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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к показателям деятельности архивного управления
Администрации муниципального образования «Город Глазов»
за 2023 год

1. 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 отчётности за 2022 год» приоритетными задачами Архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов» (далее - архивное управление) в 2023 году являлись:

- продолжение выполнения 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 Книг памяти населенных пунктов об участниках войны;

- выполнение резолюции Совета по архивному делу (г. Нижний Новгород, ноябрь             2021 г.) в части совершенствования предоставления массовых социально значимых услуг заявителям в электронном виде, а также увеличения темпов формирования электронного фонда пользования для его выдачи заявителям в удаленном режиме и обеспечение полного включения описательных статей хранящихся дел в БД АПК «Архивный фонд»;

- актуализация и реализация муниципальной подпрограммы «Архивное дело» муниципальной программы «Муниципальное управление»;

      - обеспечение мероприятий, направленных на сохранение и безопасность архивных фондов и архивов, их устойчивого функционирования в особые периоды;


При организации работы архивное управление учитывало условия доковидного режима работы и, при этом, руководствовалось требованиями служб санэпиднадзора и возможностями оперативного принятия мер по ограничениям в деятельности читального зала и перевода части трудового коллектива на дистанционный режим работы.


С учетом решения этих задач в 2023 году архивным управлением проведены следующие мероприятия:

В сфере государственного регулирования архивного дела:

· проведены мероприятия, нацеленные на выполнение показателей муниципальной подпрограммы «Архивное дело» муниципальной программы «Муниципальное управление»;

· проведены мероприятия, направленные на исполнение решений Коллегии Комитета, принятых в 2020-2022 гг.;

· организованны и проведены мероприятия, посвященные 100-летию архивной службы Удмуртии на муниципальном уровне; сотрудник архивного управления принял участие в республиканском конкурсе «Лучший архивист УР»; муниципальные служащие награждены ведомственными наградами в связи с юбилеем;

· 
в Комитет по делам архивов представлены сведения о количестве дел, отнесенных к собственности УР и хранящихся в архивном управлении по состоянию на 01.01.2023, и их прогнозных объемах по состоянию на 01.01.2024, 01.01.2025;

       - ежемесячно предоставлялись заявки в электронном виде по предельным объемам финансирования, отчетов о расходовании субвенций из бюджета УР на осуществление переданных государственных полномочий в области архивного дела;

· в Комитет по делам архивов своевременно предоставлялись ежеквартальные отчеты № 1-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг» по установленным формам и годовой отчет № 2-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг» за 2022 год;
· своевременно была представлена кандидатура сотрудника муниципального архива, назначаемым ответственным за осуществление государственных полномочий (в соответствии с приказом Комитета от 22.02.2017 № 17-п).
2. Обеспечение сохранности и учёт документов

Архивного фонда Удмуртской Республики

В сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов:
· проведены мероприятия, направленные на повышение пожарной безопасности и антитеррористической защищённости, готовности архивного управления к работе в режиме чрезвычайной ситуации, 19 января 2023 г. и 23 июня 2023 г. с персоналом проведена тренировка по отработке практических действий в очаге предполагаемого возгорания. В прошедшем 2022 году были обновлены документы об охранном режиме, о пожарной безопасности в помещениях архивного управления Администрации города Глазова, внесены изменения в приложение № 1 к Инструкции по действиям персонала Архивного управления при угрозе или возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

· проведены работы по изготовлению и учету электронных копий фонда пользования на особо ценные документы и на документы периода Великой Отечественной войны;

· продолжена работа по реставрации архивных документов; по выявлению и учету документов, требующих улучшения физического состояния;

· проведены проверки наличия и состояния дел в установленные сроки, продолжено заполнение полей БД «Архивный фонд», обеспечивающих учет их физического состояния;
· осуществлялся постоянный контроль за сохранностью документов при их самостоятельном копировании пользователями в читальном зале;
· проводились работы по улучшению физического состояния архивных документов, имеющих повреждения текста и носителя, по учету выявленных поврежденных документов и осуществлению полного внесения сведений о них в соответствующие поля БД АПК «Архивный фонд» (версия 5.0.3);
· проведена в установленном порядке экспертиза ценности документов по личному составу периода Великой Отечественной войны, сроки временного хранения которых в фондах истекли;
· проведена работа по изготовлению и учету электронных копий фонда пользования на документы периода Великой Отечественной войны, их передачи в ЦГА УР для включения в специальную базу данных.
111.   В течение 2023 года продолжена работа по обеспечению сохранности и улучшению физического состояния документов. Отреставрировано 1 ед. хр. (200 листов) - документы собственности Удмуртской Республики в фонде Р-81 «Статистические отчеты о выполнении производственного плана за 1942 год» (оп.1, д.15); 1 ед. хр. (1 лист, формата А1) – документы собственности Удмуртской Республики в фонде Р-152 «План земель деревни Коршевихино за 1874 год». 

Показатель 111 «Реставрация» перевыполнен, так как в 3 квартале 2023 года при работе в читальном зале исследователю потребовалась копия документа, снять копию с которого не представлялось возможным, поэтому в срочном порядке были проведены работы по реставрации вне плана.

 121.  Заменены обложки, подшиты 13 ед. хр. (документы собственности Удмуртской Республики) в следующих фондах:  

- Р-435 «Инспектура государственной статистики Балезинского района Удмуртского статуправления», оп. 1, дд. 2, 3, 4 (документы собственности Удмуртской Республики);

- Р-240 «Исполнительный комитет Адамского сельского Совета народных депутатов Глазовского района», оп. 1, дд. 5, 3, 7, 8, 9, 12, 14, 15, 76 (документы собственности Удмуртской Республики);

- Р-61 «Торговый отдел исполкома Глазовского районного Совета депутатов трудящихся», оп. 1. д. 7 (документы собственности Удмуртской Республики).

