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Основные направления развития 
архивного дела
 в муниципальном образовании «Город Воткинск» 
на 2023 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 03.11.2022 № 1258 «О планировании работы архивных учреждений Удмуртской Республики на 2023 год и их отчетности за 2022 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 2023 году приоритетными задачами считаются:         

- активное выполнение задачи, поставленной в послании Президента России В.В. Путина Федеральному Собранию 15.01.2020 о создании доступного архива документов по истории Второй мировой войны и его поручения о создании Книги памяти об участниках войны;
- выполнение резолюции Совета по архивному делу в части совершенствования предоставления массовых социально значимых услуг заявителям в электронном виде на современных единых платформах, а также увеличение темпов формирования электронного ФП для его выдачи заявителям в удаленном режиме и обеспечение полного внесения сведений о хранящихся делах в федеральную БД АПК «Архивный фонд»;
- 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.
- приведение новых площадей архива в соответствие 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, научных организациях, утвержденных Приказом Росархива от 02.03.2020 № 24 по вопросам пожарной, антитеррористической и санитарной безопасности.
- перемещение архивных фондов на новые, подготовленные площади.

В 2023 году в сфере государственного регулирования архивного дела Управление по делам архивов планирует:

- реализацию подпрограммы «Архивное дело» муниципальной программы муниципального образования «Город Воткинск» «Муниципальное управление» на 2020-2024 гг. в части: предоставления заявителям государственных и муниципальных услуг в законодательно установленные сроки -100%; хранения архивных документов в муниципальном архиве в нормативных условиях – 100%; 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) – 3,5%. Продолжение работы по картонированию, перекартонированию дел, реставрации, подшивки дел, приёму документов на постоянное хранение, осуществление контроля за исполнением других показателей; 

- предусмотреть меры по выполнению решений Коллегии Комитета, принятых в 2020-2022 гг., решений Межведомственной ЭПМК Комитета, в том числе:

1) изучить состав и содержание документов филиалов казенного учреждения Удмуртской Республики «Республиканский центр социальных выплат» в целях возможного включения в источники комплектования архива г. Воткинска (информацию представить на ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики до 01 мая 2023 года).

2) при включении организации в источники комплектования архива использовать принцип включения самостоятельных - структурных подразделений органов местного самоуправления в списки; 

3) рассмотреть вопрос включения в список организаций – источников комплектования архива обособленное подразделение Управления социальной защиты населения Удмуртской Республики;
4) оставить вопрос передачи документов по личному составу, образовавшихся в деятельности управления социальной защиты населения города Воткинска по актам на хранение правопреемнику на контроле Управления по делам архивов;
5) при появлении свободных площадей (после переезда в приобретенное помещение) осуществить ранее установленных сроков прием дел постоянного хранения, образовавшихся в деятельности реорганизованных управлений, отделов социальной защиты населения Министерства социальной политики и труда Удмуртской Республики в городе Воткинске.

- участие и организацию проведения мероприятий, посвященных 100-летию архивной службы Удмуртии, на республиканском и муниципальном уровнях в соответствии с Законом УР от 14.12.2020 № 81-РЗ по плану Администрации города Воткинска, с информационным обеспечением мероприятий плана, который будет содержать, встречи с ветеранами, представление к награждению и другие мероприятия;
- представление кандидатур сотрудников Управления по делам архивов и соответствующих комплектов документов на них для представления к награждению государственными и ведомственными наградами в связи с юбилеем в Комитет                 до 15 февраля 2023 г.
- подготовку к мероприятиям по контролю за соблюдением архивного законодательства (по отдельному плану), при реализации Программы профилактики правонарушений в сфере архивного дела; 
- представление сведений о количестве дел, отнесённых к собственности УР и хранящихся в управлении по состоянию на 01.01.2023, и их прогнозных объемах по состоянию на 01.01.2024, 01.01.2025 – до 20.03.2023; 
- представление исключительно в электронном виде по формам и в сроки, установленные Комитетом и Министерством финансов УР, заявок по предельным объемам финансирования субвенций на предстоящий месяц, отчетов о расходовании субвенций из бюджета УР на осуществление переданных государственных полномочий в области архивного дела за 1-3 кварталы, годового отчета - на бумажном носителе; 

- представление по установленным формам ежеквартальных отчетов № 1-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг» за 2022 год и 1-3 кварталы 2023 года (до 30.01.2023, 30.04.2023, 30.07.2023. 30.10.2023);

- представление по установленной форме годового отчета № 2-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг» за 2022 год до 30.01.2023;

- своевременное представление кандидатур сотрудников Управления по делам архивов, назначаемых ответственными за осуществление государственных полномочий (в соответствии с приказом Комитета от 22.02.2017 № 17-п), а также кандидатур сотрудников, вышедших на пенсию, для размещения в разделе «Ветераны» на сайте «Архивная служба Удмуртии».

