План
 развития архивной службы администрации города Урай

 на 2024 год
1. Государственное регулирование архивного дела

1.Проводить работу по приведению нормативной базы архивной службы администрации города Урай (далее – архивная служба) в соответствие с изменениями законодательства Российской Федерации.
2. Проводить исполнение решений Коллегии Архивной службы Югры (далее – Службы), принятых в 2020-2023 годах.

3. Проводить работу по ускорению внедрения цифровых технологий в сфере архивного дела.

4. Проводить работу в укреплении гражданской идентичности на основе духовно-нравственных и культурных ценностей народов Российской Федерации.
5.Приведение административного регламента о предоставлении муниципальных услуг «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» в соответствие с модельным административным регламентом.
6. Продолжить работу  пилотной площадки по внедрению добровольческой (волонтерской) деятельности в архивном деле на территории  города Урай по направлению «Сохранение документального наследия» на базе архивной службы администрации города Урай. 

           7. Пролонгировать Соглашение  от 29.06.2011 №3347 об информационном взаимодействии между Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в городе Урай Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – ХМАО-Югры) и архивной службой администрации города Урай.

2. Обеспечение сохранности и государственный учёт
1. Проводить работу по соблюдению нормативных режимов хранения документов, прежде всего противопожарного, охранного и санитарно-гигиенического: 

1) актуализировать план действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного, техногенного характера и пожарной безопасности;

2) провести инструктаж и ознакомление работников архивной службы с нормативными, правовыми, организационно-методическими документами в сфере противопожарной безопасности и антитеррористической защищенности;
 3) провести проверку технического состояния систем пожаротушения, инструктажа по охране труда и пожарной безопасности    совместно с обслуживающими   организациями;

4) провести совместно с отделом гражданской защиты населения и общественной безопасности администрации города Урай тренировку по теме: «Эвакуация персонала и архивных документов при возникновении ЧС»;

5) оборудовать читальный зал системой видеонаблюдения.
6) усилить контроль в читальном зале при самостоятельном копировании пользователями архивных документов.

7) продолжить вести журнал учета контрольно-измерительных приборов по соблюдению температурно-влажностного режима в архивохранилищах №1, №2 и №3;
8) продолжить  работу  по картонированию документов, актуализации топографических указателей.
2. Продолжить проведение работы по обеспечению нормативных требований по организации хранения и учету документов, в том числе организации выдачи документов из хранилищ:

1)  заполнять книгу учета выдачи дел во временное пользование;
2) проводить работу по розыску дел, ранее не сданных организациями-источниками комплектования: подготовить список дел, составить план работы по розыску дел постоянного хранения и снятию с учета дел, утраченных в организациях;
3) оперативно представлять материалы о снятии с учета необнаруженных материалов для рассмотрения экспертно-проверочной  комиссией Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры;

4) продолжить работу по  заполнению баз данных ПК «Архивный фонд» и ГИС «Электронный архив Югры».
5. Осуществление комплекса мероприятий по выявлению особо ценных документов в фондах, в соответствии с утвержденным списком фондов.
  6. Провести обучающий семинар-практикум по вопросам заполнения паспортов ведомственных архивов с ответственными лицами за ведение делопроизводства и архив в организациях-источниках комплектования муниципального архива. 
 7. Организовать и провести паспортизацию ведомственных архивов организаций-источников комплектования архивов по состоянию на 01.12.2024.
 8. Освоить объемы межбюджетных трансфертов по субвенции на осуществление полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности автономного округа.
 9.Предоставить сведения в Службу по делам архивов ХМАО-Югры о количестве дел, отнесенных к собственности Ханты-Мансийского автономного округа – Югры хранящихся в муниципальном архиве за 2023 год и о прогнозных объемах  на 2024 и 2025 годы.
3.Комплектование и взаимодействие с организациями-источниками комплектования архива
1.Внедрять в практику работы организаций-источников комплектования:
        Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов   в государственных органах, органах  местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Федерального архивного агентства России от 31.07.2023 №77.
Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях» утвержденных приказом Федерального архивного агентства России от 02.03.2020 №24.
 Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием их сроков хранения, утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 №236.
         Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования научно-технической документации  в органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, утвержденных приказом Федерального архивного агентства России от 09.12.2020 №155.
        Типовых функциональных требований к системам электронного документооборота и системам хранения электронных документов в архивах государственных органов, утвержденных приказом Росархива от 15.06.2020 №69.
 Инструкции по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием их сроков хранения, утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 №237.
Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 №71.
примерного Положения об архиве организации, утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 №42, зарегистрированного в Минюсте России от 15.06.2018  №51357.
 примерного Положения  об экспертной комиссии организации, утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 №43, зарегистрированного в Минюсте России от 15.08.2018 № 51895.
 примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утверждённой приказом Росархива от 11.04.2018 №44.

