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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к основным направлениям развития архивного дела 

в муниципальном образовании «Город Глазов» 
на 2025 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 24.10.2024 № 1248 «О планировании работы архивных учреждений Удмуртской Республики на 2025 год и их отчётности за 2024 год» приоритетными задачами Архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов» (далее - архивное управление) при планировании работы на 2025 год являются:
- обеспечение завершения основных мероприятий проектов по решению задач, поставленных Президентом России В.В. Путиным от 15.01.2020 (Пр-113, п.4к), 12.06.2021 (Пр-1006. Р.2, п.6) о создании доступного архива документов по истории Второй мировой войны и электронных Книг памяти населенных пунктов об участниках войны;

- активное информационное обеспечение мероприятий по празднованию 80-летия Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.;
· выполнение резолюции Совета по архивному делу (г. Санкт-Петербург, 26.09.2023) в части продолжения внедрения в организациях источниках комплектования муниципального архива новой редакции «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях» (2023) (далее – Правила 2023);
· своевременную актуализацию и выполнение муниципальной подпрограммы «Архивное дело»;

· принятие исчерпывающих мер по повышению уровня защищенности и безопасности документов Архивного фонда РФ и других архивных документов, требуемых в условиях сохраняющейся геополитической напряженности и продолжения специальной военной операции (далее – СВО).
Планировать деятельность архива, учитывая имеющиеся ограничения в финансовой и информационной сферах и рассчитывая объемы работы, значения основных показателей в соответствии с «Типовыми нормами времени и выработки на работы (услуги), выполняемые (оказываемые) государственными и муниципальными архивами» (утв. Приказом Росархива от 08.08.2022 № 111).

С учетом решения этих задач в 2025 году архивным управлением предусмотрены следующие мероприятия:

В сфере государственного регулирования архивного дела:

· проведение мероприятий, нацеленных на выполнение мероприятий и показателей отраслевого подраздела муниципальной программы «Муниципальное управление» на 2025 год, внедрение формирования ежеквартальной отчетности в онлайн-формате до 5 числа месяца, следующего за отчетным кварталом; подготовку отчетных документов по их реализации;
· участие и организацию проведения мероприятий, посвященных Дню архивиста 2 октября, на республиканском и муниципальном уровнях в соответствии с Законом УР от 14.12.2020 № 1-РЗ;
· меры по выполнению решений Коллегии Комитета, принятых в 2021-2024 гг., решений Межведомственной ЭПМК Комитета;

· подготовку к рассмотрению актуальных вопросов развития архивного дела Коллегией Комитета и Общественным Советом при Комитете, в т.ч. об организации и участии архива в мероприятиях, посвященных 80-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.; о реализации историко-просветительского проекта «Об архиважном» и перспективах его развития; о проблемах и перспективах взаимодействия с организациями – источниками комплектования Архивного фонда Удмуртии; о результатах и дальнейших перспективах формирования электронного архива «Удмуртия для Победы»; об итогах паспортизации муниципального архива по состоянию на 01.01.2025 и пр. (по специальным планам);

· инициирование рассмотрения коллегиями и принятия правовых актов Администрации города Глазова по важным вопросам развития архивного дела: о мерах по повышению устойчивости функционирования архива при чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера и на военное время; о состоянии и перспективах комплектования архивов аудиовизуальными документами; о состоянии и проблемах работы архива по исполнению запросов граждан и организаций о вопросах работы  с организациями – ИК по своевременному упорядочению и передаче документов на постоянное хранение в архив;
· ходе создания электронного архива документов о Великой Отечественной войне                  1941-1945 гг. и электронной Книги Памяти Удмуртии; о предварительных результатах внедрения в практику архивной отрасли Удмуртии методов и принципов клиентоцентричности; о состоянии и перспективах работы по улучшению физического состояния архивных документов; 

