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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к основным направлениям развития архивного дела 

в муниципальном образовании «Город Глазов» 
на 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) при планировании работы на 2023 год являются:

· активизация 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 предоставления массовых социально значимых услуг заявителям в электронном виде на современных единых платформах, а также обеспечение высоких темпов формирования электронного ФП для его выдачи заявителям в удаленном режиме и достижение полного внесения сведений о хранящихся делах в федеральную БД АПК «Архивный фонд»;

· оперативную актуализацию и реализацию государственной программы и муниципальных подпрограмм в области архивного дела;

· осуществление мероприятий, направленных на сохранение и безопасность архивных фондов и архивов, их устойчивое функционирование в особые периоды.

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

В сфере государственного регулирования архивного дела:

· проведение мероприятий, нацеленных на выполнение показателей муниципальной подпрограммы «Архивное дело» муниципальной программы «Муниципальное управление», подготовку отчетных документов по их выполнению;

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

· участие и организация проведения мероприятий, посвященных 100-летию архивной службы Удмуртии, на республиканском и муниципальном уровнях; представления кандидатур сотрудников архивного управления для представления к награждению ведомственными наградами в связи с юбилеем;
· инициирование рассмотрения коллегиями и принятия правовых актов Администрации города Глазова по актуальным вопросам развития архивного дела: о вопросах безопасности и антитеррористической защищенности архивов; о переводе в цифровой вид документов по истории Великой Отечественной войны и формированию Книг памяти городов и районов; о вопросах взаимодействия с организациями-ИК, в т.ч. по исполнению упорядочения, передачи документов и др.;

· предоставление сведений о количестве дел, отнесенных к собственности УР и хранящихся в муниципальных архивах по состоянию на 01.01.2023, и их прогнозных объемах по состоянию на 01.01.2024, 01.01.2025 – до 20.03.2023;
· предоставление исключительно в электронном виде, посредством СЭД «Директум», по утвержденным формам и в установленные сроки: заявок по предельным объемам финансирования субвенций на предстоящий месяц; отчетов о расходовании субвенций из бюджета УР на осуществление переданных государственных полномочий в области архивного дела за 1-3 кварталы, годового отчета - на бумажном носителе;

· предоставление по установленным формам ежеквартальных отчетов № 1-ГМУ;
· «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг» за 2022 год и 1-3 кварталы 2023 года (до 30.01.2023, 30.04.2023, 30.07.2023, 30.10.2023);

· предоставление по установленной форме годового отчета № 2-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг» за 2022 год до 30.01.2023;

        - своевременное представление кандидатур сотрудников архивного управления, назначаемых ответственными 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 запланированы:

· мероприятия, направленные на повышение пожарной безопасности и антитеррористической защищённости, готовности архивного управления к работе в режиме чрезвычайной ситуации (актуализация при необходимости приказов, инструкций и планов), проведение занятий, тренировок по совершенствованию знаний и навыков в области пожарной безопасности, антитеррористической защищённости; 
· мероприятия по усилению контроля за сохранностью архивных документов в читальном зале в связи с их самостоятельным копированием пользователями;
· осуществление в установленном порядке экспертизы ценности документов по личному составу периода Великой Отечественной войны, сроки временного хранения которых в фондах истекли. Запланирована работа по анализу фонда архивного управления  Ф. Р-5 «Отдел здравоохранения Исполнительного комитета Глазовского районного Совета депутатов трудящихся УАССР (13 ед.хр.) В результате проведения данной работы будет проведена экспертиза ценности документов, выявление дел по личному составу, подлежащих переводу на постоянное хранение и/или уничтожению. На согласование ЭПМК Комитета будут представлены списки дел, подлежащих экспертизе ценности, перечни дел по личному составу, отобранных для перевода на постоянное хранение. На утверждение ЭПМК Комитета будут представлены описи дел по личному составу данных фондов, подлежащих переводу на постоянное хранение;
· внесение изменений в перспективные планы оцифровки архивных документов в части планирования на 2023 - 1 квартал 2025 гг. активного перевода в электронный вид документов периода Великой Отечественной войны в объемах не менее планировавшихся ранее ежегодно и приостановления цифрового копирования иных документов до завершения оцифровки документов по войне;