 2.  Проводить комплекс работ по обеспечению сохранности и приёму на постоянное и временное хранение архивных документов, ликвидированных органов и организаций.
 3. Продолжить работу по приёму на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в архивах органов и организаций-источников комплектования сверх установленного срока. 
 4. Принять документы на хранение в муниципальный архив в соответствии с установленными сроками  плана и графика на 2024 год:
 1) управленческой документации от 20 организаций – 430 ед.хр.; в том числе документов, относящихся к государственной собственности Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 4 –х организаций - 96 ед.хр;
2) фотодокументов - 50  ед.хр.;

3) документов личного происхождения от 2-х источников (30 ед.хр. 30 док.).
5. Рассмотреть и направить на утверждение (согласование) ЭПК Службы по делам архивов ХМАО-Югры, согласно плану и графику на 2024 год, описи:

1) управленческой документации от 20 организаций – 355 ед.хр., в том числе документов, относящихся к государственной собственности Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 4-х организаций - 84 ед.хр.;

2) фотодокументов –  50 ед.хр.;

3) документов личного происхождения от 2-х источников (30 ед.хр. 30 док.).
4) документов по личному составу от 14 организаций – 142 ед.хр., в том числе документов, относящихся к государственной собственности Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 4-х организаций - 75 ед.хр.
5) ликвидированные предприятия города (ООО «Урайское АТП») – 500 ед.хр. 
6. Рассмотреть и направить согласно плану работы  на согласование ЭПК Службы по делам архивов ХМАО-Югры номенклатуры дел на 2024 год от 5 организаций-источников комплектования архивной службы администрации города Урай.

7. Осуществлять ежеквартальный контроль над соблюдением выполнения графика согласования номенклатур, упорядочения и передачи документов в архивную службу.
8. Проводить работу по оказанию методической и практической помощи организациям-источникам комплектования архивной службы и ведомственным архивам организаций - не источников комплектования в проведении отбора и описания документов.
9. Своевременно проводить мероприятия по обеспечению сохранности и приему на хранение архивных документов, ликвидируемых органов государственной власти и органов местного самоуправления, подведомственных им организаций.

       10. Продолжить сбор и использование документов личного происхождения, в том числе документов ученых, исследователей обско-угорских народов согласно Плану мероприятий по реализации Коммюнике.
        11. Выявление и прием документов личного происхождения югорчан – участников Специальной военной операции в рамках регионального проекта «Подвиги югорчан. Дорогами СВО» (отчет ежеквартально).
12. Проводить работу по переводу из Списка организаций-возможных источников комплектования в Список организаций-источников комплектования архивной службы (отчет ежеквартально).
 13. Продолжить проводить работу по заключению соглашений о сотрудничестве с общественными и некоммерческими организациями, расположенными на территории города Урай.
 14. Проведение работы по приему фото и видеодокументов путем инициативного документирования с официальных сайтов органов местного самоуправления, официальных лиц в социальных сетях (отчет ежеквартально).
          15.Продолжение работы по приему на муниципальное хранение от организаций-источников комплектования архива дел, хранящихся сверх установленного срока (отчет ежеквартально). 
4. Использование архивных  документов

         1.Продолжить работу в части исполнения социально-правовых запросов на основе электронного взаимодействия  между Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в городе Урай Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и архивной службой администрации города Урай.

    2. Продолжить информационное обеспечение органов государственной власти и органов местного самоуправления.

         3. Постоянно совершенствовать работу по оказанию  муниципальных услуг в части исполнения запросов государственных органов и органов местного самоуправления, юридических и физических лиц через портал государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
         4.Продолжить работу об информировании граждан о преимуществах и порядке получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

 5. Подготовить и организовать 4 выставки, в том числе 1 виртуальную, посвященные:
дню молодого избирателя «История проведения выборов в городе Урай» (стационарная + виртуальная);
        
79-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг. (стационарная);
дню семьи, любви и верности и году семьи в России «Моя семья» (стационарная);
дню нефтяной и газовой промышленности «Урай - первооткрыватель Шаимской нефти» (стационарная).