· предоставление сведений о количестве дел, отнесенных к собственности УР и хранящихся в архиве по состоянию на 01.01.2026, и их прогнозных объемах по состоянию на 01.01.2027, 01.01.2028 – до 22.03.2025;
· предоставление исключительно в электронном виде по формам и в сроки, установленные Комитетом: заявок по предельным объемам финансирования субвенций на предстоящий месяц по форме, утвержденной приказом Комитета от 24.06.2024 № 037-п до 10 числа текущего месяца; отчетов о расходовании субвенций из бюджета УР по форме, утвержденной этим-же приказом Комитета, за 1-3 кварталы, годового отчета – на бумажном носителе до 5 числа месяца, следующего за отчетным кварталом; ежемесячных отчетов об использовании субвенций по форме ОКУД 0503324 – до 5 числа месяца, следующего за отчетным;

· предоставление по установленным формам ежемесячных отчетов № 1-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг» за 2024, 2025 годы (до 5 числа месяца, следующего за отчетным на адрес электронной почты 1@gasur.ru) и предоставление по установленной форме годового отчета № 2-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг» за 2024 год до 15.01.2024 на адрес электронной почты 1@gasur.ru;

· продолжение внедрения принципов и методов клиентоцентричности, бережливого управления и системы наставничества в архиве;
·     своевременное представление кандидатур сотрудников архивного управления, назначаемых ответственными за осуществление государственных полномочий (в соответствии с приказом Комитета от 22.02.2017 № 17-п), а также кандидатур сотрудников, вышедших на пенсию, для размещения в разделе «Ветераны» на сайте «Архивная служба Удмуртии».
2. Обеспечение сохранности и государственного учёта документов
Архивного фонда Удмуртской Республики

В сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов запланированы:

· Мероприятия по усилению контроля за соблюдением требований пожарной безопасности и антитеррористической защищённости архивных объектов; принятие организационных, инженерно-технических и других мер, направленных на профилактику возникновения пожаров; 
· Мероприятия по укреплению, модернизации материально-технической базы архива в части повышения уровня сохранности архивных документов: оснащения системами кондиционирования, увлажнения или осушения, установления сертифицированных металлических дверей, обновления охранных и противопожарных сигнализаций;

· Формирование исходных данных для планирования мероприятий по эвакуации (рассредоточению) работников архива и членов их семей, подготовке к защите, защите и эвакуации архивных документов, и представление их в соответствующие уполномоченные органы исполнительной власти в сфере архивного дела для последующего направления в Росархив;
· Уточнение инструкций об охранном режиме в 1 квартале 2025 г.; проведение занятий, тренировок, учений и других форм повышения уровня знаний и совершенствования навыков в этих направлениях;
· Максимально возможное ускорение работы по изготовлению и учету копий фонда пользования на документы периода ВОв; планомерную передачу электронных копий периода ВОв в ЦГА УР; обязательное проведение работы по постановке на учет оцифрованных копий архивных документов в качестве фонда пользования и отражение этих данных в паспортах архивов и пояснительных записках к ним;

· обеспечения контроля за сохранностью архивных документов при их самостоятельном копировании пользователями в читальном зале; оперативное информирование Комитета о фактах необнаружения документов (возможно при их хищении);
· представление на рассмотрение соответствующими комиссиями материалов о снятии с учета необнаруженных архивных документов, пути розыска которых исчерпаны;

· обеспечение оперативного заполнения полей БД АПК «Архивный фонд» по итогам приема архивных фондов и дел и проведения иных архивных работ;
· 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-27 «Глазовский городской народный суд»  (1 ед.хр.); Ф. Р-28 «Глазовское контрольно-учетное бюро продовольственных и промышленных товаров Удмуртского республиканского контрольно-учетного бюро» (4 ед.хр.), Ф. Р-40 «Исполнительный комитет Сепычевского сельского Совета депутатов трудящихся Глазовского района Удмуртской АССР» (2 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;
· 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 2025 года будет проведён ряд мероприятий по обеспечению сохранности и улучшению физического состояния документов. Планируется отреставрировать 1 ед. хр.             (417 листов) - документы собственности Удмуртской Республики в фонде Р-274 «Исполнительный комитет Гулековского сельского Совета народных депутатов Глазовского района» (оп. 1, д. 5).
 121.  Планируется заменить обложки, подшить 14 ед. хр. в следующих фондах:  
- Р-273 «Исполнительный комитет Отогуртского сельского Совета депутатов трудящихся Глазовского района», оп. 1, дд. 2, 6, 7, 12, 30, 37 (документы собственности Удмуртской Республики);

