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в 2018 году
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1. Осуществление 
работ по повы
шению уровня 
безопасности 
архивов и со
хранности ар
хивных фондов 
(реализация 
противопожар
ных мер, обес
печение охраны 
объектов, ос
нащение обо
рудованием и 
материалами 
для хранения 
документов на 
различных ви
дах носителей)

2018 год Архивный
отдел

Обеспечение 100% соблюдения норма
тивных условий хранения архивных доку
ментов путем:
- косметического ремонта помещений ар
хивного отдела;
- заключения контракта на охрану объекта;
- ежемесячного технического обслужива
ния охранно-пожарной системы с целью 
поддержания её в рабочем состоянии;
- своевременной перезарядки огнетушите
лей;
- еженедельного контроля за температур
но-влажностным режимом;
- соблюдения санитарно-гигиенического 
режима;
- приобретения металлических шкафов для 
хранения основных учётных документов;
- приобретение типографских архивных 
коробок в количестве 100 штук.
- картонирования документов в количестве 
1015 ед.хр., в том числе 192 ед.хр., относя
щихся к собственности Удмуртской Рес
публики.

2. Физико
химическая и 
техническая 
обработка до
кументов Ар
хивного фонда 
Удмуртской 
Республики и 
других архив
ных докумен
тов

2018 год Архивный
отдел

Обеспечение 100% сохранности архивных 
документов путем улучшения физическо
го состояния архивных документов:
- реставрация документов - 63 листа в 29 
ед.хр., в том числе 53 листа в 25 ед.хр, от
носящихся к собственности Удмуртской 
Республики.
- подшивка архивных документов на бу
мажном носителе -  40 ед.хр., все из них 
относятся к собственности Удмуртской 
Республики;
- восстановление затухающих текстов - 37 
листов в 7 ед.хр.



3. Комплектова
ние Архивного 
фонда Удмурт
ской Республи
ки

2018 год Архивный
отдел

Приём на хранение в архивный отдел 
1043 ед.хр., в том числе: 
управленческих документов -  1013 ед.хр., 
документов личного происхождения -  7 
ед.хр.,
фотодокументов -  20 ед.хр., 
электронных документов -  3 ед.хр./4 

ед.уч.
Из них относящиеся к собственности УР: 

управленческих документов -  220 ед.хр.
В подпрограмме «Архивное дело» на 

2018 год показатель «Удельный вес доку
ментов Архивного фонда Удмуртской Рес
публики, хранящихся сверх установлен
ных сроков их временного хранения в ор
ганизациях-источниках комплектования » 
должен составить 0% от общего количест
ва дел постоянного хранения, находящихся 
на хранении в архивах организаций. В свя
зи с этим необходимо совместного с ответ
ственными за архив МОУ СОШ №1 и 
МОУ СОШ № 3 провести работы по упо
рядочению дел постоянного хранения и 
осуществить из передачу на хранение в 
архив по 2013 год включительно.

4. Расширение 
доступа к до
кументам Ар
хивного фонда 
Удмуртской 
Республики и 
их популяриза
ция

2018 год Архивный
отдел

Проведение 25 информационных ме
роприятий, из них:
4 документальные выставки, 1 радио- и 1 
телепередача, подготовка 4 статей в газе
ты, 6 информаций для размещения на сай
те МО «Город Можга», 1 круглый стол, 2 
школьных урока, 6 экскурсий.

5. Г осударствен- 
ный учет доку
ментов Архив
ного фонда
Удмуртской 
Республики, 
хранящихся в 
архивном отде
ле

2018 год Архивный
отдел

Ведение основных и вспомогательных 
учётных документов архивного отдела.

В течение 2018 года планируется 
включить в описи дел постоянного и вре
менного хранения не менее 1015 ед.хр.

Обеспечить 100% внесение сведений в 
учётную БД АПК «Архивный фонд» на 
уровне «Фонд», «Опись», «Единица хра
нения». В течение 2018 года всего
необходимо внести 1048 записей, из них 
1015 записей на уровне «Единица хране
ния», то есть все принятые на хранение в 
архивный отдел дела необходимо будет 
внести в учётную БД.