Плановые показатели выполнены.

141.  В архивном управлении объём закартонированных дел составляет 100 %. В течение    2023 года закартонировано – 1242 ед. хранения (Приложения 2, 2-А). 

         Показатель 141 «Картонирование документов» перевыполнен, так как в 1 квартале 2023 года в архивное управление в целях обеспечения сохранности было принято от ООО «Чиргино» Глазовского района 58 ед. хр. документов по личному составу совхоза «Большевик» Балезинского районного управления сельского хозяйства за 1970-1991 гг. по описи № 2 (документы собственности Удмуртской Республики). В 4 квартале 2023 года в связи с выходом из источников комплектования «Глазовский межрайонный филиал Территориального фонда обязательного медицинского страхования Удмуртской Республики» принято 130 ед. хр. управленческих документов за 2013-2022 гг. по описи № 3 (документы собственности Удмуртской Республики).

151. Продолжена работа по восстановлению затухающих текстов методом перепечатывания в фонде Р-61 «Торговый отдел исполкома Глазовского районного Совета депутатов трудящихся», оп. 1, д. 7 (20 листов) – документы собственности Удмуртской Республики. Плановые показатели выполнены.

161. Продолжена работа по выявлению, описанию и учету особо ценных документов. Просмотрено 20 ед. хр. по оп. 1 в фонде Р-491 «Плановая комиссия исполкома Пудемского районного Совета депутатов трудящихся», в результате которой выявлено и описано 6 ед. хр. за 1936-1954 годы (документы государственной собственности). Плановые показатели перевыполнены.

180. В 4 квартале создан фонд пользования:

- на электронные фотодокументы постоянного хранения в количестве 1 ед.хр./58 ед.уч. фонда Р-608 «Архивная коллекция электронных документов»;

- на управленческие документы постоянного хранения на бумажной основе в количестве 22 ед.хр.  (кадров/ 1934 листа).

Фонд:

-  Р-192 «Юкаменская районная инспектура государственной статистики Удмуртского республиканского статистического управления» (документы собственности Удмуртской Республики);

- Р-230 «Отдел соцобеспечения исполкома Глазовского райсовета» (документы собственности Удмуртской Республики).

185.   Создан фонд пользования на электронные фотодокументы в количестве 1 ед.хр. 58 ед. уч. Фонда Р-608 «Архивная коллекция электронных документов».

191.-191.0  В течение 2023 года проведена проверка наличия и состояния 3135 ед. хр. документов на бумажной основе 20 архивных фондов (документы государственной собственности).  (Приложение 1). 

В ходе проведения проверки наличия и состояния дел проведено выявление и учет документов, требующих улучшения физического состояния, данные занесены в «Карточки учета и состояния дел фонда» и в соответствующий раздел БД «Архивный фонд», в дела вложены листы использования документов - 2840 листов.  

В результате проведения проверки наличия документов не обнаружено 1 дело постоянного хранения за 1955 год в фонде Р-182 «Отдел сельского хозяйства исполкома Юкаменского районного Совета депутатов трудящихся» (Оп.3. Д.64 «Отчет по основной деятельности колхоза им. Кирова Засековского сельсовета»). Составлен акт, ведется работа по розыску.

В дела постоянного хранения, принятые архивным управлением в 2023 году, вложены листы использования документов. 


Продолжена работа по внедрению и заполнению БД «Архивный фонд» (версия 5.0.3), в т.ч. по заполнению полей, обеспечивающих учёт физического состояния документов.

3. Формирование архивного фонда Удмуртской Республики. Организационно – методической руководство архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий  

В сфере комплектования и взаимодействия с организациями - источниками комплектования архивного управления:

- продолжена работа по оптимизации состава организаций и физических лиц – источников комплектования архивного управления, проведен анализ на предмет целесообразности сотрудничества с новыми организациями, созданными в течение 2020-2022 гг.;

- оказана методическая помощь реорганизованным государственным и муниципальным учреждениям в проведении упорядочения архивных документов;

·  осуществлено взаимодействия с избирательной комиссией по вопросам упорядочения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственного Совета УР и Главы УР;


- продолжено 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).


- продолжено внедрение «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» (утв. приказом Росархива от 20.12.2019 № 236) и Инструкции по его применению, а также рекомендаций межархивного семинара государственных архивов УР по их внедрению (Ижевск 2020), «Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях» (утв. приказом Росархива от 11.04.2018 № 44), Национального стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016 о требованиях к оформлению документов;

По состоянию на 01.12.2023 источниками комплектования архивного управления является 35 организаций, их них:

-  5 организаций - государственной республиканской собственности;

-  27 организаций - муниципальной собственности;

- 3 организации - негосударственной формы собственности, из них одна общественная организация - Глазовская городская общественная организация ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооружённых Сил и правоохранительных органов.          

           Согласно решениям ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР из списка организаций - источников комплектования архивного управления исключены в связи с тем, что в деятельности организаций образуются архивные документы, не представляющие исторической ценности:

- Глазовский межрайонный филиал Территориального фонда обязательного медицинского страхования Удмуртской Республики (Протокол от 29.06.2023 № 6);

- Открытое акционерное общество «Керамика-Глазов» (Протокол от 28.07.2023 № 7).