· проведение работы по изготовлению и учету электронных копий фонда пользования на документы периода Великой Отечественной войны, их передачи в ЦТ А УР для включения в специальную базу данных;
· организацию систематического проведения работ 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 и разделы БД АПК «Архивный фонд»; продолжение внедрения «Порядка признания документов Архивного фонда РФ находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии» (приказ Росархива от 25.06.2020 №75);

111. В течение 2023 года будет проведён ряд мероприятий по обеспечению сохранности и улучшению физического состояния документов. Планируется отреставрировать 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). 
 121.  Планируется заменить обложки, подшить 13 ед. хр. 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).
141.  В архивном управлении объём закартонированных дел составляет 100 %. В течение года будет закартонировано - 1063 ед. хранения (Приложения 2, 2-А). 
151.  В 2023 году будет 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.
161.  Будет продолжена работа по выявлению, описанию и учету особо ценных документов. Планируется просмотреть 20 ед. хр. по оп. 1 в фонде Р-491 «Плановая комиссия исполкома Пудемского районного Совета депутатов трудящихся».
180.   Продолжится работа по созданию фонда пользования (23 ед. хр., из них 1 ед. хранения/58 ед. уч. – электронные фотодокументы) документов фондов:

-  Р-192 «Юкаменская районная инспектура государственной статистики Удмуртского республиканского статистического управления» (документы собственности Удмуртской Республики);
- Р-230 «Отдел социального обеспечения исполкома Глазовского районного Совета депутатов трудящихся» (документы собственности Удмуртской Республики);

- Р-608 «Архивная коллекция электронных документов» (документы муниципальной собственности).
191.-191.0  Продолжится работа по проведению проверок наличия и состояния дел. Намечена проверка наличия и состояния 3135 ед. хр. на бумажной основе 20 архивных фондов (документы государственной формы собственности).  (Приложение 1).
В ходе проведения проверок наличия и состояния дел будет проводиться выявление и учет документов, требующих улучшения физического состояния, данные будут заноситься в «Карточки учета и состояния дел фонда» и в соответствующий раздел БД «Архивный фонд».
В дела постоянного хранения, принятые архивным управлением в 2023 году, будут вложены листы использования документов.

Продолжится 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:

· продолжится работа по оптимизации состава организаций и физических лиц – источников комплектования архивного управления, будет проведён анализ на предмет целесообразности сотрудничества с новыми организациями, созданными в течение 2020-2022 гг.; 
· завершение мероприятий по упорядочению и передаче в установленные сроки документов в архивы преобразованных государственных органов, органов местного самоуправления, реорганизованных государственных и муниципальных учреждений;

· осуществление взаимодействия с избирательной комиссией по вопросам упорядочения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственного Совета УР и Главы УР;
· организовано проведение организациями - источниками комплектования проверки наличия и состояния хранящихся архивных документов в части обеспечения сохранности архивных документов.

· 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).
· Продолжение внедрения «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), а также рекомендаций межархивного семинара государственных архивов УР по их внедрению (Ижевск 2020); «Примерной инструкции по делопроизводству в государственых организациях» (утв. приказом Росархива от 11.04.2018 № 44), Национального стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016 о требованиях к оформлению документов;

· направление в Комитет по форме, установленной приказом Комитета, списка организаций - ИК архивного управления с определениями категорий рисков и предоставление предложений в план проведения плановых проверок юридических лиц – ИК архивного управления на 2024 год в Комитет до 19.07.2023;
· участие в обследованиях и составление заключений на архивные документы государственных организаций, подлежащих приватизации (по мере поступления запросов из Министерства имущественных отношений УР);
· своевременное информирование и оперативное представление в Комитет соответствующих документов при выявлении фактов нарушений законодательства в области архивного дела (в случае утраты или несанкционированного уничтожения дел);

· прием архивных документов, относящихся к собственности УР, запланирован на               4 квартал 2023 г.;
· взаимодействие с органами прокуратуры, налоговой службы, Арбитражным судом УР в решении вопросов обеспечения сохранности документов негосударственных организаций и их передачи в архив;
· организация и проведение паспортизации архивов организаций - ИК архивного управления по состоянию на 01.12.2023.
В 1 квартале 2023 года запланировано включение в список организаций - источников комплектования архивного управления Отдела социальной защиты населения в городе Глазове Управления социальной защиты населения Удмуртской Республики при Министерстве социальной политики и труда Удмуртской Республики. 
Во 2 квартале 2023 года запланировано исключение из списка организаций - источников комплектования архивного управления следующих организаций:

- Управления дошкольного образования Администрации города Глазова (в связи с присоединением к Управлению образования Администрации города Глазова), 

- Управления социальной защиты населения в городе Глазове (в связи с реорганизацией).