- 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 2023 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 2023 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 на 2023 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 2023 году – 727 дел, переподшивка – 15 дел;
- проведение реставрации документов 12 ед.хр./24 л., относящихся к собственности УР - 6 ед.хр./11л. (Ф.321); 
- проведение работ по восстановлению затухающих текстов документов                    16 ед.хр./55 л. (Ф.321);
- в целях реализации проектов по ВОВ осуществлять оцифровку бумажных документов только этого периода (Ф.446);
- в соответствии с планом цикличной проверки наличия дел проведение проверки 19 фондов (4993 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.408, 32 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» - 727 дел;

- 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 АПК «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: 

- Рассмотреть вопрос целесообразности продолжение работы с ИК архива - Воткинским городским Советом ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооружённых сил и правоохранительных органов, проведение анализа на предмет целесообразности сотрудничества с новыми организациями, созданными в течение 2020-2022 гг.;

- завершение мероприятий по упорядочению и передаче в архив в установленные сроки документов ликвидированной организации МУП ЖКХ «Коммунсервис», а также других преобразованных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований УР, реорганизованных государственных и муниципальных учреждений;

- осуществление взаимодействия с Территориальной избирательной комиссией города Воткинска по вопросам упорядочения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственного Совета УР и Главы УР;
- первоочередное обеспечение приема документов Архивного фонда УР, хранящихся в организациях – ИК сверх установленных сроков временного хранения; проведение мероприятий по сокращению объемов неописанных документов, находящихся в организациях сверх установленных сроков и подлежащих передаче на хранение в муниципальный архив;
- внедрение «Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно- технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (утв. приказом Росархива от 28.12.2021 № 142), новых «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» (после утверждения в установленном порядке), «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях» (утв. приказом Росархива от 09.12.2020 № 155);

- продолжение внедрения «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), а также рекомендаций межархивного семинара государственных архивов по их внедрению (Ижевск, 2020); «Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях» (2018), Национального стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016;

- направление в Комитет обоснований о переводе организаций в другую категорию риска; предоставление предложений в план проведения плановых проверок государственных органов, юридических лиц-ИК государственных и муниципальных архивов на 2024 г. в Комитет до 19.07.2023;

- 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 Удмуртской Республики, только в 4 квартале;
- организацию межведомственного взаимодействия с органами прокуратуры, налоговой службы, Арбитражным судом УР при возникновении проблем сохранности документов негосударственных организаций и их передачи в архивы;

- проведение паспортизации архивов организаций – ИК на 01.12.2023.
- 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;
- оказание методической помощи в разработке номенклатур дел – 3 организациям;
- продолжение работы по обеспечению сохранности документов                    ликвидированных и реорганизованных учреждений, организаций и предприятий, подготовка описей на документы организаций, ликвидированных и реорганизованных в 2022 г., в том числе Управления социальной защиты населения в городе Воткинске, отдела опеки и попечительства, сектора по делам семьи;
- осуществление приёма на постоянное хранение документов от организаций- источников комплектования Управления по делам архивов (Приложение № 1); 

- продолжение приема документов временного хранения ликвидированных организаций в Управление по делам архивов (приложение № 2);

- 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 Положения об экспертных комиссиях, архивах организаций, Инструкции по делопроизводству разработаны в 2019-2021 гг. (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 описей на утверждение ЭПМК Комитета, и осуществление приёма на постоянное хранение электронного видеодокумента, созданного в результате инициативного документирования;

- 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»:  раздел «Движение документов» - 30 фондов,   
- продолжение работы по заполнению Предметно-тематического указателя к решениям исполкома горсовета, постановлениям Администрации города Воткинска (просмотреть и ввести информацию из 16 ед. хранения, 2000 записей за 1984 г., 2001г.);
- внесение сведений в ВИС «Электронный архив Удмуртии» сканированных документов: фонда личного происхождения (Ф.379), коллекции электронных документов (Ф.444).
В целях использования документов предусмотрено: 

