященных 100-летию государственности Удмуртии;

- осуществление мероприятий, нацеленных на обеспечение сохранности и учёта документов от ликвидируемых  и  преобразуемых  организаций, в т.ч. в результате приватизации и банкротства, и оперативного использования их документов в целях защиты  законных интересов граждан.  
В 2019 году в сфере государственного регулирования архивного дела управление по делам архивов планирует:

 - представление сведений о количестве дел, отнесённых к собственности УР и хранящихся в управлении по состоянию на 01.01.2019, и их прогнозных объемах по состоянию на 01.01.2020, 01.01.2021 до 15.03.2019;        
- предоставление ежеквартально по установленным формам информации о количестве обращений за государственными услугами (до 5 числа месяца, следующего за отчетным);

- представление ежемесячных заявок по предельным объёмам финансирования, ежемесячных и ежеквартальных отчётов о расходовании субвенций в установленные Министерством финансов УР и Комитетом сроки; 

- представление в Комитет информации о мерах, принятых и планируемых по устранению недостатков, выявленных при проведении проверки Управления по делам архивов Администрации города Воткинска в 2018 году;
- реализацию подпрограммы «Архивное дело» муниципальной программы МО «Город Воткинск» «Муниципальное управление»  на 2015-2020гг. в части: предоставления заявителям государственных и муниципальных услуг в законодательно установленные сроки -100%, хранения архивных документов в муниципальном архиве в нормативных условиях – 99,8%, включения архивных единиц хранения в автоматизированные информационно-поисковые системы в общем объеме хранящихся единиц хранения - 100%. Продолжение работы  по 
картонированию, перекартонированию  дел,  реставрации, подшивки дел, приёму документов на постоянное хранение,   оцифровке дел,  осуществление   контроля  за исполнением других показателей; 

- своевременное исполнение социально – правовых, тематических запросов   граждан, предприятий и учреждений,  своевременное представление информации о достижении установленных значений отраслевых показателей оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Город Воткинск» на 2019г.;   
- проведение систематической оценки качества услуг путем анкетирования заявителей, обсуждения направлений и итогов работы  на совещаниях с сотрудниками, руководителями подразделений ПФ УР, МФЦ г. Воткинска, Воткинского района;

 - инициировать принятие не менее 3 нормативно-правовых актов Администрации города Воткинска по развитию архивного дела в городе («Об утверждении списка организаций и учреждений, передающих документы в Управление по делам архивов в 2019 году», «Об утверждении Положения об Управлении по делам архивов в новой редакции», «Об утверждении Положения о ЦЭК Администрации города Воткинска»);                                                                                                                                                                                                                                                                                 

         - рассмотрение ЦЭК Администрации города Воткинска  актуальных вопросов  развития   архивного  дела  на территории муниципального образования «Город Воткинск»,   в частности, взаимодействие с муниципальными организациями, не являющимися источниками комплектования, в части сохранности документов по личному составу.
2. Обеспечение сохранности и  государственный учёт документов      Архивного фонда Удмуртской Республики


В этом направлении деятельности Управление по делам архивов  предусматривает:

- составить план мероприятий, направленных на повышение пожарной безопасности и антитеррористической защищённости архива, в том числе в части  устранения недостатков по решению Коллегии Комитета  от 25.04.2018 № 2.1;
- с целью повышения пожарной безопасности провести плановую перезарядку огнетушителей;
- для обеспечения физической сохранности архивных документов планируется картонирование документов постоянного хранения поступающих на хранение в 2019 году – 904 дела,  переподшивка – 10 дел, приобретение металлических стеллажей;
          - проведение реставрации документов, относящихся к собственности УР - 10 ед.хр. /419л. (Ф.28, Ф.281); 

- оцифровка документов на бумажной основе – 99 ед.хр./7483 листа (Ф.28, Ф.281, Ф.373, Ф.423) и создание фонда пользования;
          - в соответствии с планом цикличной проверки наличия дел проведение проверки 26 фондов (7509 дел), в том числе проведение полистной проверки с целью выявления и учета документов на бумажной основе с повреждениями (дефектами) носителя и текста по методу В.Ф. Привалова 1 фонд (42 ед.хр.);
         - проведение перемотки фоновидеодокументов с целью снятия внутренних напряжений (фоно – 26 ед.хр, видео – 8 ед. хр.);
          - для достижения значений показателя «Удельный вес архивных единиц, включенных в автоматизированные информационно - поисковые системы...»    заполнение раздела  «Дело» БД «Архивный фонд»  - 904 дела;