            Продолжится работа по упорядочению и описанию документов, хранящихся в организациях - ИК, осуществлению контроля за соблюдением установленных сроков передачи документов на постоянное хранение.

Особое внимание будет уделено активизации направления организациями – ИК архивного управления заявок на предоставление государственной услуги по согласованию нормативно-методических документов в области делопроизводства и архивного дела посредством порталов государственных (муниципальных) услуг.
Организациям - ИК архивного управления будет оказана методическая помощь по разработке перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов на основе рекомендаций Росархива и с учётом Указа Главы Удмуртской Республики от 17.07.2014 № 230 об организации межведомственного обмена официальными документами в электронной форме в Удмуртии.
В 4 квартале 2023 года, в соответствии с «Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ», будет проведена паспортизация архивов организаций – ИК архивного управления по состоянию на 01 декабря 2023 года. 
211-217.   В 2023 году планируется принять на постоянное хранение 1063 ед. хр.:

- управленческой документации       - 992 ед. хр. (Приложение 2)

- документов от граждан                    - 60 ед. хр. (Приложение 2)
- электронных фотодокументов        - 1 ед. хр. (58 ед. уч.) (Приложение 2 а)
- НТД                                                   -  10 ед. хр. (Приложение 2 а)

 211-211.0 В течение года архивным управлением будет осуществлён приём управленческих документов постоянного хранения в количестве 992 ед. хр. от 37 организаций – ИК архивного управления, из них 85 ед. хр. от 3 организаций - документы собственности Удмуртской Республики. (Приложение 2)
212-212.0   В 2023 г. архивным управлением не запланирован приём дел по личному составу от ликвидированных предприятий. 
213.  В 2 квартале 2023 г. запланирован приём 10 ед. хр. проектной документации постоянного хранения управления архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова за 2006 год. (Приложение 2-а)
 217-217.1 В 4 квартале 2023 г. в фонд Р-608 «Архивная коллекция электронных документов» будут приняты электронные фотодокументы постоянного хранения               (1 ед. хр./58 ед. уч.) за 2021 год. (Приложение 2-а)
 218.   В 3 квартале 2023 г. в личный фонд Р-582 «Архивная коллекция документов личного происхождения работников учреждений образования г. Глазова» (с 1950 г. по 2015 г.) поступит 60 ед. хр. дел личного происхождения за 1977-2013 годы. (Приложение 2)
221-223. В течение года архивным управлением будет 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 организациям (861 ед. хр.), из них 5 организаций (124 ед. хр.) – документы собственности Удмуртской Республики;  
- описей дел по личному составу - 27 организациям (768 ед. хр.), из них 3 организаций               (170 ед. хр.) – документы собственности Удмуртской Республики;

- описи проектной документации постоянного хранения - управлению архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова (10 ед. хр.).  (Приложение 3) 
227-227.1 Продолжится работа по упорядочению и описанию электронных фотодокументов постоянного хранения (1 ед. хр./58 ед. уч.) за 2021 год, образовавшихся в результате инициативного документирования.

228.   Продолжится упорядочение, 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 (60 ед. хр.). Руденко О.А. с октября 1988 г. по январь 2001 г. являлась деканом исторического факультета, с 2001 по 2010 гг. – заведующим кафедрой всеобщей истории ГГПИ им. В.Г. Короленко.
231-234. В 2023 году на согласование ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики будут представлены:

- номенклатуры дел 5 организаций (Приложение 4);

- положения об архивах 6 организаций (Приложение 5);

- положения о постоянно действующих экспертных комиссиях 6 организаций 
 (Приложение 5 а);
- инструкции по делопроизводству 5 организаций. (Приложение 7)
251.   В целях контроля соблюдения организациями - источниками комплектования обеспечения сохранности архивных документов, организации документационного обеспечения управления в 2023 году будут проведены обследования в 3 организациях (Приложение 6).  