6.Подготовить и разместить  в социальных сетях «Одноклассники», «ВКонтакте» информацию о юбилярах - фондообразователях архивной службы:

к 100-летию Евстафьева Степана Алимпьевича (07.01.1924), заместителя председателя Урайского городского Совета ветеранов, участника Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.;
          к 90-летию Сидоровой Антонины Прокопьевны (14.01.1934), работника народного образования, ветерана города Урай;
к 85-летию Карышева Виталия Александровича (26.04.1939), Почетного  гражданина муниципального образования город Урай;   

        
к 95-летию Кабальновой Лидии Антоновны (23.06.1929), ветерана архивной отрасли, начальника архивного отдела (1981-1996);   

       
к 90-летию Кузьминой Марии Филипповны (16.07.1934), Заслуженного учителя школы РСФСР;   

        
к 70-летию Кабанова Сергея Александровича (07.08.1954), Почетного гражданина муниципального образования города Урай;   

        
к 70-летию Гребенниковой Галины Семеновны (29.09.1954), ветерана архивной отрасли, начальника архивной службы администрации города Урай (1996-2015).   


7. Провести Урок Мужества к 80-летию со дня полного освобождения Ленинграда от фашистской блокады (27.01.2024).
         
8. Подготовка и размещение в социальных сетях видеороликов на тему «Ответы и вопросы, связанные с получением архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов, связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, необходимых для получения льгот и компенсаций» (в срок до 26.11.2024).

9. Продолжить работу по использованию архивных документов путем проведения информационных мероприятий: виртуальных выставок, экскурсий, дней открытых дверей, публикаций в СМИ.
         10. Выявлять и пополнять интернет-портал «Победа одна на всех!» электронными копиями документов, отражающих вклад и участие жителей округа в достижении к  Победе.
 
11. Продолжить практику проведения Уроков памяти, выставок архивных документов, посвященных знаменательным датам периода Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. в онлайн и офлайн режимах.
12. Предоставление материалов о знаменательных и памятных датах города Урай к изданию Архивной службы Югры: Календаря памятных и знаменательных дат Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Югорский калейдоскоп событий», «Архивы Югры» на 2025 год.

5.Информационные ресурсы и технологии
   1.Продолжить ведение тематических и поисковых баз данных программных комплексов: «Архивный фонд», «Фотокаталог»,  «Источники комплектования архивов», «Справочник местонахождения документов ликвидированных предприятий».
   2. Перевод в электронный вид особо ценных и наиболее востребованных документов и их загрузка в ГИС «Электронный архив Югры» согласно показателям, предусмотренным комплексом процессных мероприятий государственной программы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (отчет ежеквартально).
   3. Перевод в электронный вид описей и индексирование их заголовков дел, принятых на муниципальное хранение по состоянию на 01.01.2024 (отчет ежеквартально).
   4. Продолжить  наполнение  информационных страниц в социальных сетях «Одноклассники», «ВКонтакте» фотографиями и информацией по истории развития города.

5. Продолжить наполнение информационного сайта архивной службы администрации города Урай фотографиями, выставками и информацией по истории развития города, новостными событиями.
   6. Внести изменения и дополнения в Краткий справочник по фондам  архивной службы администрации города Урай и в Краткий справочник по фондам  (документов по личному составу) архивной службы  по состоянию на 01.01.2024, а также разместить справочники на информационной странице архивной службы, на сайте органов местного самоуправления  города Урай и на Портале открытых данных  Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
6.Кадровое, организационное,
научно-методическое и информационное обеспечение
1.Подготовка к проведению проверочных мероприятий по исполнению переданных органам местного самоуправления отдельных государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Ханты-Мансийского автономного округа-Югры (май 2024 год).

2. Проведение профориентационных мероприятий направленных на популяризацию профессии «Архивист» в 9-10 классах школ города.
3. Участие специалистов службы в работе коллегий, методических семинарах, онлайн вебинарах, стажировках организуемых Службой по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.
4. Участие в Х1 Всероссийском конкурсе Юношеских учебно-исследовательских работ учащихся средних учебных заведений «Юный архивист».
