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Основные направления развития архивного дела                                                           в муниципальном образовании «Город Воткинск»                           на 2021 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 26.10.2020 № 1124 «О планировании работы архивных учреждений Удмуртской Республики на 2021 год и их отчетности за 2020 год», в целях реализации мероприятий Государственной программы Удмуртской Республики «Развитие архивного дела», муниципальной программы муниципального образования  «Город Воткинск» «Муниципальное управление»  на 2020-2024гг., подпрограммы «Архивное дело»,   Государственной программы Удмуртской Республики «Развитие информационного общества Удмуртской Республики (2014- 2024гг.)»  в 2021 году приоритетными задачами считается:         

· реализация статьи 67.1. Конституции РФ, а также решение среднесрочной задачи, определенной в послании Президента России В.В. Путина Федеральному Собранию 15.01.2020 о создании доступного архива документов по истории Второй мировой войны;

· выполнение резолюции Совета по архивному делу (г. Казань, 03.09.2020) по цифровой трансформации архивов в части обеспечения совершенствования информационного обслуживания организаций и граждан на основе электронного взаимодействия с использованием федеральных и региональных государственных информационных систем; активного формирования электронного ФП для его выдачи пользователям в удаленном режиме; полный перевод описательных статей хранящихся дел в машиночитаемый вид;

· организация и проведение на территории Удмуртии работы Научно- методического совета архивных учреждений Приволжского федерального округа 23- 24 июня 2021 г.;

· оперативная
актуализация
и
реализация
государственной
программы
и муниципальных подпрограмм в области архивного дела;

· обеспечение мероприятий, направленных на сохранение и безопасность архивных фондов и архивов;

· повышение качества предоставляемых архивных услуг в электронном виде, во взаимодействии с учреждениями Пенсионного фонда РФ в УР и МФЦ.

Кроме того, важными задачами остаются:
- внедрение отраслевых нормативных и методических разработок, регулирующих деятельность архивных учреждений и архивов организаций, в т.ч. в работе с электронными документами;
- 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 2021 году в сфере государственного регулирования архивного дела Управление по делам архивов планирует:

- реализацию подпрограммы «Архивное дело» муниципальной программы МО «Город Воткинск» «Муниципальное управление» на 2020-2024гг. в части: предоставления заявителям государственных и муниципальных услуг в законодательно установленные сроки -100%; хранения архивных документов в муниципальном архиве в нормативных условиях – 100,0%; включения архивных единиц хранения в автоматизированные информационно-поисковые системы в общем объеме хранящихся единиц хранения - 100%; перевода архивных документов, хранящихся в Управлении по делам архивов, в электронный вид (оцифровка) – 3,4%. Продолжение работы  по картонированию, перекартонированию  дел,  реставрации, подшивки дел, приёму документов на постоянное хранение, осуществление   контроля  за исполнением других показателей; 
· участие в проведении заседания НМС архивных учреждений ПФО 23- 24.06.2021;

· внедрение Правил  организации  хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях, 2020 г. (по особому плану Управления на 2021-2023 годы);
- подготовку к рассмотрению актуальных вопросов развития архивного дела на аппаратных совещаниях Администрации города Воткинска, в т.ч. о предварительных итогах и проблемах внедрения Правил (2020); об итогах обследования состояния сохранности архивных документов в муниципальных учреждениях в сфере физкультуры и спорта; о состоянии и вопросах предоставления услуг; о вопросах материально-технического оснащения и безопасности архива; о перспективах и проблемах исполнения поручения Президента России от 15.01.2020 о создании виртуальных архивов документов по истории Великой Отечественной войны, хранящихся в муниципальном архиве; о состоянии сохранности документов по личному составу организаций, действующих на территории города и др.;
 - представление сведений о количестве дел, отнесённых к собственности УР и хранящихся в управлении по состоянию на 01.01.2021, и их прогнозных объемах по состоянию на 01.01.2022, 01.01.2023 до 20.03.2021;        
- представление ежемесячных заявок по предельным объёмам финансирования, ежемесячных и ежеквартальных отчётов о расходовании субвенций в установленные Министерством финансов УР и Комитетом сроки; 

- представление по установленным формам ежеквартальных отчетов № 1-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг» за 2020 год и 3 квартала 2021 года (до 30.01.2021, 30.04.2021, 30.07.2021. 30.10.2021);

- представление по установленной форме годового отчета № 2-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг» за 2020 год до 30.01.2021;
- 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 2020 г.;   
- 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;

 - инициирование принятия не менее 2 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 2021 году», «О назначении ответственных за архивы»);                                                                                                                                                                                                                                                                                 

         - 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, на 2021 год;

           - с целью повышения пожарной безопасности провести плановую перезарядку огнетушителей;
- провести не менее двух тренировок (занятий) с сотрудниками Управления по делам архивов по предупреждению ЧС для повышения уровня знаний и совершенствования навыков;
- для обеспечения физической сохранности архивных документов планируется картонирование документов постоянного хранения поступающих на хранение в 2021 году – 1037 дел,  переподшивка – 25 дел, приобретение 300 архивных коробок;

