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УТВЕРЖДЕНЫ
Министром юстиции 

Республики Дагестан

К.С. Сефикурбановым
26 декабря 2019 г. 

Основные направления

развития архивного дела в Республике Дагестан на 2020 год
Работа архивных учреждений  республики планируется в соответствии с  письмом  Росархива 11 сентября 2019 г. № 4/2309-А «О планировании  работы  архивных  учреждений Российской Федерации на 2020 г. и их отчетности за 2019 г.», с учетом фактического состояния архивного дела республики, а также сохраняющегося ограничения бюджетного финансирования и состояния архивного дела в Республике Дагестан, сложившейся экономической ситуации, имеющихся финансовых, материальных и трудовых ресурсов архивных учреждений Республики Дагестан.
 Государственное регулирование развития архивного дела 
в Республике Дагестан
В рамках исполнения  Федерального  закона  от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» будут поддерживаться в актуальном состоянии административные регламенты предоставления Министерством юстиции Республики Дагестан и центральным государственным архивом Республики Дагестан государственных услуг, включенных в Перечень государственных услуг, оказываемых органами исполнительной власти Республики Дагестан и подведомственными им государственными учреждениями в рамках делегированных им полномочий органов исполнительной власти Республики Дагестан, утвержденный постановлением Правительства Республики Дагестан от 24 мая 2019 г. № 120.
В  соответствии  с  Федеральным  законом  от 26 декабря 2008 года  № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации»,  Федеральным  законом от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и планами проверок Министерства юстиции Республики Дагестан (далее - Министерство) на 2020 год, согласованным с Прокуратурой Республики Дагестан, и на основе административного регламента Министерства исполнения государственной функции по осуществлению регионального государственного контроля за соблюдением законодательства об архивном деле на территории Республики Дагестан  продолжится работа по проведению проверок соблюдения организациями - источниками комплектования ГКУ РД «Центральный государственный архив Республики Дагестан» (далее - ГКУ РД «ЦГА РД») и муниципальными образованиями соблюдения законодательства об архивном деле в Республике Дагестан. Намечены  проверки 4 организации, 2 органов государственной власти и 5 администраций муниципальных образований. 

В целях обеспечения единых принципов организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и выполнения основных направлений деятельности на 2020 г. планируется:
продолжить в соответствии с Указом Президента Республики Дагестан «Об утверждении Регламента взаимодействия органов исполнительной власти Республики Дагестан и органов местного самоуправления» от 2 сентября 2008 г. № 181 взаимодействие с органами исполнительной власти и местного самоуправления по укреплению материально-технической базы архивов, выделению дополнительных и реконструкции имеющихся архивохранилищ, оснащению архивов современными технологиями, решению кадровых вопросов; 

координировать и контролировать работу по заключению двусторонних соглашений между архивными учреждениями и негосударственными учреждениями - источниками комплектования архивов;

осуществить заключение трехсторонних соглашений с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и федеральными организациями, расположенными на территории республики (ранее включенные в источники комплектования госархива);
в рамках совершенствования государственного учета архивных документов организовать работу по вводу в учетные базы данных «Фондовый каталог», «Архивный фонд» сведений о документах, хранящихся и поступающих на хранение в архивные учреждения;
оказывать практическую и методическую помощь руководителям архивных учреждений муниципальных образований по вопросам комплектования, учета, хранения, фондирования и использования архивных документов в т.ч. и при осуществлении выездов в муниципальные образования;

в целях реализации нормативных требований по формированию, организации хранения документов Архивного фонда Российской Федерации, обеспечения их сохранности, государственного учета и организационно-методического руководства и контроля за работой архивов организаций и организацией документов в делопроизводстве будут осуществлены мероприятия по: улучшению качества комплектования архивов, оптимизации состава источников комплектования с учетом требований законодательства об архивном деле; активизации работы по контролю за обеспечением сохранности и упорядочением архивных документов государственных органов и организаций списков организаций - источников комплектования архивов (далее – Список №1, Список №1-Т), оказанию методической помощи в организации делопроизводства, разработке номенклатур, инструкций по делопроизводству, положений об архивах и экспертных комиссиях;

