ОТЧЁТ

о выполнении основных направлений развития архивного дела 

в муниципальном образовании «Город Воткинск» 

за  2019 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 2019 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. Управлением по делам архивов подготовлена  публикация в газете «Воткинские вести» («ВВ» № 58 от 28.05.2019), на официальном сайте муниципального образования «Город Воткинск» (15.03.2019, 27.11.2019), в социальной сети «ВКонтакте» в группе «Votkinsk.ru» (27.11.2019) размещалась информация о получении архивной информации посредством порталов госуслуг; 

- развитию автоматизированных архивных технологий; 

- 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 29 организациям-источникам комплектования архива в разработке нормативных документов (Инструкций по ведению делопроизводства, Номенклатур дел, Положений об архиве и экспертной комиссии) (Приложение 4). Кроме того, оказана помощь в разработке Номенклатуры дел на 2019 год 1 организации, не являющейся источником комплектования архива - муниципальному автономному бюджетному образовательному учреждению «Эколого-биологический центр» города Воткинска Удмуртской Республики;

- 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 3 нормативных документа в области архивного дела:

1. Постановление Администрации города Воткинска от 14.01.2019 № 22 «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»;

2. Распоряжение Администрации города Воткинска от 01.11.2019 № 101                «О назначении ответственными за архивы»;

3. Распоряжение Администрации города Воткинска от 12.12.2019 № 115                «О назначении ответственными за архивы»;

Начальником Управления по делам архивов Администрации города Воткинска издано 9 приказов по основной деятельности (в области пожарной безопасности, сохранности документов, о прохождении практики и др.).

В течение 2019 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.

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 2019 году за счет средств республиканского и местного бюджетов приобретены бумага к офисной технике, 3 кондиционера (архивохранилище, операционный зал, кабинет руководителя), 600 шт. архивных коробок, изготовлены 2 тактильные вывески на здание Управления для людей с ограниченными возможностями, заключен договор на обслуживание системы охранно - пожарной сигнализации и системы оповещения людей при пожаре с ООО «Феху». По результатам проведенного электронного аукциона в рамках Федерального закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" от 05.04.2013 N 44-ФЗ, заключен муниципальный контракт и проведены работы по ремонту кровли в здании Управления по делам архивов по адресу: г.Воткинск, ул.Садовникова, д.12.
С целью повышения пожарной безопасности:

- в январе 2019 г. составлен и утвержден План комплексной безопасности, направленный 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;

-  в апреле 2019 г. проведена плановая перезарядка огнетушителей;

-  в апреле и ноябре 2019 г. проведены тренировки по эвакуации людей при пожаре.


В  соответствии с планом цикличной проверки наличия дел проведены проверки наличия  дел в 27 фондах (8160 ед. хранения), в том числе проведена полистная проверка с целью выявления и учета документов на бумажной основе с повреждениями (дефектами) носителя и текста по методу В.Ф. Привалова 1 фонд (Ф.56, 42 ед.хр.), в результате было выявлено 6 ед.хр. с незначительными повреждениями носителя  и 6 ед. хр. с повреждениями текста (незначительное выцветание машинописного текста). При этом  обработано от пыли 8160 ед.хр. Продолжена работа по картонированию и перекартонированию документов. Закартонировано 1307 ед.хр. Проведена реставрация 10 ед.хр.- 428 л. (Ф.28, 281), обновлен переплет 11 ед. хранения (Ф. 28, 281, 373). Оцифровано 100 ед. хр., 10512 листов (Ф. 281, Ф.373, Ф.423 – личный фонд).
В соответствии с пп.2.1.13. и 3.7.14.  Правил 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 (М., 2007) и во исполнение п. 3.4. решения Коллегии Комитета по делам архивов при Правительстве УР (протокол от 27 июня 2019  № 3.1.) произведен перевод копий страхового фонда на электронные документы, созданные на электронных носителях и учтенные в качестве страхового фонда, в состав фонда пользования в количестве 18 ед.хр. (Ф. 444).
Проведена работа по розыску необнаруженных документов из личного фонда Вольхиной А.И. (Ф.№ 346). На основании решения Межведомственной экспертно-проверочной методической комиссии Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики от 22.02.2019 № 2 архивные документы, в количестве 14 ед.хр., пути розыска которых исчерпаны, сняты с государственного учета.