Удельный вес архивных единиц хра
нения, включенных в автоматизированные 
информационно-поисковые системы дол
жен составлять 100%.

6. Внедрение ав
томатизиро
ванных про-

2018 год Архивный
отдел

В рамках реализации ГП УР «Развитие 
информационного общества в Удмуртской 
Республике (2014 - 2020 гг.)» внесение



граммных ком
плексов, баз
данных к ар
хивным доку
ментам, храня
щимся в архив
ном отделе

сведений в автоматизированный НСА (за
полнение тематических БД) -  820 запи- 
сей/15 ед.хр., из них относящиеся к собст
венности УР -  800 записей/4 ед.хр., в том 
числе:
1. в БД «Поедметно-тематический указа- 
тель к решениям органов местного само-
управления» - 800 записей/4 ед.хр., все из 
них относятся к собственности Удмурт
ской Республики;
2. в БД «Фотокаталог» - 10 записей/10 

ед.хр., из них относящихся к собственно
сти Удмуртской Республики -  нет.
3. в БД «Акты приёма в эксплуатацию за- 
конченных строительством объектов» - 10
записей/1 ед.хр., из них относящихся к 
собственности Удмуртской Республики -  
нет.

Продолжить работу по внесению 
сведений в БД «Местонахождение
документов по личному составу». В тече
ние 2018 года необходимо внести сведения 
о делах по личному составу, поступивших 
на хранение в архивный отдел с 01.09.2017 
по 01.09.2018 и делах, хранящихся в 
архивах предприятий, организаций, учре
ждений г. Можги.

Продолжить внедрение в архивном 
отделе ведомственной информационной 
системы (ВИС) «Электронный архив Уд
муртии» путём заполнения её на система
тической основе.

7. Перевод архив
ных докумен
тов, хранящих
ся в архивном 
отделе, в элек
тронный вид
(оцифровка)

2018 год Архивный
отдел

Доля архивных документов, включая 
фонды аудио- и видеоархивов, переведен
ных в электронную форму, в общем объе
ме документов хранящихся в архивном 
отделе должна составлять не менее 1,56% 
от общего количества дел хранящихся в 
архивном отделе.

8. Оснащение в 
архивном отде
ле обществен
ного места дос
тупа к инфор
мационным ре
сурсам

2018 год Архивный
отдел

Обеспечение работы в архивном отделе 
общественного места с целью предостав
ления гражданам доступа к информацион
ным ресурсам для подачи в электронном 
виде заявлений о предоставлении госу
дарственных и муниципальных услуг по
средством порталов ЕГПУ, РГПУ, офици
альных сайтов.

Продолжение регистрации, подтвер
ждения, восстановления учётных записей 
граждан в системе ЕСИА -  25% от общего 
количества граждан, обратившихся за по
лучением услуг лично.



Предоставле
ние муници
пальных ус
луг юридиче
ским и физи
ческим лицам

9. Предоставле
ние гражданам 
и организациям 
архивной ин
формации и ко
пий архивных 
документов

2018 год Архивный
отдел

В течение 2018 года необходимо пре
доставить гражданам и организациям не 
менее 1160 архивной информации и копий 
архивных документов, из них не менее 
1000 справок социально-правового харак
тера, не менее 160 тематических справок. 
Все из них (100%) необходимо предоста
вить в законодательно установленные сро
ки.

Совершенствование работы по разви
тию системы приёма граждан по принципу 
«Одного окна», через порталы ЕПГУ и 
РПГУ, реализация соглашений с Управле
нием Пенсионного фонда РФ (ГУ) в городе 
Можге и Можгинском районе Удмуртской 
Республики и МАУ «Многофункциональ
ный центр» города Можги.

Доля государственных и муниципаль
ных услуг и услуг, предоставленных ар
хивным отделом на основании заявлений и 
документов, поданных в электронной 
форме:
- через ЕПГУ и РПГУ должна составлять 
не менее 70 % от общего количества пре
доставляемых услуг;
- по принципу «одного окна» в Много
функциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг 
должна составлять 100 %, от числа муни
ципальных услуг архивного отдела, вклю
ченных в соглашение.