Согласно решениям ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР из списка организаций - источников комплектования архивного управления исключены в связи с реорганизацией:

- Управление дошкольного образования Администрации города Глазова (Протокол от 06.10.2023 № 9);

- Муниципальное казенное учреждение «Методический кабинет управления дошкольного образования Администрации города Глазова и подведомственных ему учреждений» (Протокол от 24.11.2023 № 10);

- Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия управления дошкольного образования Администрации города Глазова и подведомственных ему учреждений» (Протокол от 24.11.2023 № 10).

          Одно учреждение муниципальной собственности из списка организаций – ИК архивного управления Администрации города Глазова изменило наименование:

- Муниципальное унитарное предприятие «Редакция газеты «Красное Знамя» муниципального образования «Город Глазов» согласно решению Глазовской городской Думы седьмого созыва от 17.12.2021 № 151 изменило наименование на Общество с ограниченной ответственностью «Редакция газеты «Красное Знамя» муниципального образования «Город Глазов». Запись о создании юридического лица путем реорганизации в форме преобразования внесена в ЕГРЮЛ 15 мая 2023 г.


В список организаций - источников комплектования архивного управления новые организации в 2023 году не включались.  


В 2023 году продолжена работа по решению вопроса об исключении из списка организаций – ИК архивного управления Администрации города Глазова «Управления социальной защиты населения УР при Минсоцполитики и труда УР» (далее - УСЗН             г. Глазова). Длительная переписка архивного управления с учреждениями социальной защиты населения в г. Глазове привела к следующим результатам. Согласно письма от 17.11.2023 № 4255/11-55 Отдела социальной защиты населения в городе Глазове Управления социальной защиты населения УР при Минсоцполитики и труда УР (далее -ОСЗН в г. Глазове) 17 января 2022 года между Казенным учреждением УР «Республиканский центр социальных выплат» (далее – КУ УР «РЦСВ УР») и Управлением социальной защиты населения УР при Минсоцполитики и труда УР (далее – УСЗН УР) подписано соглашение № 3.1 Д о хранении документов, а между ОЗСН в г. Глазове и филиалом в г. Глазове КУ УР «РЦСВ» в настоящее время составляется опись документов, в соответствии с которой УСЗН УР и  РЦСВ УР  составят акт прием-передачи архивных документов. 

После завершения данных мероприятий архивное управление Администрации                 г. Глазова вновь направить на заседание ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР справку об исключении из списка организаций – ИК архивного управления Администрации города Глазова «Управления социальной защиты населения УР при Минсоцполитики и труда УР».

В соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ в 4 квартале 2023 года проведена работа по паспортизации архивов организаций – ИК архивного управления на 01.12.2023 года. 

211-218. За 2023 год от учреждений, организаций, предприятий – ИК архивного управления приняты на постоянное хранение - 1242 ед. хр.:

- управленческой документации                    - 1108 ед. хр. (Приложение 2)

- документов по личному составу                  - 58 ед. хр. (Приложение 2)

-документы от граждан                                   - 65 ед.хр. (Приложение 2)

- НТД                                                                  - 10 ед. хр.  (Приложение 2 а)

- электронных фотодокументов                      - 1 ед.хр. (58 ед.уч.) (Приложение 2 а)

 211-211.0   В течении 2023 года архивным управлением осуществлён приём 1108 ед. хр. управленческих документов постоянного хранения от 38 организаций – ИК архивного управления, из них 197 ед. хр. от 3 организаций – документы собственности Удмуртской Республики. (Приложение 2)           
212-212.0 В 1 квартале 2023 года в архивное управление принято 58 ед. хр. документов по личному составу совхоза «Большевик» Балезинского районного управления сельского хозяйства за 1970-1991 гг. по описи № 2 (документы собственности Удмуртской Республики). 

213.  При планировании работы на 2023 год, в полугодовом отчете за 2023 год произошла опечатка в приложении 2-а «Список учреждений, организаций, сдавших НТД», ошибочно внесен 2006 год. 
         В 2023 году осуществлён приём 10 ед. хр. проектной документации постоянного хранения управления архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова за 2005 год. 

217-217.1 В 4 квартале 2023 г. в фонд Р-608 «Архивная коллекция электронных документов» приняты электронные фотодокументы постоянного хранения (1 ед. хр./58  ед. уч.) за 2022 год (Приложение 2-а).

218. В 3 квартале 2023 года личный фонд Р-582 «Архивная коллекция документов личного происхождения работников учреждений образования г. Глазова» принято 65 ед. хр. дел личного происхождения за 1977-2013 годы (Приложение 2).
221-223.  Продолжено взаимодействие с организациями – источниками комплектования архивного управления. Архивным управлением оказана методическая и практическая помощь в упорядочении документов, утверждении и согласовании ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР описей: 

-  управленческих документов постоянного хранения - 38 организации (884 ед. хр.), из них 5 организации (124 ед. хр.) – документы собственности Удмуртской Республики;  

- дел по личному составу временного хранения - 27 организации (1182 ед. хр.), из них 3 организация (183 ед. хр.) – документы собственности Удмуртской Республики;

- проектной документации постоянного хранения - управлению архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова (10 ед. хр.).  (Приложение 3) 

Во 2 квартале 2023 г.  утверждены и согласованы ЭПМК Комитета по делам архивов описи Управления ЗАГС Администрации города Глазова за 2021 год, не запланированные в основных направлениях на 2023 год.