- Р-274 «Исполнительный комитет Гулековского сельского Совета народных депутатов Глазовского района», оп. 1, дд. 5, 35, 55, 91, 94, 118, 335, 339 (документы собственности Удмуртской Республики).
136. В III квартале 2025 года будет проведена работа по перемотке видеодокументов магнитной записи за 2005-2008 гг. в количестве 11 ед.хр., 156 ед.уч. по фонду Р-580 «Архивная коллекция видеодокументов» (Оп. 1 ВФ).

141.  В архивном управлении объём закартонированных дел составляет 100 %. В течение года будет закартонировано - 910 ед. хр. (Приложения 2, 2-А). 
151.  В 2025 году будет продолжена работа по восстановлению затухающих текстов методом перепечатывания в фонде Р-274 «Исполнительный комитет Гулековского сельского Совета народных депутатов Глазовского района», оп. 1, д. 5 (30 листов) – документы собственности Удмуртской Республики.
161.  Будет продолжена работа по выявлению, описанию и учету особо ценных документов. Планируется просмотреть 70 ед. хр. по оп. 1 в фонде Р-349 «Финансовый отдел исполкома Балезинского районного Совета народных депутатов».
180.   Продолжится работа по созданию фонда пользования (39 ед. хр., из них 1 ед. хранения/25 ед. уч. – электронные фотодокументы) документов фондов:

-  Р-24 «Отдел народного образования исполкома Глазовского районного Совета народных депутатов»;
- 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 3171 ед. хр. 10 архивных фондов: 1155 ед. хр. документов на бумажной основе; 2010 ед. хр. фотодокументов; 6 ед. хр. электронных документов (документы государственной и муниципальной форм 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 2025 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:
- работы по обоснованному включению организаций и физических лиц в состав ИК архива и исключению из него, проведение анализа на предмет целесообразности сотрудничества с организациями, созданными в течение 2022-2024 гг.
· первоочередное обеспечение приема документов Архивного фонда УР, хранящихся в организациях – ИК сверх установленных сроков временного хранения, и с учетом осуществления приема архивных документов, относящихся к собственности УР только в 4 квартале;
· приоритетное проведение мероприятий по сокращению объемов неописанных документов, находящихся в организациях сверх установленных сроков и подлежащих передаче на хранение в муниципальный архив;

· организация взаимодействия и осуществление сбора документов граждан – участников СВО;
· продолжение внедрение «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» (утв. приказом Росархива от 31.07.2023 № 77) с учетом Рекомендаций межархивного методического семинара по внедрению этих Правил, прошедшего 15.05.2024, «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), а также применение в практике «Методических рекомендаций по комплектованию, описанию, учету и использованию документов личного происхождения в государственных и муниципальных архивах» (ВНИИДАД, 2021) с учетом решений межархивного семинара 2024 г.; 
· Продолжение внедрения «Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления» (утв. приказом Росархива от 22.05.2019 № 71), Примерной инструкции по делопроизводству в государственных органах» (2018), Национального стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016 о требованиях к оформлению документов,  «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» (2019), а также рекомендаций межархивного семинара государственных архивов по их внедрению (Ижевск, 2020);