Доля заявителей, удовлетворенных ка
чеством предоставления государственных 
и муниципальных услуг должна составлять 
не менее 100 % от общего числа заявите
лей, обратившихся за получением государ
ственных и муниципальных услуг.

Время ожидания в очереди при обра
щении заявителя для получения государ
ственных и муниципальных услуг должно 
составлять не более 15 минут.

10. Обеспечение 
доступа к ар
хивным доку
ментам (копи
ям) и справоч
но-поисковым 
системам к ним

2018 год Архивный
отдел

Показатель по предоставлению доступа 
пользователей в читальном зале архивного 
отдела к архивным документам не запла
нирован.



в читальном
зале архивного 
отдела

и . Оказание мето
дической и
практической 
помощи в рабо
те по организа
ции документов 
в делопроиз
водстве, отбору 
и передаче в 
состав Архив
ного фонда
Удмуртской 
Республики ар
хивных доку
ментов, нахо
дящихся на
временном 
хранении, под
готовке норма
тивных и мето
дических доку
ментов по во
просам дело
производства и 
архивного дела

2018 год Архивный
отдел

Планируется оказать 162 консультации, 
методической и практической помощи ор
ганизациям-источникам комплектования 
архивного отдела, а также другим муници
пальным и негосударственным учрежде
ниям, не являющимся источниками ком
плектования архивного отдела по вопро
сам делопроизводства и архивного дела.

Доля заявителей, удовлетворенных ка
чеством предоставления государственных 
и муниципальных услуг должна составлять 
не менее 100 % от общего числа заявите
лей, обратившихся за получением государ
ственных и муниципальных услуг.

Провести 2 семинара для работников 
делопроизводственных и архивных служб 
организаций.

Совместно с ответственными за архив 
необходимо разработать номенклатуры 
дел -  13 организаций, инструкции по де
лопроизводству -  3 организаций, положе
ния об архиве -  4 организаций, положения 
об ЭК -  4 организаций.

Реализация 
переданных 
отдельных го
сударственных 
полномочий 
по хранению, 
комплектова
нию, учету и 
использова
нию архивных 
документов, 
относящихся к 
собственное i n 
Удмуртской 
Республики, 
временно хра
нящихся в ар
хивном отделе

Реализация Закона Удмуртской Респуб
лики от 29 декабря 2005 года № 82-РЗ 
«О наделении органов местного само
управления отдельными государезвен
ными полномочиями в области архив
ного дела»

12. Предоставле
ние государст
венных услуг 
по предостав
лению архив
ных докумен
тов, относя
щихся к собст-

2018 год Архивный
отдел

Показатель по предоставлению доступа 
пользователей в читальном зале архивного 
отдела к архивным документам, отнесен
ным к собственности Удмуртской Респуб
лики, не запланирован.



венности УР
временно хра
нящихся в ар
хивном отделе, 
пользователям 
в читальный
зал архивного 
отдела
Предоставле
ние государст
венных услуг 
по оказанию
методической 
помощи орга
нам государст
венной власти 
Удмуртской 
Республики, 
государствен
ным и унитар
ным предпри
ятиям Удмурт
ской Республи
ки, включая ка
зенные пред
приятия, и го
сударственным 
учреждениям 
Удмуртской 
Республики, 
расположен
ным на терри
тории муници
пального обра
зования «Город 
Можга», по
обеспечению 
сохранности, 
упорядочению, 
комплектова
нию, учету и 
использованию 
архивных до
кументов

2018 год Архивный
отдел

Планируется оказать 20 консультаций, 
методической помощи органам государст
венной власти Удмуртской Республики, 
государственным и унитарным предпри
ятиям Удмуртской Республики, включая 
казенные предприятия, и государственным 
учреждениям Удмуртской Республики, 
расположенным на территории муници
пального образования «Город Можга», по 
обеспечению сохранности, упорядочению, 
комплектованию, учету и использованию 
архивных документов.

Доля заявителей, удовлетворенных ка
чеством предоставления государственных 
и муниципальных услуг должна составлять 
не менее 100% от общего числа заявите
лей, обратившихся за получением государ
ственных и муниципальных услуг.