В 3 квартале 2023 г. не сформированы описи управленческих документов и по личному составу фонда Р-191 Общества с ограниченной ответственностью «Глазовская мебельная фабрика», в связи с сокращением в штате фабрики должности заведующий канцелярией, в должностных обязанностях которого было ведение делопроизводства и архива. На письмо архивного управления Администрации города Глазова к управляющему фабрики о назначении ответственного за ведение архива был получен ответ о расторжении договора по всем обязательствам. О сложившейся ситуации было сообщено в Комитет по делам архивов при Правительстве УР. В настоящее время решается вопрос о дальнейшем взаимодействии и сотрудничестве с ООО «Глазовская мебельная фабрика» и архивным управлением Администрации города Глазова.

В 4 квартале с большим опозданием были сформированы описи управленческих документов и по личному составу БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж», в связи с продолжительным больничным ответственного за архив организации поэтому данные описи будут направлены на утверждение ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР в январе 2024 года.  

227-227.1    Продолжена работа по упорядочению и описанию электронных документов постоянного хранения фонда Р-608 «Архивная коллекция электронных документов».

Во 2 квартале 2023 г. проведено упорядочение и описание электронных фотодокументов постоянного хранения (1 ед. хр./58 ед. уч.) за 2021 год, образовавшихся в результате инициативного документирования. В опись № 4-ЭД внесены документы, отражающие деятельность архивного управления, а также события и памятные даты из жизни Удмуртской Республики и города Глазова. Опись будет направлена утверждена на ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР (протокол от 29.06.2023 № 6).

228. Продолжена работа с документами личного происхождения. В 3 квартале 2023 г. проведена экспертиза ценности и описание документов личного происхождения кандидата исторических наук, доцента кафедры истории и методики преподавания истории Глазовского государственного педагогического института им. В.Г. Короленко, Руденко Ольги Алексеевны. Руденко О.А. с октября 1988 г. по январь 2001 г. являлась деканом исторического факультета, с 2001 по 2010 гг. – заведующий кафедрой всеобщей истории ГГПИ им. В.Г. Короленко. Описано 65 ед. хр. за 1988-2019 годы, опись утверждена протоколом ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР от 24.11.2023 № 11.

231-234. За отчетный период согласованы ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики:

- номенклатуры дел 5 организаций (Приложение 4);

- положений об архиве 6 организаций (Приложение 5);

- положений об экспертной комиссии 6 организаций (Приложение 5 а);

- инструкции по делопроизводству 5 организаций. (Приложение 7)
Оказана методическая помощь по уточнению текущих номенклатур дел на 2023 год 15 организациям – ИК архивного управления.

            Номенклатуры дел разработаны согласно новому «Перечню типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» (утверждён приказом Федерального архивного агентства от                20 декабря 2019 г. № 236).

            Положения об архиве и экспертной комиссии разработаны в Глазовской городской общественной организации ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных Сил и правоохранительных органов, Муниципальном автономном учреждении «Центр сопровождения образовательных организаций «Перемена» МО «Город Глазов», Муниципальном бюджетном учреждении культуры «Глазовский краеведческий музей», Муниципальном казенном учреждении «Центр учета и отчетности», Управлении экономики, развития города, промышленности, потребительского рынка и предпринимательства Администрации города Глазова, Управлении «Жилищно-коммунального хозяйства» Администрации города Глазова. 

  
При разработке положений использованы:

- «Сборник примерных положений об архиве, постоянно действующей Центральной экспертной комиссии (ЦЭК) и Экспертной комиссии (ЭК) организации, являющейся источником формирования Архивного фонда Удмуртской Республики» (Ижевск, 2019) с изменениями согласно решению ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР от 31.03.2023 № 3;

-  Примерное положение об экспертной комиссии организации (утверждено приказом Росархива от 11.04.2018 № № 43);

- Примерное положение об архиве организации (утверждено приказом Росархива от 11.04.2018 № 42).

Руководствуясь Национальным стандартом ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно - распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утверждён приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст), «Примерной инструкцией по делопроизводству в государственных организациях» (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), «Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления» (утверждены приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. № 71) при  методической помощи архивного управления разработаны инструкции по делопроизводству в Глазовской городской общественной организации ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных Сил и правоохранительных органов, Обществе с ограниченной ответственностью «Глазовская мебельная фабрика», Муниципальном бюджетном учреждении культуры «Централизованная библиотечная система г. Глазова», Муниципальном бюджетном учреждении культуры «Культурный центр «Россия», Муниципальном учреждении культуры «Глазовский драматический театр «Парафраз».

 251. В целях контроля соблюдения организациями - источниками комплектования обеспечения сохранности архивных документов, организации документационного обеспечения управления проведены обследования в 3 организациях: Муниципальном автономном учреждении «Центр сопровождения образовательных организаций «Перемена» МО «Город Глазов», Муниципальном бюджетном учреждении дополнительно образования «Детская школа искусств № 2», Управлении архитектуры градостроительства Администрации города Глазова (Приложение 6).  

В результате проведённых обследований фактов серьезных правонарушений в области архивного дела и документационного обеспечения управления не выявлено. Даны рекомендации по качественному проведению экспертизы ценности документов, упорядочению документов, составлению актов на уничтожение документов временного хранения, формированию документов согласно номенклатур дел, своевременной разработке нормативных документов по делопроизводству и архивному делу.

261.  В целях оказания организациям – ИК архивного управления методической помощи по внедрению нормативных и методических документов, регламентирующих деятельность делопроизводственных служб и архивов, проведено 2 семинара с участием 70 человек -  ответственных за делопроизводство и архив организаций. На семинарах также присутствовали сотрудники и студенты ГГПИ им. В.Г. Короленко, студенты БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж».