          - проведение реставрации документов 19 ед.хр./ 94л., относящихся к собственности УР - 11 ед.хр. /59л. (Ф.378); 

- проведение работ по восстановлению затухающих текстов документов                    25 ед.хр. /191 л. (Ф.378);

- оцифровка документов на бумажной основе – 108 ед.хр./6155 листов (Ф.373, Ф.377), 1 ед. хр., 133 ед.уч. – на фотодокументы (Ф.399, оп.6ф), на электронные документы 2 ед.хр./72 ед.уч. (Ф.444) и создание фонда пользования;


- проведение работ по выявлению документов периода Великой Отечественной войны и оцифровка данных документов;

- проведение работ по выявлению сведений о выделении земельных участков под застройку гражданам города Воткинска в ранние годы (Ф.281, за 1932-1960гг.) и оцифрование данных сведений с целью исполнения запросов тематического характера в кратчайшие сроки;
          - в соответствии с планом цикличной проверки наличия дел проведение проверки 30 фондов (7732 ед.хр.), 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 (Ф.321, 73 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»  - 1037 дел;

          - внедрение Порядка признания документов Архивного фонда РФ, находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии (утв. приказом Росархива от 25.06.2020 № 75), в том числе создание специальной комиссии в Управлении, решающей вопросы о выдаче документов, признании их в плохом состоянии; 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;
- завершение заполнения полей БД «Архивный фонд», обеспечивающих учет физического состояния документов и размещения дел в архивохранилищах;

- 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 работы по оптимизации состава организаций и физических лиц - ИК архива, проведение анализа на предмет целесообразности сотрудничества с новыми организациями, созданными в течение 2018-2020 гг.;

- оперативное решение вопросов по описанию и передаче на хранение в муниципальный архив документов постоянного хранения Государственного казённого учреждения  Удмуртской Республики «Центр занятости населения города Воткинска», муниципального предприятия «Муниципальный информационно-издательский центр»  и исключению их из источников комплектования архива;
· внедрение «Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления» (утв. приказом Росархива от 22.05.2019 № 71) «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» (2019) и инструкции по его применению, а также рекомендаций межархивного семинара государственных архивов УР по их внедрению (Ижевск, 2020);

· продолжение внедрения «Примерного положения о центральном архиве федерального органа государственной власти, иного федерального государственного органа», «Примерного положения о центральной экспертной комиссии федерального органа государственной власти, иного федерального государственного органа», «Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях», Национального стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016 о требованиях к оформлению документов;

· проведение обследований и представление в Комитет информации об обеспечении сохранности, комплектовании, учете и использовании документов в городских муниципальных учреждениях в сфере физкультуры и спорта (2 полугодие 2021 г.);
· направление в Комитет до 26 февраля 2021 г. по форме, установленной приказом Комитета, списков ИК муниципальных архивов с определениями категорий рисков и, в дальнейшем, обоснований о переводе организаций из категорий рисков; представление предложений в план проведения плановых проверок юридических лиц - ИК муниципальных архивов на 2022 г. в Комитет до 20.07.2021;

· участие в обследованиях и составление заключений на архивные документы государственных организаций, подлежащих приватизации (по мере запроса из Министерства имущественных отношений УР);

· оперативное информирование и представление в Комитет соответствующих документов при выявлении фактов нарушений архивного законодательства (особенно в случае утраты или несанкционированного уничтожения дел);

· осуществление приема архивных документов, относящихся к собственности  УР, только в 4 квартале;

· усиление межведомственного взаимодействия с органами прокуратуры, налоговой службы, Арбитражным судом УР в решении вопросов обеспечения сохранности документов негосударственных организаций и их передачи в архив;
· организация и проведение паспортизации архивов организаций – ИК архивов по состоянию на 01.12.2021;

- 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 номенклатур дел – 9 организациям, Положений об ЭК – 6 организациям, Положений об архиве – 6 организациям;


- продолжение работы по обеспечению сохранности документов                    ликвидированных учреждений, организаций и предприятий, подготовка  описей на документы  организаций, ликвидированных в 2020 г.;
                - осуществление приёма  на постоянное хранение документов от организаций     - источников комплектования Управления по делам архивов (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);

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

       - упорядочение, представление описи на утверждение ЭПМК Комитета, и осуществление приёма на постоянное хранение  электронного видеодокумента, созданного в результате инициативного документирования (06.05.2010 - встреча, посвященная открытию Памятной доски Дерябину Михаилу Васильевичу - участнику Великой Отечественной войны 1941-1945гг., первому директору школы № 22 на здании муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 22»; 09.05.2010 - торжественный митинг, посвященный 65-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945гг., на Центральной площади города);