организовать работу по систематическому пополнению архивов документами организаций всех форм собственности, обеспечивая, в первую очередь, прием документов от ликвидируемых и реорганизуемых организаций и усилить контроль за соблюдением сроков ведомственного хранения документов, обеспечить передачу в архивы документов с просроченными сроками хранения; 
усилить контроль за повышением качества и совершенствованием форм информационного обслуживания пользователей архивной информацией, в т.ч. за счет оказания платных услуг;

усилить контроль за работой ГКУ РД «ЦГА РД» по реализации прав граждан на получение достоверной информации по предоставлению государственных услуг в сфере архивного дела; 

информировать Правительство Республики Дагестан, СМИ, общественность и заинтересованные организации о работе архивных учреждений республики; 

проводить работу по внедрению в практику работы архивных учреждений республики нормативных, методических документов Росархива, ВНИИДАД; 

организовать подготовку проекта Основных направлений развития архивного дела в Республике Дагестан на 2021 г., разработать контрольные показатели планов, подготовить письма в адрес архивных учреждений республики о планировании работы архивных учреждений на 2021 г. и  отчетности за 2020 г.;
обеспечить предоставление в Росархив в срок планово-отчетной документации, статистических отчетов по формам № 1, № 1-К, № 4, № ЗП-культура и копий массивов данных в формате баз данных (далее – БД) «Фондовый каталог».
Обеспечение сохранности и государственный учет документов АФ РФ
В целях обеспечения сохранности и государственного учета документов АФ РФ:

в приоритетном порядке продолжать осуществление мероприятий по повышению безопасности архивных фондов, обеспечению строгого соблюдения охранного и противопожарного режимов, укреплению материально-технической базы архивов, предупреждению чрезвычайных ситуаций; 

принять безотлагательные меры по устранению нарушений требований пожарной безопасности в архивах, обеспечению их антитеррористической защищенности, повышению готовности архивов к работе в режиме чрезвычайной ситуации;
контролировать принятие государственным и муниципальными архивами мер по усилению контроля за сохранностью архивных документов в читальных залах в связи с самостоятельным копированием их пользователями;
оперативно реагировать на все факты необнаружения дел (документов) (предположительно по причине хищения) и незамедлительно информировать об этих фактах Росархив;
соблюдать  сроки цикличной проверки наличия и физического состояния дел, осуществить розыск необнаруженных документов в государственном и муниципальных архивах с последующим рассмотрением результатов розыска на экспертно проверочной комиссии (далее - ЭПК) Министерства. Всего проверке наличия и физического состояния документов подлежит 83977 ед.хр., в т. ч.: по ГКУ РД «ЦГА РД» – 25018 ед.хр.; по муниципальным архивам (далее – МА) – 58959 ед.хр.; 

осуществить комплекс мер по выявлению, описанию и учету особо ценных документов в фондах ГКУ РД «ЦГА РД» – полистный просмотр 500 ед.хр., выявлению уникальных документов – полистный просмотр 500 ед.хр.; 

осуществить   работу в ГКУ РД «ЦГА РД» по созданию страхового фонда и фонда пользования на особо ценные документы: объем – 286 ед.хр./ 69591 л./ 76550 кадров; 

осуществить работу в ГКУ РД «ЦГА РД» по оцифровке наиболее часто используемых архивных документов, в т. ч. дореволюционного периода, в объеме 93 ед.хр./ 57550 л., наиболее ценных экземпляров газет НСБ – 20 подш./ 763 л.; 