 Архивным управлением разъяснены вопросы обеспечения сохранности и недопущения фактов утраты документов, документационного обеспечения управления, разработки номенклатур дел, положений об архиве и экспертной комиссии, инструкций по делопроизводству, проведения экспертизы ценности и отбора документов на постоянное и временное хранение, их описания, составления НСА к описям, организации хранения, учёта и использования электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций, выполнения решений ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики, принятых в 2020-2022 гг. и др.

Особое внимание уделено продолжению внедрения:

 
- «Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (утв. Приказом Росархива от 28.12.2021 № 142), 


- «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),


- «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» (утв. приказом Росархива от 20.12.2019 № 236),

 
- «Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях» (утв. приказом Росархива от 11.04.2018 № 44), 


- Национального стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016 о требованиях к оформлению документов.


По просьбе вновь приступивших к работе сотрудников, ответственных за архив организаций проведены экскурсии по хранилищам архивного управления

262. За отчетный период проведено 97 консультаций для ответственных за делопроизводство и архив учреждений, организаций, предприятий – ИК архивного управления по оказанию методической помощи по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела, в том числе: по разработке номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об архиве и экспертной комиссии, проведения экспертизы ценности и отбора документов на хранение и уничтожение, формированию, упорядочению документов постоянного хранения, по личному составу, научно-технической документации, составлению описей и научно-справочного аппарата к ним, составления актов на уничтожение документов временного хранения», организации хранения, учёта и использования электронных документов.       

4. Создание информационно - поисковых систем 

и использование документов

В сфере развития информационно-поисковых систем и использования архивных документов проведены:

          - мероприятия по реализации перспективных планов развития НСА к документам архивного управления, в т.ч. каталогизация управленческих и аудиовизуальных документов в ВИС «Электронный архив Удмуртии»;

 
- переработана историческая справка к описи № 1 фонда Р-376 «Исполнительный комитет Лудошурского сельского Совета депутатов трудящихся Глазовского района» - 13 ед. хр.;


- переработано предисловие к фонду Р-135 «Исполнительный комитет Ключевского сельского Совета депутатов трудящихся Глазовского района» -  92 ед. хр.;

- переработана историческая справка к описи № 1 фонда Р-496 «Совхоз "Большевик" Балезинского районного управления сельского хозяйства» - 94 ед.хр.

- в ГАОПИ представлен материал и электронные копии документов, выявленных по личным фондам и коллекциям документов личного происхождения, хранящимся в архивном управлении, для общедоступного сайта «Фронтовики Удмуртии»;

·  в рамках реализации ГП УР «Развитие информационного общества в УР» продолжена работа по оцифровке архивных документов; наполнению республиканских тематических БД; осуществлялось резервное копирование тематических БД, оцифрованных документов;

-  внесены сведения (2 новые записи, 1 отредактирована) о делах по личному составу, хранящихся в архивном управлении и архивах организаций, в республиканскую БД «Местонахождение документов по личному составу»; 

·  продолжена работа по развитию практики оказания массовых социально значимых услуг в электронном виде посредством новой Платформы государственных сервисов, по совершенствованию информационного обслуживания организаций и граждан на основе республиканской системы приема граждан по принципу «Одного окна», обеспечению электронного взаимодействия с органами ПФР и сотрудничества с МФЦ;

·  в рамках информационного обеспечения мероприятий, посвященных юбилейным и памятным датам в истории России и Удмуртии, на сайт Администрации города Глазова и в группу архивного управления социальной сети ВКонтакте размещены новостные информации о прошедших при участии архивного управления интересных мероприятиях;

- систематически наполнялась страница архивного управления новостными информациями о проведенных архивным управлением мероприятиях на сайте Администрации города Глазова и в социальных сетях, направленных на популяризацию архивного дела, документального наследия;
-  в ГКУ «ЦГА УР» представлены сведения о знаменательных датах города Глазова для подготовки Календаря памятных дат Удмуртской Республики на 2024 год;

- проведено мероприятие патриотической направленности в соответствии с Законом УР «О патриотическом воспитании в УР» от 25.12.2018 № 91-РЗ в МБОУ «СОШ № 7№ города Глазова «Есть такой человек».    

Архивным управлением в 2022 году была осуществлена подписка на журнал «Отечественные архивы» на 2023 год. В данный момент заключается договор по подписке на 2024 год.

311.   В целях выявления дел по личному составу с истекшим 75-летним сроком хранения рабочей комиссией архивного управления проведена работа по анализу фонда: 

  -  Р- 5 «Отдел здравоохранения исполнительного комитета Глазовского районного Совета депутатов трудящихся» (13 ед. хр.)
 В результате проведения экспертизы ценности документов по личному составу в данном фонде отобраны для перевода на постоянное хранение 13 дел по личному составу за 1927-1947 гг. согласно описи. Перечень дел по личному составу, отобранных для перевода на постоянное хранение, согласован ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики (протокол от 28.07.2023 № 7).


Опись № 3 дел по личному составу постоянного хранения Р-5 «Отдел здравоохранения исполнительного комитета Глазовского районного Совета депутатов трудящихся» находится в стадии доработки согласно заключения эксперта ЭПМК Комитета от 21.11.2023, опись будет направлена на утверждение в  1 квартале 2024 года.
312.    За отчётный период были переработаны исторические справки к описи № 1 фонда Р-376 «Исполнительный комитет Лудошурского сельского Совета депутатов трудящихся Глазовского района» - 13 ед. хр., и к фонду Р-135 «Исполнительный комитет Ключевского сельского Совета депутатов трудящихся Глазовского района» -  92 ед. хр.;

В связи с внеплановым приемом документов по личному составу Совхоза "Большевик" Балезинского районного управления сельского хозяйства» переработана историческая справка к описи № 1 фонда Р-496 «Совхоз "Большевик" Балезинского районного управления сельского хозяйства» - 94 ед.хр.

