Отчет о выполнении основных направлений 
развития архивного дела в городе Ханты-Мансийске за 2019 год
1. Государственное регулирование развития архивного дела

Перед архивным отделом управления культуры администрации города Ханты-Мансийска в 2019 году стояли задачи по обеспечению сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, совершенствованию форм и методов использования архивных документов.
В 2019 году была продолжена работа, направленная на повышение качества информационного обслуживания населения, повышение показателя «Доля граждан, использующих механизм получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме».
Постановлением Администрации города Ханты-Мансийска от 14.10.2019 №1268 «О внесении изменений в постановление Администрации города Ханты-Мансийска от 01.02.2016 №80 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» утвержден новый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов», который разработан в соответствии с утвержденным типовым административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также  утвержденными требованиями к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг.

Проведена работа по актуализации сведений о муниципальной услуге «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» в Реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
Еженедельно проводился мониторинг поступления запросов от граждан, в том числе направленных в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг. В течение года через Единый портал государственных и муниципальных услуг поступило 62 запроса.
На основании соглашения о взаимодействии Администрации города Ханты-Мансийска и автономного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – МФЦ) осуществляется взаимодействие между архивным отделом и МФЦ. В МФЦ своевременно направляются актуальные версии административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»; осуществляется консультирование специалистов МФЦ по вопросам предоставления услуги. В отчетном году за получением муниципальной услуги в МФЦ обратилось 8 граждан.
На заседании совместной комиссии Думы города Ханты-Мансийска в июне 2019 года заслушивался вопрос «О ходе реализации Администрацией города полномочий в области архивного дела в части формирования и содержания муниципального архива».

В соответствии с законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 18.10.2010 N 149-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа-Югры отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Ханты-Мансийского автономного округа-Югры» архивный отдел осуществляет хранение, использование 300 документов государственной собственности. В течение года был подготовлен 21 ответ по запросам граждан с использованием данных документов.
В 2019 году на исполнение государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к собственности автономного округа, из бюджета округа была представлена субвенция в размере 103 800 рублей, которая была реализована на выполнение работы по оцифровке архивных документов по договору с исполнителем (98 000 руб.); приобретение файлов для картотеки (5 800 руб.). 
В целях реализации социальных прав граждан на получение и использование информации, содержащейся в архивных документах, осуществлялось информационное взаимодействие  между государственным учреждением – Управлением Пенсионного фонда РФ в городе Ханты-Мансийске и Администрацией города Ханты-Мансийска согласно соглашению. Благодаря обмену электронными документами в течение года были подготовлены и направлены архивные справки и ответы на 577 запросов (в 2018 г. – 478 запросов). 
В 2019 году  структура архивного отдела не изменилась: отдел входит в состав управления культуры Администрации города Ханты-Мансийска (3 штатные единицы, не отнесенные к должностям муниципальной службы). 
Специалисты архивного отдела принимали участие во всех заседаниях коллегии, в работе дискуссионных площадок Службы по делам архивов автономного округа; в торжественных мероприятиях, посвященных 85-летию Архивной службы Югры. Глухова Т.К. приняла участие в мероприятиях одиннадцатого Международного IT-Форума с участием стран БРИКС и ШОС.
Архивный отдел активно представляет информацию обо всех направлениях деятельности через официальный портал органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска, сайт «Архивы Югры», газету «Самарово-Ханты-Мансийск». 
2.  Обеспечение сохранности и государственный учёт архивных документов

 Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
 В 2019 году продолжалась работа по улучшению условий хранения архивных документов, укреплению пожарной и охранной безопасности архива, ведению государственного учета документов. Регулярно осуществлялся контроль за санитарным состоянием, соблюдением температурно-влажностного режима архивохранилищ. 
В течение года неоднократно обсуждался вопрос о предоставления архивному отделу дополнительных помещений в связи с загруженностью двух архивохранилищ почти на 100% с начальником управления культуры, заместителем Главы города Ханты-Мансийска Черкуновой Ириной Александровной, директором Департамента муниципальной собственности, но положительно вопрос так и не решен из-за отсутствия в составе имущества муниципальной казны нежилых помещений, соответствующих необходимым требованиям к помещениям архива.
В течение года регулярно проводилась проверка пожарной и охранной сигнализации обслуживающей организацией. Инженером по технике безопасности МКУ «Управление логистики» осуществлялась проверка и инструктаж соблюдения норм безопасности в архивном отделе. 
В первом квартале отчетного года обновлены документы по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций в архивном отделе:

план действий специалистов архивного отдела управления культуры Администрации города Ханты-Мансийска при чрезвычайных ситуациях;

противопожарный инструктаж на рабочем месте;

журнал учета проведения инструктажей по пожарной безопасности;

порядок осмотра, закрытия помещений архивного отдела после окончания рабочего дня и открытия в начале рабочего дня.