осуществить комплекс мер по реставрации, физико-химической и технической обработке документов для поддержания архивных фондов в должном физическом состоянии: 
в ГКУ РД «ЦГА РД»: реставрация – 252 ед. хр./ 39046 л.; физико-химическая и техническая обработка документов – 532 ед.хр./ 86469 л., в т.ч.: дезинфекция документов – 329 ед.хр./ 52298 л., переплет – 203 ед. хр./ 34171 л.; переплет архивных описей – 225 оп.; переплет после МКФ – 286 ед.хр./ 69591 л.; НСБ: переплет газет – 65 подшивок,  переплет журналов – 60 подшивок; в МА: подшивка и переплет – 3532 ед. хр./138549 л.; 
продолжить работу по:

- картонированию архивных документов, объем – 19943 ед.хр., в т.ч.:  ГКУ РД «ЦГА РД» – 3038 ед.хр. (новый прием); МА – 16905 ед. хр.;

перекартонированию архивных документов, объем – 11970 ед. хр., в т. ч.: ГКУ РД «ЦГА РД» – 9600 ед. хр.; МА - 2370 ед. хр.;
усилить контроль в государственном и муниципальных архивах за сохранностью выдаваемых в 2020 г. из архивохранилищ 35000 ед.хр., продолжить работу по полистной проверке физического состояния документов, возвращаемых в архивохранилища, и правильностью размещения их на места хранения в объеме 350000 л.;
продолжить работу по развитию автоматизированной системы централизованного государственного учета документов, формированию единого электронного фондового каталога Республики Дагестан: ввести в БД «Архивный фонд» сведения о вновь поступивших в государственный и муниципальные архивы фондах, изменениях в составе и объеме фондов, переименованиях фондообразователей и физическом состоянии документов, продолжить сверку и корректировку загруженной информации в БД (ГКУ РД «ЦГА РД» - 500 фондов); 

представить информационные массивы БД в установленном порядке в Росархив;

осуществлять выявление и учет документов государственного и муниципальных архивов, требующих улучшения физического состояния, внесению их в БД «Архивный фонд» и картотеку по улучшению физического состояния дел;

принять меры по обеспечению поддержания нормативных параметров температурно-влажностного, светового, санитарно-гигиенического режимов хранения документов государственного и муниципальных архивов, провести проверку наличия и срока годности первичных средств пожаротушения в архивных учреждениях, обеспечить беспрерывную работу системы автоматической пожарной сигнализации и системы пожаротушения в госархиве;
для обеспечения достоверности и сбалансированности учетных данных усилить работу по выверке и уточнению сведений централизованного учета и первичных учетных документов;

продолжить реализацию мероприятий по улучшению условий хранения документов государственного и муниципальных архивов, оснащению их архивохранилищ современными системами охранно-пожарной сигнализации, оборудованием для поддержания нормативного температурно-влажностного режима, в целях чего наметить:

ремонт помещений 10 МА (Ахвахский, Ахтынский, Докузпаринский, Кайтагский, Кумторкалинский, Лакский, Новолакский, Тарумовский, Чародинский, г. Буйнакск);

установку, ремонт охранной сигнализации в 3 МА (Сергокалинский, Хасавюртовский, г. Дербент), пожарной сигнализации в 6 архивах (Каякентский, Ногайский, Рутульский, Сергокалинский, Хасавюртовский г. Буйнакск);

замену или приобретение стеллажного оборудования в 8 МА (Ахвахский, Каякентский, Ногайский, Рутульский, Хасавюртовский, Хунзахский, Шамильский, г. Каспийск, г. Хасавюрт);

закупку архивных коробов для картонирования дел в 12 МА (Агульский, Ахвахский, Бежтинский, Дербентский, Казбековский, Каякентский, Левашинский, Тарумовский, Унцукульский, Шамильский, г. Кизляр, г. Хасавюрт);  
приобретение контрольно-измерительных приборов в 1 МА (Хунзахский);
приобретение оргтехники в 15 МА (Бежтинский, Ботлихский, Буйнакский, Дербентский, Докузпаринский, Каякентский, Лакский, Магарамкентский, Рутульский, Табасаранский, Тарумовский, Унцукульский, г. Дагестанские Огни, г. Дербент, г. Южно-Сухокумск);