 321.  Проведена работа по каталогизации управленческой документации постоянного хранения в фонде Р-2 «Исполнительный комитет Глазовского районного Совета народных депутатов» (23 карточки, 55 ед. хр.). Плановые показатели перевыполнены.

331-331.0. В рамках реализации РЦП «Развитие информационного общества                         в Удмуртской Республике» продолжена работа по заполнению раздела «Дело»                       в БД «Архивный фонд».  В течение 2023 года в раздел «Дело» внесено 1216 ед. хр. (в т.ч. 171 ед. хр. документы собственности Удмуртской Республики):

- управленческой документации                                                   -  1082 ед. хр. 

- НТД                                                                                                - 10 ед. хр.  

- документов по личному составу                                                 -  58 ед. хр. 

- документов от граждан                                                                - 65 ед.хр.

- электронных фотодокументов                                                     - 1 ед. хр. (58 ед.уч.)

В связи с продолжительным больничным ответственного за архив организации БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж» и поздней сдачей дел по акту приема-передачи в количестве 26 ед. хр., данные дела будут внесены в БД «Архивный фонд» в 2024 году.  

По состоянию АСГУ на уровне фондов на 01.01.2024 в архивном управлении значится 505 фондов; на уровне ед. хр. - 161015 ед. хр.

Вышеуказанные изменения отражены в составе и объёме фондов в БД «Архивный фонд», внесены соответствующие изменения в учётные документы архивного управления.

Работа по организации учета документов осуществлялась с применением версии 5.0.6 АПК «Архивный фонд».


332-332.2 Продолжено формирование автоматизированных тематических баз данных.                В БД «Предметно-тематический указатель к протоколам заседаний государственных органов и постановлениям Администрации города Глазова», «Акты ввода в эксплуатацию законченных строительством объектов», просмотрена 153 ед. хр., осуществлено 1186 записи: 

- Р-31 «Исполнительный комитет Глазовского городского совета народных депутатов» (1984-1985 гг.);

- Р-449 «Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова» (2017 г.). 
В БД «Фотокаталог» внесено 146 ед. хр. (158 ед. учёта) фотодокументов постоянного хранения фонда Р-517 «Буня Михаил Иванович – народный судья, краевед, Почётный гражданин города Глазова».

 341. 
 В течение года продолжена работа по оцифровке собственными силами документов, относящихся к особо ценным фонда Р-192 «Юкаменская районная инспектура государственной статистики Удмуртского республиканского статистического управления» -  16 ед. хр.  (1325 листов).

           В ходе реализации поручения Президента Российской Федерации о создании доступного архива документов о Второй мировой войне в Удмуртской Республике начата работа по оцифровке документов, в 2023 году оцифровано 6 ед. хр. (609 листов) фонд Р-230 «Отдел социального обеспечения исполкома Глазовского районного Совета депутатов трудящихся».

В архивном управлении объём оцифрованных управленческих документов постоянного хранения на бумажной основе составляет 3735 ед. хр.

В 2023 году оцифровка архивных документов сторонними организациями не осуществлялась.

Оцифровка проводилась на сканере FUJITSU fi-6750S (разрешение – 300 dpi, цветность – цветная, формат – pdf, сжатие jpg).

411. В целях активизации использования архивных документов, информационного обеспечения мероприятий, посвященных юбилейным и памятным датам в истории России и Удмуртии архивным управлением проведены 41 информационных мероприятий с использованием архивных документов.

За отчётный период осуществлено инициативное фотодокументирование следующих мероприятий:

- «Архивный мост: государственные архивы к муниципальным»;

- Кашина Н.Г. –краевед, выступление в СОШ № 7 с лекцией «О судьбах солдат Великой Отечественной войны в письмах и воспоминаниях на примере своей семьи»;
- стажировки сотрудников муниципальных архивов на базе государственных архивов Удмуртской Республики;

- «Ты лидер!» - конкурс на лучшее профбюро Приволжского федерального округа;

- поздравление сотрудников архивного управления с 8 марта от Главы города Коновалова С.Н. и Председателя Глазовской городской Думы Волкова И.А. 

Согласно письму Комитета по делам архивов при Правительстве УР от 07.07.2020    № 0758 архивным управлением продолжен сбор архивных документов от жителей города Глазова для создания открытого архива документов о второй Мировой войне, посвященного 80-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг. 

411.1.  В 1 квартале 2023 года в читальном зале архивного управления организована выставка «История города глазами современников», посвященная 345-летию города Глазова. Во 2 квартале размещена интернет-выставка к 100-летию архивной службы Удмуртской Республики на сайте Администрации города Глазова и в группе архивного управления социальной сети ВК. В 3 квартале в читальном зале архивного управления организована выставка «Улицы и переулки города Глазова», посвященная 100-летию переименования улиц. В 4 квартале размещена интернет-выставка к 345-летию города Глазова «Маленький город – большая история».

        В течение полугодия выставку посетили 189 чел. (студенты, преподаватели, архивисты, пользователи читального зала, граждане города Глазова).