Проведен противопожарный инструктаж на рабочем месте со специалистами отдела.
В течение года улучшено физическое и техническое состояние 37 документов, из них в 20 ед. хр. подклеены ветхие листы, заменены обложки и подшито 17 ед.хр.
Закартонировано 1086 ед. хр.
Общая протяженность стеллажных полок не изменилась и составляет 487,8 м.

Проведена работа по оцифровке особо ценных и наиболее востребованных архивных документов: 25 документов архивного фонда Администрации города Ханты-Мансийска, 38 документов личного происхождения, 2 фотодокумента. Всего переведено в электронный вид 572 документа на бумажном носителе, в том числе 232 документа личного происхождения фондообразователей архива, 58 ед.хр. управленческих документов организаций – источников комплектования архивного отдела (постановления, распоряжения, приказы); 282 фотодокумента. Оцифровано за год 46 описей дел /359 листов, всего – 306 описей дел/2619 листов.
Проведена сверка данных описей дел 19 фондов фактическому  наличию дел в фондах. Составлены итоговые записи к описям. Устранены выявленные погрешности. 

Проведена проверка 5 фондов документов государственной формы собственности на соответствие фактического  наличия дел в фондах данным учетных документов (лист фонда, опись, акт); на порядок хранения документов в коробах; на  правильность и полноту оформления дел, их состояние и наличие внутренних описей. Составлены листы проверки и акты.
В 2019 году проведена паспортизация архивов организаций, по итогам которой установлено: 
в 24 организациях – источниках комплектования архива хранится управленческая документация за 1992-2016 годы, которая внесена в описи, утвержденные ЭПМК Службы по делам архивов, в количестве 4814 ед. хр.;

сверх нормы хранится 2087 ед. хр. по гарантийным письмам (наибольшее количество составляют документы Департамента градостроительства и архитектуры (градостроительные планы) и Департамента муниципальной собственности (дела по приватизации жилья);

документов по личному составу, внесенных в утвержденные описи дел, 2862 ед. хр.;
в год образуется 734 дела постоянного хранения.
3.  Комплектование Архивного фонда РФ. 
Организационно-методическое руководство ведомственными архивами 
и организацией документов в делопроизводстве учреждений, 
организаций и предприятий

В 2019 году продолжалась работа по комплектованию архивного отдел документами постоянного хранения организаций – источников комплектования архивного отдела. Всего в список организаций – источников комплектования архивного отдела включено 24 организации, в список граждан (собственников или владельцев архивных документов) – источников комплектования архивного отдела – 5 граждан. 

В течение 2019 года на хранение принято 1086 ед.хр. (2018 г  - 1687), из них:
управленческая документация – 873 ед. хр. (2018 г. – 485 ед. хр.);

документы личного происхождения – 38 ед. хр. (2018 г. – 50 ед. хр.);

видеодокументы –  1 ед. хр. (2018 г. – 3 ед. хр.);

фотодокументы –  2 ед. хр. (2018 г. – 13 ед. хр.).
Продолжалась работа по обеспечению сохранности документов по личному составу ликвидированных организаций: принято  172 ед. хр.
Ежегодно новыми документами пополняются фонды коллекции документов по истории города Ханты-Мансийска, заслуженных и почетных жителей города Ханты-Мансийска, фотофонд, видеофонд. Данные документы поступают в архив в ходе проведения городских мероприятий, организованных архивным отделом.

В начале 2019 года архивный отдел стал инициатором акции дарения «От поколения к поколению, от сердца к сердцу» с целью сохранения исторически значимых документов об участниках Великой Отечественной войны. 