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 37 организаций в количестве 2433 дел (в т.ч. собст. УР 10 орг./ 670 дел);  по личному составу от 30 организаций  на  2477 ед.хр. (в т.ч. собств. УР 9 орг./1552 дела) (Приложение 3);

          - приняты управленческие документы  постоянного  хранения  от 37 организаций в количестве 1221 дело (Приложение № 1) и документы временного хранения в количестве  86 дел от 2 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); 
-
оказана методическая помощь МАУДО «Эколого-биологический центр» г.Воткинска, не являющемуся источником комплектования Управления по делам архивов Администрации города Воткинска, по составлению номенклатуры  дел на 2019 год;


- оцифрованы документы на бумажной основе – 100 ед.хр./10512 листов (Ф.281, Ф.373, Ф.423) и на них создан фонд  пользования;

- в целях оказания методической и практической помощи в организации работы по делопроизводству, внедрения новых нормативно-методических документов в области архивного дела 3 и 5 апреля 2019 года проведено 2 семинара для сотрудников управлений Администрации города Воткинска, организаций города, ответственных за архив, на которых присутствовало 38 человек.
В 2019 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 и др. 

Оказана методическая помощь с выходом в организацию по вопросам обеспечения сохранности и передачи документов на постоянное хранение                и изучением состояния сохранности документов 7 организациям                              и  учреждениям - источникам комплектования управления  (Приложение 5).
Оказана  методическая и практическая  помощь по вопросам упорядочения  и приема архивных документов  в связи с ликвидацией  2 организаций – ЗАО  «Молпрод», ИП Вотинов Илья Сергеевич.
Оказана методическая помощь с выходом в организацию по вопросам обеспечения сохранности документов и разработке нормативно-правовых актов в области архивного дела возможному источнику комплектования Управления по делам архивов Администрации города Воткинска - казённому учреждению социального обслуживания Удмуртской Республики «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних города Воткинска».
Традиционным стало инициативное документирование значимых мероприятий, проводимых в Воткинске. В течение 2019 года такими мероприятиями стали:

- 14.02.2019 - отчетное собрание БУК УР «Государственный мемориально-архитектурный комплекс «Музей-усадьба П.И.Чайковского» по итогам за 2018 год, которое впервые проведено в публичной форме с приглашением заинтересованных лиц;

- 29.08.2019 - презентация в актовом зале Администрации города Воткинска I тома книги «Город Воткинск: история в лицах», которая является циклом документально-публицистических очерков о героических и трагических событиях в жизни Воткинска, созданная трудом воткинских историков-архивистов;

- 17.12.2019 - открытие передвижной фотовыставки «Я с вами шёл одной дорогой». М.Т. Калашников в архивных документах (к 100-летию конструктора)».  
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  18 ед. хр., 2020 записей;
- «Акты ввода» внесено 19 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» -   37 фондов.


По состоянию на 01.01.2020 в Управлении по делам архивов числится 
224 фонда,  482 описи, 64297 ед. хр.  

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

В раздел «Опись» -  по  482 описи  (100%).

Историческая справка введена в 224 фондах  (100%). 

В раздел «Переименование» –  194 фонда, 513 записей (87 %). 

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

В раздел «Топография» – по 146 фондам  (66 %).