411.3. В соответствии с Планом подготовки документальных публикаций и справочно-информационных изданий архивных учреждений Удмуртской Республики на 2023-2027 годы, для подготовки Медийного плана Комитета архивным управлением в 3 квартале подготовлена (в 4 квартале направлена повторно после доработки по замечаниям) статья «Развитие печатного дела в городе Глазове», посвященная развитию печатного дела в городе Глазове. Статья размещена на официальном сайте Администрации города Глазова, в группе архивного управления в социальной сети ВКонтакте, а также на сайте «Архивная служба Удмуртии».

411.4. В течение года систематически наполнялась информациями страница архивного управления на сайте Администрации города Глазова о наиболее интересных мероприятиях и событиях, в т.ч. прошедших при участии архивного управления. В целях активизации использования архивных документов, в том числе информационного обеспечения мероприятий, посвященных юбилейным и памятным датам в Удмуртии, городе Глазове, подготовлено и размещено в новостных информациях архивного управления на сайте Администрации города Глазова и в группе архивного управления социальной сети ВКонтакте 41 информационных материалов:  

1 полугодие 
-  о поступлении в Архивное управление документов колхоза «Большевик» Балезинского района;

- кинотеатру «Родина» 70 лет (из календаря памятных дат);

- серия публикаций «История храмов севера Удмуртии»;

- поздравление сотрудников архивного управления с 8 марта;

- поздравление с днем архивиста;

- «СМИ об архивах Удмуртии»;

- о выставке в читальном зале «История города глазами современников»;

- о юбилее архивной службы;

- об архивной практике студентов ГГПИ им. В.Г. Короленко;

- фото выпуска детей художественной школы города Глазова, И. Бабайлов- выдающийся художник;

- конкурс в ГГПИ им. В.Г. Короленко «Ты-лидер!»;

- архивисты на стажировке в государственных архивах Удмуртской Республики;

- всемирный день театра «Народный театр до и после»;

- рубрика «Листая подшивки старых газет»;

- о подготовке студентов БПОУ УР ГПК к конкурсу «Архивист»;

- «Ох уж эти студенты» (практика студентов ГГПИ им. В.Г. Короленко);

- цикл публикаций, посвященный году педагога и наставника, Верещагин Н.А.;

- статья о затухающем тексте;

- «Идет поиск» о работе читального зала;

- «И снова студенты» об экскурсии для студентов БПОУ УР ГПК;

- «Есть такой человек», Кашина Н.Г. – краевед, лекция «О судьбах солдат Великой Отечественной войны»;

- всемирный день музеев;

- последний звонок, фото 1982 г., школа № 3;

- цикл публикаций, посвященный году педагога и наставника, Костицына Т.П.;

- интернет выставка к 100-летию архивной службы Удмуртской Республики;

- открытие передвижной выставки архивных документов, посвященной истории строительства железной дороги Ижевск-Балезино в Удмуртской АССР в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.;

3 квартал:

- видеоролик к республиканскому конкурсу профессионального мастерства «Лучший архивист Удмуртской Республики», посвященный 100-летию архивной службы Удмуртской Республики;

- о передвижной выставке «Народная стройка»;

- календарь памятных дат: «открытие торговой базы «Главтабак»;

- Столбова Г.С. – скульптор, создала серию статуэток «»Счастливое детство»;

- семинар с ответственными за делопроизводство и архив организаций, являющихся источниками комплектования архивного управления;

- республиканский круглый стол в п. Игра, приуроченный к 100 – летию архивной службы;

- заметка о Колесниковой А.Н., участнице конкурса «Лучший архивист»;

-очный этап конкурса «Лучший архивист»;

- день парикмахера;

4 квартал:

- из истории Глазова, фото ко дню учителя;

- «СМИ о нас» статья в газете «Красное знамя» «Целый век архивной службе в Удмуртии»;

- «День открытых дверей», посвященный 100 – летию архивной службы;

- статья Федоровой Е.Ф. «Факты и эмоции в работе родоведа в Глазовском городском архиве»;

- поздравление Управление ЗАГС с «днем работников ЗАГС»

- статья «Развитие печатного дела в городе Глазове».
411.5.   За отчётный период составлено 3 информационных документа: 

-    сведения о знаменательных, юбилейных датах для подготовки Календаря памятных дат Удмуртской Республики на 2024 год;

- информационное письмо в Отделение фонда пенсионного и социального страхования РФ по УР Отдел оценки пенсионных прав застрахованных лиц № 3 управления установления пенсий и АУ УР «МФЦ города Глазова» о поступлении в Архивное управление Администрации города Глазова документов по личному составу совхоза "Большевик" Балезинского районного управления сельского хозяйства за 1970-1991 гг;

- подборка фотографий по теме: «Пионерское движение» из личного фонда Т.П. Костицыной по запросу ГКУ «ЦГА УР».

411.7.  Для студентов учебных заведений города Глазова: ФГБОУ ВО «ГГПИ им. В.Г. Короленко», БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж» проведено 5 лекций. Студенты ознакомлены с историей и фондами архивного управления, условиями хранения документов в хранилищах и другими видами деятельности архивного управления. Лекции посетило 43 человек.

             В 2023 году в архивном управлении прошли стажировку 6 студентов БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж», обучающихся по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение», 20 студентов 2 курса историко-лингвистического факультета ФГБОУ ВО «ГГПИ им. В.Г. Короленко». Для них проведены лекции по ознакомлению с «Правилами работы архивов организаций» (М., 2015), Правилами 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, утверждёнными приказом Росархива от 02.03.2020 № 24, составлению учётных документов архива, по формированию, упорядочению, описанию документов, составлению описей и научно-справочного аппарата к ним, разработке инструкций по делопроизводству, переводу реестра описей в электронный вид. Студенты получили практические знания по приёму документов на постоянное хранение, заполнению Автоматизированных баз данных архивного управления, заполнению карточек для систематического каталога, составлению топографических указателей, подшивке дел, подготовке документов к оцифровке, оцифровке документов, замене ветхих обложек дел к делам и описям, ознакомлены с алгоритмом поиска справок тематического характера и их правильным оформлением. 