Благодаря участию в акции активных горожан  на хранение в архив переданы документы, фотографии, воспоминания о родственниках, созданы новые фонды личного происхождения участников Великой Отечественной войны. Акция продлится до конца апреля 2020 года.
В феврале 2019 года архивным отделом организован муниципальный этап VII Всероссийского конкурса юношеских учебно-исследовательских работ «Юный архивист» (далее – конкурс), объявленный Российским обществом историков-архивистов. На муниципальный этап конкурса учащимися школ города было представлено 5 учебно-исследовательских работ. Лучшая работа учащейся МБОУ «Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов №3» города Ханты-Мансийска направлена на региональный этап конкурса. Представленные конкурсные работы пополнили фонд коллекции документов по истории города Ханты-Мансийска.
 В ноябре 2019 года объявлен муниципальный этап окружного конкурса-выставки электронных презентаций «Великая Отечественная война в судьбе моей семьи», который продлится до 1 марта 2020 года. Постановлением администрации города Ханты-Мансийска от 06.11.2019 № 1334 «О проведении муниципального этапа окружного конкурса-выставки электронных презентаций «Великая Отечественная война в судьбе моей семьи» утверждено положение о конкурсе. Финансирование конкурса запланировано в рамках основного мероприятия «Реализация творческого потенциала жителей города  Ханты-Мансийска» подпрограммы  «Организация культурного досуга населения города Ханты-Мансийска» муниципальной программы «Развитие культуры в городе Ханты-Мансийске».
 Одной из задач конкурса является пополнение новыми документами фонда электронных документов по истории Великой Отечественной войны.
В 2019 году сформировано  5 новых  фондов (в 2018 г. –  11). Всего в архиве 175 фондов (2018 г. – 170). 
Объем документов в 2019 году увеличился на 1086 ед. хр. и составил  18168 ед. хр. (2018 г. – 17 083 ед. хр.), в том числе:
управленческой документации –  3746 ед. хр. (2018 г. – 2873 ед. хр.); 
документов по личному составу – 13880 ед. хр. (2018 г. – 13709 ед. хр.);

документов личного происхождения –   235 ед. хр. (2018 г. – 197 ед. хр.);
фотодокументов –  282 ед. хр. (2018 г. – 280 ед. хр.);

видеодокументов –   25 ед. хр. (2018 г. – 41 ед. хр.).
В течение 2019 года подготовлены и направлены на согласование ЭПМК Службы по делам архивов ХМАО-Югры описи дел:

управленческой документации –  1769 ед. хр. (2018 г. - 743 ед. хр.);

по личному составу –  720 ед. хр. (2018 г. -  1507 ед. хр.);

документов личного происхождения –  38 ед. хр. (2018 г. - 49 ед. хр.);

фотодокументов – 2 ед. хр. (2018 г. - 19 ед. хр.);

видеодокументов – 1 ед. хр. (2018 г. - 3 ед. хр.).

В архивный отдел на проверку поступило 2 номенклатуры дел на  2019 год МКУ ДО «Центр развития образования», МБУ «СК «Дружба»; 1 номенклатура дел на 2020 год Управления физической культуры, спорта и молодежной политики. Номенклатуры дел проверены, согласованы ЭПМК Службы по делам архивов ХМАО-Югры.
Специалисты архивного отдела тесно взаимодействуют со всеми органами местного самоуправления города Ханты-Мансийска и городскими организациями: осуществляют устные и выездные консультации. В течение года проведено 120 консультаций различной тематики, 4 практических занятия по формированию дел для передачи на хранение в архив.

Проведена проверка обеспечения сохранности архивных документов в МБУ «Центр развития образования»; даны рекомендации по формированию дел, подготовке описей дел, отбору документов к уничтожению.

4.  Научная информация. Использование документов 
В течение года продолжалась работа, направленная на совершенствование форм и методов использования архивных документов.
В помещении архивного отдела оформлено 7 архивных выставок:
выставка календарей (1964-2018 гг.);

МБУ «СК «Дружба» - 30 лет;

25 лет Думе города;

«Твои люди, Югра!» (посвящена Дню России и Дню города);

Архивной службе Югры - 85 лет;

85 лет старейшему предприятию МП «Городские электрические сети»,

«Листая страницы Великой Победы».

Из фондов архивного отдела отобраны документы о событиях и героях Великой Отечественной войны, документы размещены в Интернет-ресурсе «Подвигу – память!». Проведена работа по отбору и подготовке информации для информационного ресурса «Победа одна на всех»  в рубрики «Все для фронта! Все для Победы!», «Дети войны», «Письма с фронта». 
По запросу исследователя, работающего над темой «Ссыльные – жители Ханты-Мансийского района» подобраны документы из фондов архива, отсканированы фотографии и документы.
В режиме читального зала работало 2 пользователя (составление родословной). Использовано 11 дел. Сделаны копии 3-х документов.