При выявлении фактов серьезных правонарушений в области архивного дела будет обеспечено своевременное информирование и оперативное представление в Комитет по делам архивов при Правительстве УР соответствующих документов.

В течение года архивное управление будет участвовать в обследованиях и составлении заключений на архивные документы государственных организаций, подлежащих приватизации, в соответствии с Прогнозным планом приватизации собственности Удмуртской Республики на 2023 год (по запросам Министерства имущественных отношений УР).
261.  В целях оказания организациям – ИК архивного управления методической помощи по внедрению нормативных и методических документов, регламентирующих деятельность делопроизводственных служб и архивов, в течение 2023 года будет организовано                  2 семинара с участием 70 человек - ответственных за делопроизводство и архив организаций. На семинарах будут рассмотрены вопросы обеспечения сохранности и недопущения фактов утраты документов, документационного обеспечения управления, разработки номенклатур дел, положений об архиве и постоянно действующей экспертной комиссии, инструкций по делопроизводству в соответствии с новым ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», проведения экспертизы ценности и отбора документов на постоянное и временное хранение, их описания, составления НСА к описям, проведения паспортизации архивов организаций, 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 будет уделяться внедрению:

· «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); 
· «Примерного положения о центральном архиве федерального органа государственной власти, иного федерального государственного органа» (утв. приказом Росархива от 25.02.2019 № 30), «Примерного положения о центральной экспертной комиссии федерального органа государственной власти, иного федерального государственного органа» (утв. приказом Росархива от 25.02.2019 № 31);

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

 - «Национального стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утвержден приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст);

·   «Рекомендаций по подготовке федеральными органами исполнительной власти перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов при организации внутренней деятельности». 
262. В течение года будет проведено 97 консультаций для ответственных за делопроизводство и архив учреждений, организаций, предприятий – ИК архивного управления, а также проведены консультации для организаций, не являющимся ИК архивного управления, по оказанию методической и практической 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» и др.       

Будет оказана методическая помощь в организации хранения, учёта и использования электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций - ИК архивного управления.
4. Создание информационно - поисковых систем 

и использование документов

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

 
-   мероприятия по реализации перспективных планов развития НСА к документам архивного управления, в т.ч. каталогизация управленческих и аудиовизуальных документов в ВИС «Электронный архив Удмуртии»;
 
- подготовка исторических справок к фондам, доработка некачественных предисловий и их внесение в БД «Архивный фонд»;
  - участие в проекте по созданию единой БД документов по истории Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. (выявление, подготовка к оцифровке, оцифровка документов этого периода); 

·  в рамках реализации ГП УР «Развитие информационного общества в УР» запланирована работа по оцифровке архивных документов; наполнению республиканских тематических БД; осуществление резервного копирования ведущихся тематических БД, оцифрованных документов;

·   внесение оцифрованных копий архивных документов в ВИС «Электронный архив Удмуртии»; 
- оперативное внесение сведений (новых записей, редактирование имеющихся, удаление неактуальных) о делах по личному составу, хранящихся в архивном управлении, в республиканскую БД «Местонахождение документов по личному составу»; 

·  развитие практики оказания массовых социально значимых услуг в электронном виде посредством новой Платформы государственных сервисов; совершенствование работы по развитию системы приема граждан по принципу «Одного окна» и практики электронного взаимодействия с учреждениями Пенсионного фонда и многофункциональными центрами, оказания услуг в электронном виде; проведение совещаний, «круглых столов» с их представителями по вопросам улучшения качества предоставления услуг (в случае необходимости);

- информационное обеспечение мероприятий (в т.ч. в соответствии со специальными планами), посвященных Году педагога и наставника в РФ, юбилейным и памятным датам в истории России и Удмуртии, городов и районов республики, в т.ч. 125-летию со дня рождения удмуртских поэтов К. Герда и Ашальчи Оки, 105-летию архивной службы России, первой конституции России, 100-летию со дня рождения Героя Советского Союза Н.З. Ульяненко, 100-летию архивной службы Удмуртии, 90-летию Ижевской Государственной медицинской академии, 85-летию трудовой книжки, 80-летию побед в Сталинградской, Курской битвах и прорыва блокады Ленинграда, 30-летию государственных Герба и Флага РФ и др., в числе которых подготовка историко-документальных выставок на интернет- площадках и на оборудовании для общественных пространств; 
- обеспечение работы читальных залов с соблюдением рекомендаций уполномоченных органов санитарно-эпидемического надзора;