411.8.  Для ответственных за делопроизводство и архив учреждений, организаций, предприятий – ИК архивного управления, студентов ФГБОУ ВО «ГГПИ им. В.Г. Короленко», БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж» специалистами архивного управления проведено 6 экскурсий по архивохранилищам, выставкам архивного управления. Экскурсии посетило 59 человек.    

 412.  За отчётный период архивная информация предоставлена 2895 пользователям (746 - тематические запросы, 1760 - запросы социально-правового характера, 39 - генеалогические запросы, 47 - посетители читального зала, 59 - посетители экскурсий, 43 - посетители лекций, 189-посетители выставок, 12- научно-практические и культурно-просветительские мероприятия).

Продолжена работа по внедрению и исполнению административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг по информационному обеспечению пользователей. 

421-422. Большое внимание уделено своевременному и качественному исполнению запросов организаций и граждан, в течение года исполнено:

- 746 тематических запросов;

- 1760 запросов социально-правового характера. 
В течение года продолжено заполнение баз данных: 
-  «Учёт запросов социально-правового характера» (1760 записей);

-  «Учет и регистрация запросов тематического характера» (746 записей).

Продолжена работа по совершенствованию и развитию системы приёма граждан по принципу «Одно окно», практики электронного взаимодействия с учреждениями Пенсионного фонда РФ в Удмуртии, МФЦ города Глазова» по обмену электронными документами. Работа архивного управления нацелена на увеличение доли обращений граждан за архивной информацией через порталы государственных и муниципальных услуг.
Архивным управлением продолжена регистрация, подтверждение учётных записей граждан на портале государственных и муниципальных услуг (подтверждены учётные записи - 9 гражданам, восстановлены учётные записи - 4 гражданам, зарегистрированы учетные записи – 1 гражданину).

431.  Продолжено сотрудничество с учебными заведениями, учреждениями культуры города Глазова. В течение 2023 г. в читальном зале архива занимались 47 пользователей (67 посещений): студенты и преподаватели ФГБОУ ВО «ГГПИ им. В.Г. Короленко», БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж», научные сотрудники Глазовских музеев, краеведы, преподаватели и другие пользователи по различным темам. Архивные документы запрашивались для написания научно-исследовательских и проектных работ, для изучения информации по родословной семьи, об участниках ВОВ, биографические данные, история деревень, колхозов, организаций, объектов и др.

432.-432.4.  За отчётный период выдано пользователям – 7504 ед. хр.: в читальный зал -       923 ед. хр., во временное пользование - 23 ед. хр., специалистам архивного управления для работы - 6410 ед. хр., копий фонда пользования - 148 ед. хр.  

433.-433.0. Для учреждений, организаций, граждан, органов местного самоуправления муниципального образования «Город Глазов» архивным управлением предоставлено      390 ед. хр. архивных копий документов/1879 листов, в т.ч. копий документов, относящихся к собственности УР - 77 ед. хр./192 листа.

435. В 2023 году веб-сайт/страницу архивного управления на сайте Администрации муниципального образования «Город Глазов» и группу архивного управления в социальной сети ВКонтакте посетили 18439 пользователей. В группе архивного управления социальной сети «ВКонтакте» состоит 473 участника. Информации на сайтах систематически пополняются. 

441.   За отчётный период архивным управлением инициировано принятие:

1 правового акта Администрации города Глазова, относящихся к деятельности архивного управления - распоряжение Администрации города Глазова от 06.02.2023          № 14/од «О внесении изменений в распоряжение Администрации города Глазова от 28.02.2019 № 55/од «Об утверждении состава Центральной экспертной комиссии (ЦЭК) Администрации города Глазова»;

3 распоряжения начальника архивного управления Администрации города Глазова:

· от 20.01.2023 № 1/01-31 «Об утверждении Списка организаций – возможных источников комплектования архивного управления Администрации МО «Город Глазов»;

· от 20.01.2023 № 2/01-31 «О проведении анализа и состава содержания научно-технической документации, образующейся в деятельности организаций-источников комплектования архивного управления Администрации МО «Город Глазов»;

· от 20.01.2023 № 3/01-31 «О проведении сбора и анализа сведений о составе, количестве и сохранности дел по личному составу по 1947 год в организациях-источниках комплектования архивного управления Администрации МО «Город Глазов»;

5. Научно-исследовательская работа 

и повышение квалификации кадров

           В сфере повышения квалификации сотрудников.
В первом квартале 2023 года на базе государственных архивов Удмуртской Республики обучилось 4 муниципальных служащих:

Бродникова Ксения Романовна, специалист-эксперт;

Вепрева Любовь Александровна, ВРИО заместителя начальника управления – начальника отдела по работе с ведомственными архивами;

Никулина Ольга Рудольфовна, начальник архивного управления;

Захарова Мария Анатольевна, начальник сектора научно-справочных документов.

Началось внедрение «Типовых норм времени и выработки на работы (услуги), выполняемые (оказываемые) государственными и муниципальными архивами»

6. Материально-техническая база

 511. В декабре 2023 году принято решение о заключении договора аренды на дополнительное помещение  под архивохранилище для архивного управления Администрации города Глазова площадью 33,2 кв.м. 
Начальник архивного управления           
                                        О.Р. Никулина