- упорядочение, представление описи на утверждение ЭПМК Комитета и осуществление приёма на постоянное хранение электронных фотодокументов, созданных в результате инициативного документирования (10.02.2018 – Всероссийская массовая лыжная гонка «Лыжня России 2018», проходившая в Березовском лесу города Воткинска; 16.03.2018 -  Встреча, посвященная 50-летию Муниципального автономного учреждения «Музей истории и культуры г. Воткинска», проходившая в выставочном зале музея; 10.08.2019 – Всероссийское массовое соревнование по баскетболу «Оранжевый мяч», проходившее на центральной площади города Воткинска; 29.08.2019 – Презентация книги «Город Воткинск: история в лицах», проходившая в зале заседаний Администрации города Воткинска; 17.12.2019 – Открытие передвижной фотовыставки «Я с вами шёл одной дорогой» М.Т. Калашников в архивных документах», посвященной 100-летию со дня рождения Калашникова Михаила Тимофеевича, Героя Российской Федерации, конструктора стрелкового оружия в здании Муниципального автономного учреждения «Музей истории и культуры г. Воткинска» ); 
- упорядочение, представление описи на утверждение ЭПМК Комитета и осуществление приёма на постоянное хранение фотоальбома, переданного на хранение в Управление по делам архивов (1985 г. – «Кинотеатр «Победа» г.Воткинска»); 
- проведение инициативного аудиовизуального документирования              памятных, праздничных мероприятий, проводимых Администрацией  и учреждениями города Воткинска (зависит от эпидемиологической ситуации);
  - 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 2021-2025 гг. в соответствии с которым предусмотрено:
           - продолжение  введения информации в базу данных «Архивный фонд»:  (разделы «Движение документов» - 33 фонда,   
          - продолжение работы по заполнению Предметно-тематического  указателя к решениям исполкома горсовета, постановлениям Администрации города Воткинска (просмотреть и ввести  информацию из  15 ед. хранения, 2000 записей за 1985 г., 2001-2002 гг.);  
- внесение сведений в ВИС «Электронный архив Удмуртии» сканированных документов: 1  фонда личного происхождения (Ф.377), коллекции электронных документов (Ф.444).
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 2022 год  до 01.04.2021; 

     - 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.);  

      - проведение тематических выставок «Вставай, страна огромная…» (к 80-летию с начала Великой Отечественной войны 1941-1945гг.), «К 105-летию Болонкина А.А.» (участника Великой Отечественной войны, ветерана труда, коллекционера, краеведа-любителя»);
 - подготовка интернет-выставок по документам из личных фондов Гладикова И.В. – участника Великой Отечественной войны, Почетного ветерана Удмуртской Республики; Добровольского И.А.  – инженера-конструктора, краеведа; Маймана З.А. – старшего инженера военного представительства № 1298, лектора вечернего университета Марксизма-Ленинизма при Воткинском ГК КПСС.
           - подготовка статей по истории города в газету «Воткинские вести»;
- проведение анализа качества предоставления государственных и муниципальных услуг на основе анкетирования заявителей и представление результатов  анализа  в Комитет (по запросу);
·  совершенствование информационного обслуживания организаций и граждан на  основе  республиканской  системы  приема  граждан по принципу «Одного окна» (в т.ч. с использованием обновленного функционала ГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг УР» и СИР «Директум»), организации электронного взаимодействия с органами ПФР посредством Единой  ГИС социального обеспечения и сотрудничества с МФЦ; развитие практики оказания услуг в электронном виде; проведение совещаний, «круглых столов» с представителями ПФР и МФЦ по вопросам улучшения качества предоставления услуг;
· информационное обеспечение мероприятий (в т.ч. в соответствии со специальными планами), посвященных юбилейным и памятным датам в истории России и Удмуртии и города Воткинска, в т.ч. 30-летию Российской Федерации, 80-летию начала Великой Отечественной войны, 100-летию голода в Поволжье и др., в числе которых подготовка историко-документальных выставок в читальном зале архива и на оборудовании для общественных пространств;

- проведение оцифровки документов по истории Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. (в т.ч. выявление, подготовка к оцифровке, оцифровка документов этого периода);
· обеспечение полного внесения оцифрованных копий архивных документов в ВИС «Электронный архив Удмуртии», представление посредством ВИС в сети Интернет наиболее востребованных комплексов оцифрованных документов с наложением знаков, позволяющих идентифицировать их принадлежность при их копировании и распечатке;
· подготовка описательных статей для межархивного путеводителя по личным фондам, хранящимся в муниципальном архиве;

· апробация и внедрение в практику работы федеральной БД о местах  хранения дел по личному составу; оперативное онлайн-внесение сведений (новых записей, редактировании имеющихся, удаление неактуальных) о делах по личному составу, хранящихся в муниципальном архиве и архивах организаций, в республиканскую БД «Местонахождение документов по личному составу»; направление по установленной форме информации в ГКУ «ГАСПД УР» за I, II, III кварталы 2021 г. – до 15 числа месяца, следующего за отчетным периодом.
5. Научно – исследовательская работа.

Повышение  квалификации

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 2020-2021 гг.;
- 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 2021 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
9 ноября  2020 г.