В раздел «Дело» – 1307  дел  по 224 фондам  (100 %).
В раздел «Незадокументированные периоды» -  (100 %).
Составлена историческая справка к фонду ликвидированной организации - АО «Газпром бытовые системы». Воткинский филиал» (Ф.457), в описи дел по личному составу которой учтено 79 ед.хр. за период 2007-2016 гг.
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 2020 г.;

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

- подготовлено 2 выставки: «Её призвание – театр»» (к году театра в России), «Историк, журналист-писатель» (к 80-летию Союза писателей Удмуртии);   

 - подготовлено и направлено  4  инициативных информации в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) по г. Воткинску, Воткинскому и Шарканскому районам Удмуртской Республики (межрайонное), Воткинский филиал БУ УР «ЦКО БТИ», в Администрацию города Воткинска;

- подготовлены 3 статьи в газеты: «Современные способы получения архивной информации» («Воткинские вести» от 28.05.2019 № 58), «Журналистика – ее призвание» («Воткинские вести» от 12.07.2019 № 77-78), «О нашей книге узнала Москва» («Воткинские вести» от 06.12.2019 № 140-141, «ВТВ-Плюс» от 11.12.2019 № 49);

  - проведены 14 уроков-лекций  по темам «Архивное хранение документов в муниципальном архиве», «Введение в профессию», «Прикоснуться к истории» для студентов и школьников (253 чел.);
- проведены 16 экскурсий (271 чел.) для школьников, студентов, клуба творческой реабилитации инвалидов «Преодоление», членов РОиА; 
- на сайте муниципального образования «Город Воткинск» размещены                       следующие материалы (10):  


- интернет-выставка: «Ее призвание - театр»   (к году театра в России); 


- информация о современных возможностях получения архивной информации через порталы госуслуг,


- информация о проведении семинаров для работников служб делопроизводства управлений Администрации города Воткинска, организаций города;

- информация о проведении фотоконкурса «История Удмуртии в фотографиях»;

-  информация о встречах с отрядами пришкольных лагерей;
- статья «Журналистика – ее призвание»;

- интернет-выставка: «Историк, журналист-писатель» (к 80-летию Союза писателей Удмуртии);

- статья «О нашей книге узнала Москва»;

- информация об участии сотрудников архива в заседании Ученого совета музея-усадьбы П.И.Чайковского;

- об открытии передвижной выставки архивных документов «Я с вами шел одной дорогой». М.Т. Калашников в архивных документах (к 100-летию констуктора)».

В преддверии празднования 100-летия государственности Удмуртии сотрудники Управления и Администрации города Воткинска подготовили и организовали выставку архивных документов о развитии местного самоуправления в городе Воткинске.

В социальной сети «ВКонтакте» в группе «Votkinsk.ru» размещена информация: о проведении семинаров для работников служб делопроизводства управлений и отделов Администрации города Воткинска, организаций города; статья «Получение архивной информации: современные возможности»; об открытии передвижной выставки архивных документов «Я с вами шел одной дорогой». М.Т. Калашников в архивных документах (к 100-летию констуктора)». 

 Проводилась работа по своевременному исполнению социально - правовых  и тематических запросов граждан, учреждений  и организаций. За 2019 год  исполнено 1777 запросов социально - правового характера (по состоянию на 13.12.2019 включительно),  из них 200 запросов поступило  с использованием СЭД Vipnet Client (Деловая почта),  1067 запросов поступило через порталы  государственных и муниципальных услуг (в рамках Дополнительного соглашения с ПФ), 60 запросов от МФЦ. Основной объем справочной работы был выполнен по документам завода радиотехнологического оснащения, Воткинского горбытуправления, Воткинского торга, Воткинского завода газовой аппаратуры, Воткинского треста столовых и ресторанов.  


Поступило на исполнение 219 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 2019 год данный показатель составлялся по итогам 2017-2018 гг., когда было массовое увеличение обращений по вопросам, связанным с завершением приватизации объектов недвижимости.
К документам  архива  в  2019 году  обратилось 14 исследователей, темами исследований которых стали: история города Воткинска, история народного образования  города Воткинска, Воткинского кирпичного завода, Воткинского лесхоза, музея-усадьбы П.И. Чайковского  и др.  