- 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 2024 год до 01.04.2023; 

- проведение школьных уроков и экскурсий для учащихся и студентов, в т.ч. по патриотическому воспитанию граждан (зависит от эпидемиологической обстановки);

- 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 2 тематических выставок:
- подготовка 2 интернет-выставок по документам из личных фондов:  
- подготовка статей по истории города в газету «Воткинские вести»;
- проведение мониторинга качества предоставления государственных и муниципальных услуг посредством анкетирования заявителей и представление результатов мониторинга в Комитет (по запросу);

- актуализацию административных регламентов предоставления услуг при изменении нормативной базы, в т.ч. сформированных в цифровом виде;

- 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 Году педагога и наставника в РФ, юбилейным и памятным датам в истории России и Удмуртии, городов и районов республики, в т.ч. 125-летию со дня рождения удмуртских поэтов К.Герда и Ашальчи Оки, 105- летию архивной службы России, первой Конституции России, 100-летию со дня рождения Героя Советского Союза Н.З. Ульяненко, 100-летию архивной службы Удмуртии, 90-летию Ижевской государственной медицинской академии, 85-летию трудовой книжки, 80-летию побед в Сталинградской, Курской битвах и прорыва блокады Ленинграда, 30-летию государственных Герба и Флага РФ и др., в числе которых подготовка историко-документальных выставок на интернет-площадках и на оборудовании для общественных пространств;
- обеспечение работы читальных залов с соблюдением рекомендаций уполномоченных органов санитарно-эпидемического надзора;

- систематическое наполнение страниц архивов на сайтах муниципалитетов и в социальных сетях, направленных на популяризацию архивного дела, документального наследия и предоставление архивных услуг в электронном виде;

- направление сведений в ЦГА УР о памятных датах для соответствующей БД до 07.04.2023 и подготовку Календаря знаменательных дат УР на 2024 г.;
- реализацию мероприятий Сводного плана подготовки документальных публикаций и справочно-информационных изданий архивных учреждений УР на 2023-2027 гг., в числе которых подготовка и издание буклета «Архи#Вы –Архи#Важны!» (к 100-летию архивной службы Удмуртии);

- подготовку и проведение мероприятий патриотической направленности в соответствии с Законом УР «О патриотическом воспитании в УР» от 25.12.2018 № 91-РЗ; активизацию работы с учреждениями образования в рамках реализации интернет-проекта Росархива «Архивы – школе», а также иных проектов, включенных в программу Росархива по патриотическому воспитанию граждан;
· участие в проекте по созданию единой БД документов по истории Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. (в т.ч. выявление, подготовка к оцифровке, оцифровка документов этого периода); а также подготовке комплекса оцифрованных архивных документов, кино- и фотоматериалов «Вторая мировая война в архивных документах» для размещения на сайте Президентской библиотеки имени Б.Н. Ельцина (при наличии востребованных документов); 

· 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;

- 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».
5. Научно – исследовательская работа.

Повышение квалификации
Для реализации положений в данной сфере в планируемом году предусматривается: 

- изучение и внедрение в работу нормативных и методических документов в области архивного дела, разработанных учреждениями подведомственными Федеральному архивному агентству в 2021-2022 гг.;
- мероприятия по повышению квалификации сотрудников, в т.ч. посредством стажировок для сотрудников Управления по делам архивов в соответствии с заявкой на 2023 год (исх: от «14» ноября 2022 № 53/01-26) на базе государственных архивов; участие в семинарах, которая предусматривает следующие темы: 

1) Требования к составлению и оформлению инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций, с учётом работы с электронными документами;

2) Составление архивных описей дел (документов) и научно-справочного аппарата к ним;
3) Организация исполнения запросов, поступивших через Портал государственных и муниципальных услуг.
- 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;  

- с целью внедрение: «Типовых норм времени и выработки на работы (услуги), выполняемые (оказываемые) государственными и муниципальными архивами», утвержденных приказом Росархива от 08.08.2022 № 111 осуществить расчет требуемой штатной численности Управления по делам архивов Администрации города Воткинска.
- 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                                                        В.В. Мокин
02.12.2022.