· оказание методической помощи организациям – ИК по внедрению утвержденных в установленном порядке перечней документов, образующихся в деятельности федеральных исполнительных органов и подведомственных им организаций, разработанных в соответствии с поручением Правительства РФ от 26.03.2020 № ДЧ-П-44-2409;
· направление в Комитет обоснований о переводе организаций в другую категорию риска и предоставление предложений в план профилактических визитов в организации – ИК архивного управления на 2026 год в Комитет до 18.07.2025;
· участие в обследованиях и подготовке заключений на документы приватизированных государственных организаций по запросу Министерства имущественных отношений УР);
· оперативное информирование и предоставление в Комитет соответствующих документов при выявлении фактов нарушений архивного законодательства (в случае утраты или несанкционированного уничтожения дел);
· организация и проведение паспортизации архивов организаций - ИК архивного управления по состоянию на 01.12.2025;
· взаимодействие с органами прокуратуры, налоговой службы, Арбитражным судом УР в решении вопросов обеспечения сохранности документов негосударственных организаций и их передачи в архив.
В течении 2025 года продолжится работа по исключению из списка организаций - источников комплектования архивного управления «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.

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. 
Организациям - ИК архивного управления будет оказана методическая помощь по внедрению «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях» (2023) (Правила -2023).

В 4 квартале 2025 года, в соответствии с «Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ», будет проведена паспортизация архивов организаций – ИК архивного управления по состоянию на 01 декабря 2025 года. 
211-217.   В 2025 году планируется принять на постоянное хранение 910 ед. хр.:

- управленческой документации       - 894 ед. хр. (Приложение 2)

- электронных фотодокументов        - 1 ед. хр. (30 ед. уч.) (Приложение 2 а)
- НТД                                                   -  15 ед. хр. (Приложение 2 а)

 211-211.0 В течение года архивным управлением будет осуществлён приём управленческих документов постоянного хранения в количестве 894 ед. хр. от 34 организаций – ИК архивного управления, из них 74 ед. хр. от 4 организаций - документы собственности Удмуртской Республики. (Приложение 2)
212-212.0   В 2025 г. архивным управлением не запланирован приём дел по личному составу от ликвидированных предприятий.
213.  Во 2 квартале 2025 г. запланирован приём 15 ед. хр. проектной документации постоянного хранения управления архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова за 2004, 2006, 2008 гг. (Приложение 2-а)
 217-217.1 В 4 квартале 2024 г. в фонд Р-608 «Архивная коллекция электронных документов» будут приняты электронные фотодокументы постоянного хранения               (1 ед. хр./30 ед. уч.) за 2022 г. (Приложение 2-а)
 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 - 30 организациям (605 ед. хр.), из них 4 организаций (81 ед. хр.) – документы собственности Удмуртской Республики;  
- описей дел по личному составу - 21 организации (446 ед. хр.), из них 3 организаций               (121 ед. хр.) – документы собственности Удмуртской Республики;

- описи проектной документации постоянного хранения - управлению архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова (7 ед. хр.).  (Приложение 3).