приобретение кондиционеров в 4 МА (Ахтынский, Кизлярский, Шамильский, г. Кизилюрт);

приобретение оборудования для переплета документов в 5 МА (Ахвахский, Каякентский, Левашинский,  Новолакский, г. Буйнакск);

приобретение выставочных стендов в 4 МА (Буйнакский, Каякентский, Левашинский, Сергокалинский).
Комплектование
В 2020 году будет организована работа по внедрению в практику работы архивных учреждений и организаций – источников их комплектования: Примерного положения об экспертной комиссии организации, утвержденного приказом Росархива от 11 апреля 2018 года № 43 и зарегистрированного в Минюсте России 15 июня 2018 года, регистрационный № 51357; Примерного положения об архиве организации, утвержденного приказом Росархива от 11 апреля 2018 года № 42 и зарегистрированного в Минюсте России 15 августа 2018 года, регистрационный № 51895; Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11 апреля 2018 № 44 и зарегистрированной в Минюсте России 17 августа 2018 года, регистрационный № 51922; Инструкции по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (после утверждения Росархивом), Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления (после утверждения Росархивом).

В рамках обеспечения поставленных задач планируется:

осуществить контроль за обеспечением сохранности, упорядочением и приемом на постоянное хранение архивных документов органов государственной власти Республики Дагестан, учреждений, предприятий и негосударственных структур, с которыми существуют соответствующие договорные отношения, фондированием документов АФ РФ в процессе формирования дел на основе номенклатур дел и отбора документов для передачи их на постоянное хранение в архивы;
 продолжить работу по уточнению форм собственности, подчиненности, внесению изменений в наименования учреждений, организаций и предприятий - источников комплектования государственного и муниципальных архивов республики, включенных в Списки №1 и Список №1-Т, и уточнению состава их документов, в т.ч. НТД, подлежащих передаче на государственное и муниципальное хранение.
организовать работу по обеспечению сохранности документов постоянного хранения и по личному составу ликвидированных организаций и предприятий;
оказывать методическую помощь учреждениям – источникам комплектования государственных и муниципальных архивов, для чего планируется провести 50 семинаров с работниками делопроизводственных служб и ответственными за ведомственные архивы организаций – источников комплектования ГКУ РД «ЦГА РД» (9) и МА (41); 

продолжить работу с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и федеральными организациями, расположенными на территории республики, по реализации соглашений о сотрудничестве, оказанию им консультативно-методической помощи по организации работы архива и ведению делопроизводства на основе заключённых соглашений о сотрудничестве; 
ГКУ РД «ЦГА РД» продолжить работу по заключению договоров о сотрудничестве с негосударственными учреждениями, общественными организациями;

оказывать методическую помощь организациям в организации хранения, учета и использования электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов, подготовке перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов при организации внутренней деятельности органов исполнительной власти (по мере их обращения); 
продолжить работу по научно-технической обработке документов организаций и учреждений – источников комплектования архивов и утверждению описей дел на ЭПК Министерства: всего - 15118 ед. хр., в т.ч.:  ГКУ РД «ЦГА РД» – 4964 ед.хр., МА – 10154 ед.хр.;
организовать работу по рассмотрению и согласованию на ЭПК 7210 ед. хр. по личному составу, в т. ч. по ГКУ РД «ЦГА РД» - 3790 ед.хр., МА - 3420 ед.хр.;

оказывать методическую помощь организациям – источникам комплектования архивов в организации делопроизводства, разработке и внедрению в их деятельность номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений о ведомственных архивах (далее - ВА) и экспертных комиссиях (далее - ЭК);
согласовать на ЭПК 238 номенклатуры дел, 224 положения о ВА и ЭК, 34 инструкции по делопроизводству, в т. ч. по ГКУ РД «ЦГА РД»: 20 номенклатур дел, 19 положения об ЭК, 16 положений о ВА, 17 инструкции по делопроизводству;
организовать работу по отбору и приему на постоянное хранение 12804 ед.хр. управленческой документации, 130 ед. хр. научно-технической документации, сроки ведомственного хранения которых истекли, 40 фотодокументов в т. ч:


ГКУ РД «ЦГА РД»:

- управленческой документации 2908 ед. хр.;

- научно-технической документации 130 ед. хр.;

МА: 
- управленческой документации 9896 ед.хр.; 
- фотодокументов 40 ед.хр.;
организовать прием документов по личному составу в МА – 461 ед.хр.;

провести анализ состояния и объема документов бывших государственных организаций, хранящихся в учреждениях – правопреемниках, с целью включения их в план комплектования на 2021 г.
 Использование архивных документов  
В целях повышения качества и совершенствования форм информационного обслуживания пользователей архивной информацией, работы по оказанию государственных услуг в части исполнения запросов юридических и физических лиц, прежде всего связанных с социальной защитой граждан, исполнение запросов государственных органов и органов местного самоуправления планируется:
обеспечить информационное обеспечение пользователей (органов государственной власти, местного самоуправления, государственных, негосударственных и общественных организаций, объединений и граждан) в соответствии с их запросами, а также в инициативном порядке;

расширить работу по информированию общественности об оказываемых услугах на основе размещения сведений в сети Интернет и публикации сведений в средствах массовой информации;
продолжить работу по созданию полного комплекта описей ГКУ РД «ЦГА РД», всего - 167 описей/ 13019 заголовка;

продолжить эксплуатацию ПК «Учёт обращений граждан и организаций» в ГКУ РД «ЦГА РД»;

обеспечить дальнейшее развитие официального сайта ГКУ РД «ЦГА РД», а также страниц архивных отделов на сайтах администраций муниципальных районов и городских округов для обеспечения доступа населения к информации об их деятельности, а также предоставления наиболее востребованных архивных сведений в сети Интернет; обеспечить размещение  информационных материалов в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

в ГКУ РД «ЦГА РД» организовать работу по разработке управленческой документации: разработать подокументно 228 ед. хр., составить 3750 тематических карточек, провести индексирование, систематизацию и вливание карточек в каталог;

провести работу по рассекречиванию документов ГКУ РД  «ЦГА РД»: 95 ед. хр. за 1986, 1987, 1988 гг. (после решения организационных вопросов);

завершить работу по подготовке Путеводителя по фондам ГКУ РД «ЦГА РД»;

подготовить сборники архивных документов: «Секреты старинного рукоделия»; «Летописец Дагестана – Евгений Иванович Козубский» (перечень фондов и дел).

организовать по документам ГКУ РД «ЦГА РД» 4 выставки (к 120-летию со дня рождения Хас-Булата Аскар Сарыджи – скульптора, народного художника Дагестана, заслуженного деятеля искусств Казахской ССР и Джемала Муэддина-Араби Абдул-Меджидовича – заслуженного деятеля искусств ДАССР, известного художника Дагестана и (совместно с Музеем изобразительных искусств им П.С. Гамзатовой); к 75-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941 – 1945 гг. (совместно с Музеем Боевой славы им. В.В. Макаровой); к 100-летию со дня создания в Дагестане комсомольской организации; к 50-летию со дня сильнейшего и разрушительного по своим масштабам землетрясения в Дагестане), подготовить 46 статей и заметок  для размещения на сайте архива; 

подготовить Календарь знаменательных и памятных дат Республики Дагестан на 2021 г. по документам ГКУ РД «ЦГА РД»;

продолжить работу по описанию документов, хранящихся в МА – 222 ед. хр.;

организовать в МА 26 выставок, 4 телепередачи, подготовить 41 публикацию и заметку в СМИ и интернете;