В течение 2019 года 5 студентов из БПОУ УР «Воткинский промышленный техникум» и филиала ФГБОУ ВО «Удмуртский государственный университет» в г.Воткинске, обучающиеся по специальностям «Документационное обеспечение управления и архивоведения», «Муниципальное управление», «Право и организация социального обеспечения»,  проходили практику в Управлении по делам архивов.
5. Научно-техническая  информация.

Повышение квалификации кадров. Социальное развитие коллектива

Управление по делам архивов Администрации города Воткинска   ежегодно оформляет подписку  на журналы  «Отечественные архивы».

Начальник Управления по делам архива прошла обучение 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.

Сотрудники Управления прошли стажировки в ГКУ «ЦГА УР» и ГКУ «ГАСПД УР» по темам: «Внедрение и заполнение БД «Архивный фонд» (1 чел.), «Требования к составлению и оформлению инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций, с учетом работы с электронными документами» (1 чел.), «Порядок формирования, подготовки и сдачи дел в архив» (3 чел.), «Составление архивных описей дел (документов) и научно-справочного аппарата к ним» (3 чел.), «Использование архивных документов, в т.ч. фотодокументов для проведения информационных мероприятий. Инициативное информирование пользователей» (2 чел.), «Создание и учет страхового фонда и фонда пользования аудиовизуальных документов и документов на бумажной основе» (1 чел.).


Регулярно проводились совместные мероприятия с членами Воткинского  городского отделения Удмуртского отделения РОИА. Специалисты архива принимали непосредственное участие в подготовке к изданию книги об истории, города Воткинска («Город Воткинск: история в лицах»). 

Сотрудник Управления Безумова Ю.Р. приняла участие в III Республиканском фотоконкурсе «История Удмуртии в фотографиях», посвященном 100-летию государственности Удмуртии.


12.12.2019 начальник Управления и начальник отдела комплектования и использования архивных документов приняли участие в заседании Ученого совета музея-усадьбы П.И. Чайковского, целью которого является подведение итогов проделанной за 2019 год научной работы, концепции развития музея на 2021-2025 гг. В ходе совместных обсуждений участники заседания приняли решение о дальнейшем плодотворном сотрудничестве между Управлением по делам архивов Администрации города Воткинска и музеем-усадьбой П.И.Чайковского.
Начальник Управления  
по делам  архивов                                                                          О.А. Митрошина
17.12.2019
Информация о ведении тематических БД в 2019 году
	 Название тематической БД   
	Общее кол-во записей в БД /кол-во записей, введенных в 2019г.
	Общий объем БД, Мб
	Краткая аннотация содержания БД

	Предметно-тематический указатель к постановлениям исполкома Воткинского горсовета и Администрации 

г. Воткинска
	21983/2020
	7,29
	БД содержит решения исполкома за 1934-1994гг.

Постановления Администрации 1994-2000гг.



	Акты ввода в эксплуатацию 

объектов строительства
	515/19
	2,27
	Содержит сведения о вводе объектов капитального строительства в эксплуатацию 



	Фотокаталог 
	3383/0
	4,93
	Содержит фотодокументы


Информация о работе по оцифровке архивных документов в 2019 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.:
	100/10512
	1470
	ViАr-40S:

камера – 16 Мп;

формат сканирования – А3;

скорость сканирования – 40 листов в минуту;
встроенная LED-подсветка, форматы хранения – PDF, JPEG.


	    -на бумажном носителе (кол-во ед. хр./листов)
	100/10442
	185/17986
	

	   -фотодокументов (кол-во ед. хр.)
	-
	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
	18
	

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

	   -фотодокументов (кол-во ед. хр.)
	1
	9
	

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

	   -видеодокументов (кол-во ед. хр.)
	1
	9
	

	Всего хранится документов в архиве по состоянию на отчетную дату: 64297 ед. хр.

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

в электронном виде по состоянию на отчетную дату: - 1488 ед. хр.