          - продолжение работы по учету дел, требующих  улучшения физического состояния, повреждения которых были обнаружены в ходе  проверки  наличия дел, выдачи дел исследователям  в читальный зал, во временное пользование и проведении   с  документами других работ;

           - продолжение работ по выявлению, учету и розыску необнаруженных документов, в т.ч. документов своевременно не поступивших в архивы, и оперативное представление материалов о снятии с учета необнаруженных дел для рассмотрения ЭПМК Комитета (личный фонд Вольхиной А.И. № 346);
- проведение паспортизации ведомственных архивов по состоянию на 01.12.2019г.;     


- внесение изменений в паспорта архивохранилищ, уточнение схем размещения фондов в архивохранилищах в связи с плановым приёмом документов.
     3. Формирование Архивного фонда Удмуртской Республики.

Организационно-методическое  руководство архивами и организацией документов  в  делопроизводстве учреждений, организаций  и предприятий

В сфере комплектования и взаимодействия с организациями-источниками комплектования управления по делам архивов предусматривается: 

           - продолжение использования Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного Фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (утв. Приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015 № 526) до принятия нового нормативно-правового акта; 

- проведение семинаров с работниками организаций – источников комплектования, ответственными за архив по вопросам изучения и внедрения   Национального стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016 «О требованиях к оформлению документов», консультации сотрудников МФЦ по вопросам предоставления муниципальных и государственных услуг;


- проведение работы по изучению состава документов общественной организации и целесообразности сохранения ее в источниках комплектования «Воткинского городского Совета ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных сил и правоохранительных органов»;
- оказание методической помощи организациям - источникам комплектования Управления по делам архивов по разработке перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов на основе соответствующих рекомендаций Росархива и с учетом Указа Главы республики от 17.07.2014 № 230 «Об организации межведомственного обмена официальными документами в электронной форме в Удмуртии» с изменениями 2018 года (Указ Главы Удмуртской Республики от 30 октября 2018 года № 198);

- оказание методической помощи в разработке Инструкций по делопроизводству 22 организациям;


- продолжение работы по обеспечению сохранности документов                    ликвидированных учреждений, организаций и предприятий, подготовка  описей на документы  организаций, ликвидированных в 2018г.;
                - осуществление приёма  на постоянное хранение документов от организаций     -источников комплектования управления (Приложение   № 1); 

          - продолжение практики согласования ЦЭК Администрации города Воткинска описей дел по личному составу ликвидированных и не являющихся источниками комплектования управления по делам архивов организаций,  номенклатур дел муниципальных учреждений;                        

          - обеспечение  методической и практической работы по составлению номенклатур  дел в соответствии  с  Перечнем в организациях, впервые включенных в источники комплектования или действие, которых в соответствии с графиком истекло;  по составлению положений об экспертных комиссиях, архивах предприятий и учреждений (Приложение № 4);

           - информирование организаций-источников комплектования  о применении  Перечня при разработке номенклатур дел на 2020г., методических рекомендаций  Росархива по разработке инструкции по делопроизводству, о важных изменениях, вносимых в архивное законодательство; 

  - выходы в организации с целью оказания методической помощи организациям, изучению состояния сохранности документов и передачи документов на постоянное хранение (Приложение № 5);

  - проведение работы по оказанию методической и практической помощи ТИК города Воткинска по подготовке описей дел по выборам 2013-2016гг. (в Воткинскую городскую Думу, Главы УР, в Государственную Думу РФ);
- принятие участия в обследованиях и составлении заключений на архивные документы государственных организаций, подлежащих приватизации, в соответствии с Прогнозным планом приватизации собственности УР на 2019 г. (по мере поступления из Министерства имущественных отношений УР);

           - оказание методической помощи организациям - ИК Управления по делам архивов по внедрению Примерных инструкций, положений об ЭК организации, об архиве организации; подготовить проекты документов  и представить их на согласование с ЭПМК Комитета по делам архивов;

-  проведение отраслевого обследования состояния сохранности документов в Управлении образования Администрации города Воткинска;

 - проведение инициативного аудиовизуального документирования              памятных, праздничных мероприятий, проводимых Администрацией  и учреждениями города Воткинска (презентация книги «Воткинск: история в лицах», памятные мероприятия, посвященные Году театра и др.);
  - выявление и отбор фотодокументов по истории развития города, организаций из личных архивов граждан.