Архивным управлением Администрации города Глазова в план на 2025 год, не включены подлежащие утверждению и согласованию на ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР описи управленческих документов постоянного хранения и по личному составу временного хранения Общества с ограниченной ответственностью «Марта» (ОАФ Р-183), являющейся организацией - источником комплектования архивного управления, так как данная организация ликвидировалась, документы приняты по момент ликвидации, описи утверждены и согласованы ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР Пр. № 9 от 27.09.2024, письмо об исключении организации из источников комплектования будет направлено до конца 2024 года.
В 2025 году архивным управлением будет продолжена работа по исключению из списка организаций - источников комплектования Управления социальной защиты населения в городе Глазове Министерства социальной политики и труда УР (далее – УЗСН в г. Глазове; ныне филиал в городе Глазове Казенного учреждения УР «Республиканский центр социальных выплат» (филиал в г. Глазове КУ УР «РЦСВ»)), которая была отложена согласно решению ЭПМК Комитета от 12.09.2022 № 8 до решения вопроса о передаче  документов по личному составу, образовавшихся в деятельности отдела социальной защиты населения в городе Глазове (далее – ОСЗН в г. Глазове), по актам на хранение правопреемнику - обособленному подразделению Управления социальной защиты Удмурткой Республики при Министерстве социальной политики и труда УР в городе Глазове. 09 ноября 2023 года архивным управлением на имя начальника ОСЗН в г. Глазове Тугбаевой Н.В. направлено письмо о предоставлении информации по решению вопроса о передаче документов по личному составу, в ответ на которое получены сведения о том, что между КУ УР «РЦСВ» и УСЗН УР при Минсоцполитики УР подписано соглашение от 17.01.2022 № 3.1Д о хранении документов. ОСЗН в г. Глазове совместно с филиалом в               г. Глазове КУ УР «РЦСВ» составлена опись документов, в соответствии с которой УСЗН УР и РЦСВ УР составят акт приема-передачи архивных документов. В свою очередь составленный акт прием-передачи будет направлен в архивное управление Администрации города Глазова на основании, которого будет вновь направлено на ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР письмо об исключении из списка организаций - источников комплектования УЗСН в г. Глазове. После завершения всего комплекса работ по исключению из списка организаций - источников комплектования УЗСН в г. Глазове будет начата работа согласно решения ЭПМК Комитета от 30.09.2022 № 9 о включении в список организаций – источников комплектования архивного управления Администрации города Глазова обособленного подразделения Управления социальной защиты Удмурткой Республики при Министерстве социальной политики и труда УР.
227-227.1 Продолжится работа по упорядочению и описанию электронных фотодокументов постоянного хранения (1 ед. хр./25 ед. уч.) за 2023 год, образовавшихся в результате инициативного документирования.

228.   Продолжится взаимодействие с владельцами личных фондов по сбору документов личного происхождения. Продолжится работа по упорядочению документов личного происхождения заслуженного тренера России, почётного гражданин города Глазова, отличника физической культуры Удмуртской АССР, основателя спортивной борьбы города Глазова Чикварова  Вениамина Владимировича (20 ед.хр).
          Прорабатывается вопрос по включению в источники комплектования ректора Глазовского инженерно-педагогического университета им. В.Г. Короленко, Почётного гражданина города Глазова, депутата Государственного Совета Удмуртской Республики -Янины Александровны Чиговской-Назаровой.
231-234. В 2025 году на согласование ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики будут представлены:

- номенклатуры дел 5 организаций (Приложение 4);

- положения об архивах 7 организаций (Приложение 5);

- положения о постоянно действующих экспертных комиссиях 7 организаций 
 (Приложение 5 а);
- инструкции по делопроизводству 2 организаций. (Приложение 7)
251.   В целях контроля соблюдения организациями - источниками комплектования обеспечения сохранности архивных документов, организации документационного обеспечения управления в 2025 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 2025 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 2025 года будет организован                  1 семинар с участием 30 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 и др. 
Особое внимание будет уделяться внедрению:

· «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» (утв. приказом Росархива от 31.07.2023 № 77), 

· «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) и Инструкции по его применению, а также рекомендаций межархивного семинара государственных архивов УР по их внедрению (Ижевск 2020); 
·  «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 85 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 Указа Главы УР от 13.10.2020 № 189 «Об отдельных вопросах реализации регионального проекта «Цифровое государственное управление (УР)», в т.ч. по достижению установленных целевых показателей путем прекращения личного приема граждан и некоторой переориентации взаимодействия с МФЦ;
 
-   мероприятия по реализации перспективных планов развития НСА к документам архивного управления, в т.ч. каталогизация управленческих и аудиовизуальных документов в ВИС «Электронный архив Удмуртии»;
 