направление новостных информаций о проведенных архивным управлением мероприятиях на сайт; систематическое проведение мониторинга качества предоставления государственных и муниципальных услуг на основе анкетирования заявителей и представление результатов анализа в Комитет по запросу; 
- внесение изменений в административные регламенты архивного управления по предоставлению услуг (при изменении нормативной базы в этой сфере);

- систематическое наполнение страницы архивного управления на сайте Администрации города Глазова и в социальных сетях, направленных на популяризацию архивного дела, документального наследия;
- представление сведений в ГКУ «ЦГА УР» о знаменательных датах для БД «Памятные даты УР» до 07.04.2023 и подготовка Календаря памятных дат УР на 2024 г.     
312.    Планируется подготовить исторические справки к фондам:

- Р-376 «Исполнительный комитет Лудошурского сельского Совета депутатов трудящихся Глазовского района» - 13 ед. хр.; 
- Р-135 «Исполнительный комитет Ключевского сельского Совета депутатов трудящихся Глазовского района» - 92 ед. хр.;
 и внести их в поля «Историческая справка» и «Аннотация» АПК «Архивный фонд».

 321.  В 2023 году продолжится работа по каталогизации управленческой документации постоянного хранения в фонде Р-2 «Исполнительный комитет Глазовского районного Совета народных депутатов» (20 карточек, 55 ед. хр.).
331-331.0. В рамках реализации РЦП «Развитие информационного общества в Удмуртской Республике» в 2023 году продолжится работа по заполнению раздела «Дело»                        в БД «Архивный фонд». Планируется внести в раздел «Дело» 1063 ед. хр. (в т.ч. 85 ед. хр. - документы собственности Удмуртской Республики):

- управленческой документации       -  992 ед. хр. 
- документов от граждан                    -  60 ед. хр.

- электронных фотодокументов        -  1 ед. хр. (58 ед. уч.) 
- НТД                                                   -   10 ед. хр. 
            Работа по организации учета документов продолжится с применением версии 5.0.3 АПК «Архивный фонд».

 332. Продолжится формирование автоматизированных тематических баз данных. Будут пополнены БД «Предметно-тематический указатель к протоколам заседаний государственных органов и постановлениям Администрации города Глазова», «Акты ввода в эксплуатацию законченных строительством объектов». Планируется просмотреть    107 ед. хр., осуществить 685 записей (в т.ч. 1 ед. хр./200 записей – документы собственности УР) по документам фондов:

- Р-31 «Исполнительный комитет Глазовского городского совета народных депутатов» (1978 г.);

- Р-540 «Администрация муниципального образования «Город Глазов» (1998 г.);

- Р-449 «Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова» (2017 г.). 
В БД «Фотокаталог» запланировано внесение 100 ед. хр./100 записей фотодокументов фонда Р-517 «Буня Михаил Иванович – народный судья, краевед, Почётный гражданин города Глазова».

341. В течение года будет продолжена работа по оцифровке собственными силами документов, относящихся к особо ценным фонда Р-192 «Юкаменская районная инспектура государственной статистики Удмуртского республиканского статистического управления» -  17 ед. хр.  (1380 листов) методом сканирования документов, а так же документов периода Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. фонда Р-230 «Отдел социального обеспечения исполкома Глазовского районного Совета депутатов трудящихся» - 5 ед. хр. (549 листов).
411. В целях активизации использования архивных документов, информационного обеспечения мероприятий, посвященных юбилейным и памятным датам в истории России и Удмуртии архивным управлением в течение 2023 года запланированы подготовка и проведение 30-и информационных мероприятий с использованием архивных документов.
411.1.  В I квартале 2023 г. будет подготовлена выставка «История города глазами современников», посвященная 345-летию города Глазова.
В III квартале 2023 г. будет подготовлена выставка «Улицы и переулки города Глазова», посвященная 100-летию переименования улиц.