организовать исполнение государственным и муниципальными архивами тематических запросов и запросов социально-правового характера, в том числе посредством электронного взаимодействия с территориальным органом ПФР (ГКУ РД «ЦГА РД») (18300 запросов); 

обеспечить своевременное исполнение запросов, поступивших из-за рубежа, проставление и заполнение апостиля на архивных справках, направляемых в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 г.;

направить работу читальных залов ГКУ РД «ЦГА РД» на совершенствование обслуживания пользователей (250 пользователей), дальнейшее развитие деятельности электронного читального зала по предоставлению пользователям цифровых копий фонда пользования документов АФ РД;

организовать в архивах практику, экскурсии, лекции и уроки для студентов и учащихся школ. 

Информационные ресурсы и технологии
Для повышения эффективности и качества работы по реализации задач и функций архивных учреждений, создания справочно-поисковых средств, организации научной информации планируется: 
продолжить ввод заголовков документов в БД ПК «Архивный фонд» для создания автоматизированного научно-справочного аппарата: ГКУ РД «ЦГА РД» – 15292 ед. хр., МА – 16742 ед.хр.; в ГКУ РД «ЦГА РД» провести редактирование предисловий и аннотаций, сверку и корректировку загруженной информации в БД «АФ-4» (разделы «Переименование», «Движение фонда», «Объём документов») – 500 фондов партийных документов;

продолжить информационное пополнение социально значимых тематических баз данных ГКУ РД «ЦГА РД» о составе и содержании архивных документов: БД по решениям горрайисполкомов – 3360 карточек,  БД «Фотокаталог» – 1750 заголовков;

Кадровое, организационное, научно-методическое и информационное обеспечение
Работа с кадрами архивных учреждений республики будет направлена на сохранение и укрепление имеющегося профессионального потенциала, установление преемственности трудовых традиций, в целях чего планируется: 
организовать повышение квалификации специалистов муниципальных архивов республики на семинарах, проводимых Министерством и ГКУ РД «ЦГА РД»;

организовать повышение квалификации работников ведомственных архивов республики на семинарах, проводимых Министерством и ГКУ РД «ЦГА РД»;

в ГКУ РД «ЦГА РД» проводить семинары для работников по изучению нормативных правовых, методических документов по архивному делу и делопроизводству, а также защите информации, внедрению новых информационных технологий, работе с электронными документами, технике безопасности, противопожарным мероприятиям и другим вопросам;

продолжить работу аттестационной комиссии ГКУ РД «ЦГА РД»;

рассмотреть на заседаниях ЭПК Министерства, ЭМК ГКУ РД «ЦГА РД» методические разработки, информационные письма, доклады, сообщения, выступления на семинарах, подготовленные архивными учреждениями; 

разработать: инструкцию по охране  труда для сотрудников ГКУ «ЦГА РД», Порядок самостоятельного копирования пользователями архивных документов в читальном зале ГКУ «ЦГА РД», Порядок признания документов Архивного фонда РФ  находящимися в неудовлетворительном состоянии. Внести изменения в инструкцию по делопроизводству ГКУ «ЦГА РД»;
представить Научно-методическому совету (НМС) архивных учреждений Северо-Кавказского федерального округа заявочную карту к плану НИР на 2021 г., Показатели состояния и развития архивного дела в Республике Дагестан в 2019 г.;

организовать пополнение справочно-информационного фонда (СИФ) ГКУ РД «ЦГА РД» документами по проблемам архивоведения, документоведения, других смежных научных дисциплин;

осуществлять регулярное и целенаправленное информирование работников архивных учреждений о новых поступлениях в СИФ ГКУ РД «ЦГА РД»;
осуществлять мероприятия по обеспечению безопасности труда, охраны здоровья работников ГКУ РД «ЦГА РД», провести инструктаж по пожарной безопасности.
Начальник отдела по делам архивов

Министерства юстиции 

Республики Дагестан




                  

Т.Ф. Кочеткова