В Службу по делам архивов автономного округа представлены документы, фотографии из фондов отдела для подготовки межархивных выставок «85 документальных раритетов Югры», «Семейный альбом Югры», посвященных 89-летию образования ХМАО-Югры и Году семьи в Югре.
Совместно с ВГТРК «Югория» снят телесюжет о поиске родственников красноармейца Григоренко П.В., призванного Самаровским РВК на фронт в 1942 году.
 В газете «Самарово-Ханты-Мансийск» опубликованы материалы о поиске родственников солдата, о проведении акции дарения «От поколения к поколению, от сердца к сердцу», о муниципальном этапе окружного конкурса-выставки электронных презентаций «Великая Отечественная война в судьбе моей семьи». На радио «Югра» записано интервью о данном конкурсе, на радио «Дача» - информация о конкурсе.
На II городском молодежном форуме «Ханты-Мансийск – территория добра» на семинаре «История семьи – история страны» представлено сообщение «Добровольческая (волонтерская) деятельность в архивной сфере».
Информация о деятельности архивного отдела за 2019 год включена в ежегодный отчет Главы города Ханты-Мансийска.
В 2019 году в архивный отдел поступило 889 запросов социально-правового характера (2018 г. – 1054); исполнено с положительным результатом 557 запросов (2017 г. – 657), отрицательных ответов 277 (2018 г. – 312); подготовлено 1045  справок (2018 г. –1260); 430 копий документов (2018 г. – 400  копий). Тематических запросов поступило и исполнено  52 (2018 г. – 48). Все запросы исполнены в установленные законодательством сроки.
В течение года архивной информацией воспользовалось 2088 человек. Количество посещений web-страницы – 1594.
Из архивохранилищ специалистам архива было выдано 2197 ед.хр., в том числе 23 ед. хр. на оцифровку. 
5. Внедрение информационных технологий 
и развитие информационно-поисковых систем в сфере архивного дела
Архивный отдел активно использует официальный портал органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска для публикации информации различной тематики. В течение года было подготовлено и размещено 28 информаций для пользователей. 
На странице архивного отдела создан новый раздел «Войны священные страницы», в котором размещены документы, материалы, посвященные событиям Великой Отечественной войны. В разделе «Выставки» размещено 3 виртуальные выставки «Думе города Ханты-Мансийска 25 лет» (выставка размещена на сайте «Архивы Югры»), «Каланча» (к 85-летию со дня начала строительства пожарной части в поселке Остяко-Вогульск), «Обуздать электричество» (к 85-летию муниципального предприятия «Городские электрические сети»). В разделе «Документы» размещены  постановления администрации города по вопросам деятельности архивного отдела; в разделе «Деятельность» - годовые планы, отчеты, новый административный регламент предоставления муниципальной услуги, бланки.
Подготовлен и размещен календарь памятных и знаменательных дат города Ханты-Мансийска на 2019 год. Ежеквартально обновлялся список фондов архивного отдела.
На официальном портале органов местного самоуправления в новостной ленте, «Конкурсы» опубликована информация о проведении акции «От поколения к поколению, от сердца к сердцу»; о гражданско-патриотической акции дарения «Нам есть чем гордиться. По страницам семейных архивов», положение; о VII Всероссийском конкурсе юношеских учебно-исследовательских работ «Юный архивист», положение; об окружном конкурсе-выставке электронных презентаций «Великая Отечественная война в судьбе моей семьи», положение.
В 2019 году специалисты архивного отдела работали с учетной базой данных «Архивный фонд»; вносили информацию в автоматизированную информационную систему ЭЛАР; заполняли поисковую систему «Местонахождение документов по личному составу», тематические программы «Фотокаталог», «Организации – источники комплектования архива», «Учет обращений граждан и организаций». 
Архивный отдел оснащен 4 компьютерами, объединенными в локальную сеть, имеется доступ в Интернет.

6. Работа с кадрами

В 2019 году кадровых изменений в отделе не произошло. Штатная численность – 3 единицы. 
Панкова Г.М. прошла четырехдневное обучение на практическом семинаре для специалистов архивов округа на базе КУ «Государственный архив ХМАО-Югры».
В архивном отделе прошла практику студентка 2 курса технолого-педагогического колледжа  в период с 17.06.2019 по 28.06.2019.
Начальник архивного отдела                                                                                         Т.К. Глухова    
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