4.  Развитие  информационно-поисковых систем,

и использование архивных документов

 В этом направлении деятельности предусматривается исполнение перспективного плана развития научно-справочного аппарата на 2015-2020гг. в соответствии с которым предусмотрено:
           - продолжение  введения информации в базу данных «Архивный фонд»: 

 (разделы «Движение документов» - 36 фондов,  «Историческая справка» - 1 фонд (Ф.457));     
          - продолжение работы по заполнению Предметно-тематического  указателя к решениям исполкома горсовета, постановлениям Администрации города Воткинска (просмотреть и ввести  информацию из  17 ед. хранения, 2000 записей за 1987г., 2000г.);  
- внесение сведений в ВИС «Электронный архив Удмуртии» сканированных документов 1  фонда личного происхождения (Ф.423);
- выполнение ведомственного и муниципального планов по реализации мероприятий, посвященных празднованию 100-летия государственности Удмуртии;
- сбор сведений о документах по личному составу, поступивших на хранение в Управление по делам архивов за период   с 01.09.2018 по 01.09.2019, и архивах организаций города и представление информации в электронном виде в ГКУ «ГАСПД УР» до 01.10. 2019.
В целях  использования документов предусмотрено: 

     - продолжение работы по развитию системы приёма граждан по принципу «Одного окна» и реализация соглашений с ПФ РФ по УР, своевременное и качественное исполнение запросов организаций и   граждан, в том числе и  связанных с изменением пенсионного законодательства РФ;
-  подготовка информационных материалов на сайт  Администрации города Воткинска (информация об изменениях в фондах и составе документов управления по делам архивов,  о проведении семинаров, подготовка  интернет-выставки, публикаций);

     - подготовка и представление  сведений в ГКУ «ЦГА УР» о знаменательных, юбилейных датах для БД «Памятные даты Удмуртской Республики»  на 2020 год  до 01.04.2019; 

     - проведение школьных уроков и экскурсий для учащихся и студентов, в т.ч. по патриотическому воспитанию граждан;

- обеспечение  систематического информирования  пользователей о новых поступлениях документов;

- подготовка инициативной информации пользователям (в УПФ РФ по                            г. Воткинску, Воткинскому и Шарканскому районам о документах по личному составу, поступивших в управление; в Администрацию и организации города Воткинска о выявленных документах, имеющих историческую и социальную значимость и др.);  

      - подготовка выставок к памятным датам (85-летию Союза писателей Удмуртии, Году театра);
           - подготовка статей по истории города в газету «Воткинские вести»;
      - предоставление материалов для подготовки 2 тома книги об истории и руководителях города Воткинска «Воткинск: история в лицах»;
- проведение анализа качества предоставления государственных и муниципальных услуг на основе анкетирования заявителей и представление результатов  анализа  в Комитет (по запросу);
- организовать выполнение  муниципального и ведомственного планов  мероприятий по подготовке и празднованию 100-летия государственности Удмуртии;

- продолжение работы по развитию системы приема граждан по принципу «Одного окна» и практике электронного взаимодействия с учреждениями Пенсионного фонда,  многофункциональными центрами; проведение оперативных совещаний по изменениям в законодательстве и согласованию позиций;

- внедрение в деятельность Управления по делам архивов новой редакции «Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации» (утвержден приказом  Росархива от 01.09.2017 №143);

5. Научно - техническая  информация.

Повышение  квалификации кадров

Для реализации положений в данной сфере в планируемом году предусматривается: 

- участие в совещаниях-семинарах, проводимых Комитетом по делам  архивов при Правительстве УР;
- изучение и внедрение в работу нормативных и методических документов в области архивного дела, разработанных учреждениями подведомственными Федеральному архивному агентству в 2017-2018гг.;
- участие  в стажировках, проводимых государственными архивами для сотрудников муниципальных архивов;

- работа сотрудников управления как обслуживающего центра по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде;

- участие сотрудников управления в семинарах, конференциях, проводимых учреждениями культуры и образования, общественными организациями;  

- оформление подписки на отраслевой журнал «Отечественные архивы» на 2019 год;
- проведение совместных мероприятий с членами городского отделения  Удмуртского  отделения РОИА  по отдельному плану - подготовка совместных выставок, участие в проведении встреч, заседаний.

Начальник Управления по делам архивов 

Администрации  города Воткинска                                             О.А. Митрошина
19 ноября  2018г.