В IV квартале 2023 г. будет подготовлена интернет-выставка «Малый город-большая история», посвященная 345-летию города Глазова.
В течение 2023 года архивное управление продолжит серию публикаций биографических сведений известных людей, оставивших след в развитии и истории 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 в III квартале 2023 г. архивным управлением будет подготовлена статья, посвященная развитию печатного дела в городе Глазове. Статья будет размещена на сайте Администрации города Глазова», а также на сайте «Архивная служба Удмуртии».
411.4. Архивным управлением в течение года будет подготовлено 20 информационных материалов (новостные информации об известных людях, оставивших след в развитии и истории города Глазова, о знаменательных событиях по истории города, о мероприятиях, проводимых архивным управлением, об участии в заседаниях Глазовского городского отделения Удмуртского регионального отделения Российского общества историков-архивистов, Городской общественной организации «Клуб краеведов Глазовского района и города Глазова» и др.) Продолжится публикация рубрики «Листая подшивки старых газет», «История храмов севера Удмуртии» по исследовательским работам Кочина Г. А., архивиста Глазовской епархии.
           В течение года будет осуществляться инициативное документирование мероприятий, посвящённых знаменательным датам.
411.5.  Планируется составить 1 информационный документ: 
-     сведения о знаменательных, юбилейных датах для подготовки Календаря памятных дат Удмуртской Республики на 2024 год (1 квартал);
411.7-411.8.  В течение года для студентов учебных заведений города Глазова будут проводиться лекции, экскурсии. Запланировано проведение 3-х лекций и 3-х экскурсий.
 412.  Архивная информация будет предоставлена ориентировочно 2150 пользователям (500 - тематические запросы, 1500 - запросы социально-правового характера, 20 - посетители читального зала, 30 – посетители экскурсий, 30 – посетители уроков и лекций, 70 – посетители выставок).
421-422. Большое внимание будет уделено своевременному и качественному исполнению запросов организаций и граждан. По запросам организаций и граждан планируется исполнение 500 тематических и 1500 запросов социально-правового характера. 
В течение года будет продолжено заполнение баз данных: 
-  «Учёт запросов социально-правового характера» (1500 записей);

-  «Учет и регистрация запросов тематического характера» (500 записей).
В течение года продолжится оперативное онлайн-внесение сведений (новых записей, редактирование имеющихся, удаление неактуальных) о делах по личному составу, хранящихся в архивном управлении и архивах организаций, в республиканскую БД «Местонахождение документов по личному составу».
До 01 апреля 2023 года архивным управлением будут подготовлены и представлены в ГКУ «ЦГА УР» сведения о знаменательных, юбилейных датах для АБД «Памятные даты Удмуртской Республики» для подготовки Календаря памятных дат Удмуртской Республики на 2023 год.
Продолжится работа по совершенствованию и развитию системы приёма граждан по принципу «Одного окна», практики электронного взаимодействия с учреждениями Пенсионного фонда РФ в Удмуртии, Многофункциональным центром города Глазова по обмену электронными документами. Работа архивного управления будет нацелена на увеличение доли обращений граждан за архивной информацией через порталы государственных и муниципальных услуг.
431.  Продолжится сотрудничество с учебными заведениями города Глазова. В читальном зале архива будут заниматься студенты и преподаватели Глазовского государственного педагогического института им. В.Г. Короленко, БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж», работники Глазовских музеев, библиотек, краеведы, преподаватели, учащиеся школ и другие пользователи по различным темам. 
5. Повышение квалификации кадров
           В сфере повышения квалификации сотрудников запланированы:

В 2023 году планируется направить на стажировку на базе государственных архивов Удмуртской Республики 4 муниципальных служащих архивного управления по следующим темам:

- «Составление архивных описей дел (документов) и научно-справочного аппарата к ним»; 

- «Ведение и заполнение БД «Архивный фонд», составление отчетной документации»;

- «Организация работы по комплектованию документами личного происхождения и их учету в муниципальном архиве»;

- «Выявление и учет документов с повреждениями носителя и текста. Улучшение физического состояния архивных документов на бумажной основе (реставрация, переплет архивных документов, восстановление затухающих текстов)»;

- «Организация работы по экспертизе ценности, переводу на постоянное хранение или отбору на уничтожение документов по личному составу, срок временного хранения которых истек»;

- «Требования к формированию наблюдательных дел источников комплектования»;

- «Организация работы по подготовке и экспонированию интернет-выставок архивных документов»;

- «Подготовка и доработка исторических справок к фондам в муниципальном архиве».
Начальник архивного управления           
                                             О.Р. Никулина