Совместно с ответственными за архив 
организаций, относящихся к собственно
сти Удмуртской Республики, необходимо 
разработать номенклатуры дел -  3 органи
заций, инструкции по делопроизводству -  
2 организаций, положение об архиве -  1 
организации, положения об ЭК -  1 органи
зации.

14. Предоставле
ние государст
венной услуги 
по предостав
лению государ
ственным орга
низациям Уд
муртской Рес
публики, иным 
организациям и

2018 год Архивный
отдел

В течение 2018 года необходимо пре
доставить гражданам и организациям не 
менее 440 архивной информации и копий 
архивных документов, относящихся к соб
ственности Удмуртской Республики, в том 
числе в режиме «Одного окна». Из них не 
менее 400 справок социально-правового 
характера, не менее 40 тематических спра
вок. Все из них (100%) необходимо пре
доставить в законодательно установлен-



гражданам 
оформленных в 
установленном 
порядке ар
хивных справок 
или копий ар
хивных доку
ментов, отно
сящихся к соб
ственности Уд
муртской Рес
публики

ные сроки.
Совершенствование работы по разви

тию системы приёма граждан по принципу 
«Одного окна», через порталы ЕПГУ и 
РПГУ, реализация соглашений с Управле
нием Пенсионного фонда РФ (ГУ) в городе 
Можге и Можгинском районе Удмуртской 
Республики и МАУ «Многофункциональ
ный центр» города Можги.

Доля государственных и муниципаль
ных услуг и услуг, предоставленных ар
хивным отделом на основании заявлений и 
документов, поданных в электронной 
форме:
- через ЕПГУ и РПГУ должна составлять 
не менее 70 % от общего количества пре
доставляемых услуг;
- по принципу «одного окна» в Много
функциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг 
должна составлять 100%, от числа муни
ципальных услуг архивного отдела, вклю
ченных в соглашение.

Доля заявителей, удовлетворенных ка
чеством предоставления государственных 
и муниципальных услуг должна составлять 
не менее 100 % от общего числа заявите
лей, обратившихся за получением государ
ственных и муниципальных услуг.

Время ожидания в очереди при обра
щении заявителя для получения государ
ственных и муниципальных услуг должно 
составлять не более 15 минут.

15. Обеспечение 
временного 
хранения в ар
хивном отделе 
архивных до
кументов, от
носящихся к
собственности 
Удмуртской 
Республики

2018 год Архивный
отдел

Обеспечить временное хранение 16,6 
тыс. дел, отнесенных к собственности 
Удмуртской Республики.

16. Организация 
приема в ар
хивный отдел 
архивных до
кументов, отне
сенных к соб
ственности Уд
муртской Рес
публики

2018 год Архивный
отдел

Планируется принять 220 дел, отнесен
ных к собственности Удмуртской Респуб
лики.



17. Г осударствен- 
ный учет ар
хивных доку
ментов, отне
сенных к соб
ственности Уд
муртской Рес
публики, вре
менно храня
щихся в архив
ном отделе

2018 год Архивный
отдел

Ведение основных и вспомогательных 
учётных документов архивного отдела.

В течение 2018 года планируется 
включить в описи дел постоянного и вре
менного хранения не менее 550 ед.хр., от
носящихся к собственности Удмуртской 
Республики.

Обеспечить 100% внесение сведений в 
учётную БД АПК «Архивный фонд» на 
уровне «Фонд», «Опись», «Единица хра
нения». В течение 2018 года всего не
обходимо внести 220 записей, из них 220 
записей на уровне «Единица хранения», то 
есть все принятые на хранение в архивный 
отдел дела необходимо будет внести в 
учётную БД.

Удельный вес архивных единиц хра
нения, включенных в автоматизированные 
информационно-поисковые системы дол
жен составлять 100%.

18. Использование 
архивных до
кументов госу
дарственной 
собственности 
Удмуртской 
Республики, 
временно хра
нящихся в ар
хивном отделе

2018 год Архивный
отдел

Организация и проведение информаци
онных мероприятий в форме подготовки 
выставок, радиопередач, статей и др. на 
основе архивных документов, отнесенных 
к собственности Удмуртской Республики, 
временно хранящихся в архивном отделе 
не запланированы.

Начальник архивного отдела Н.Н. Русина