- подготовку отсутствующих исторических справок к фондам, пересоставление некачественных предисловий и внесение новых справочных средств в БД АПК «Архивный фонд» и представление сведений о состоянии и результатах данной работы в Комитет до 15 августа 2025 г.; при планировании заполнения этой БД указывать количество описаний фондов, описей и дел по каждому разделу БД;
  - участие в проекте по созданию единой БД документов по истории Великой Отечественной войны 1941-1945 гг., «Удмуртия для Победы», в числе которой «Книга Памяти Удмуртии» и «Дети войны» (в т.ч. выявление, подготовка к оцифровке, оцифровка документов этого периода) и внесение только этих копий в ВИС «Электронный архив Удмуртии» в объемах не менее планировавшихся ранее ежегодно, а также по подготовке комплекса оцифрованных документов «Вторая мировая война в архивных документах» для размещения на сайте Президентской библиотеки Б.Н. Ельцина (при выявлении востребованных документов); 

·  Мероприятия по наполнению республиканских тематических БД; обеспечение систематического резервного копирования ведущихся тематических БД, оцифрованных документов, иных информационных ресурсов и их безопасности;

- начало внедрения федеральной отраслевой Базы данных по местам хранения документов по личному составу, а также оперативное онлайн-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»; 

·  Обеспечение оказания услуг в электронном виде посредством Платформы государственных сервисов и продолжение работы в республиканской системе приема граждан по принципу «Одного окна»; осуществление сотрудничества с МФЦ и оперативное проведение совещаний с представителями СФР и МФЦ по вопросам улучшения качества оказания услуг при необходимости;

- информационное обеспечение мероприятий (в т.ч. в соответствии со специальными планами), посвященных юбилейным и памятным датам в истории России и Удмуртии, городов и районов, в т.ч. 80-летию Великой Победы, 305-летию введения должности «архивариус» в Генеральном регламенте Петром I (10 марта – День архивов), 105-летию государственности Удмуртии, 105-летию со дна рождения Е.Ф. Драгунова, 90-летию Правительства Удмуртии, 30-летию образования Государственного Совета УР, 20-летию учреждения Дня народного единства и др., в числе которых подготовка историко-документальных выставок на интернет- площадках и на оборудовании для общественных пространств; 
- систематическое наполнение страницы архива ВКонтакте, направленных на популяризацию архивного дела, документального наследия и представления архивных услуг в электронном виде; 

- проверку сведений и регулярное формирование новой базы данных «Календарь исторических событий и памятных дат Удмуртской Республики» до 01.04.2025, в т.ч. подготовку Календаря памятных дат УР на 2026 год;
- подготовку и проведение мероприятий патриотической направленности в соответствии с Законом УР «О патриотическом воспитании в УР» от 25.12.2018 № 91-РЗ; активизацию работы с образовательными учреждениями в рамках реализации интернет-проекта Росархива «Архивы-школе», а также иных проектов, включенных в программу Росархива по патриотическому воспитанию граждан;
- реализацию совместно с Отделением Социального фонда РФ по УР мероприятий по совершенствованию взаимодействия с архивом в части исполнения запросов, связанных с пенсионным обеспечением граждан, в Единой централизованной цифровой платформе в социальной сфере;

- участие в реализации информационных мероприятий, предусмотренных соглашениями, планами (программами, проектами) совместных действий с российскими (РОИ, РОИА, Фонд «Защитники Отечества»);

- усиление мер защиты информации ограниченного доступа, содержащейся в архивных документах, организацию особого режима использования документов Архивного фонда для исследователей из иностранных государств и территорий, совершающих в отношении России, российских юридических лиц и физических лиц недружественные действия, и иностранных агентов.
312.    Планируется подготовить исторические справки к фондам:

- Р-193 «Исполнительный комитет Азамаевского сельского Совета депутатов трудящихся Глазовского района УАССР» - 41 ед.хр.;
- Р-475 «Управление сельского хозяйства исполкома Красногорского районного Совета народных депутатов» - 108 ед.хр.;
и внести их в поля «Историческая справка» и «Аннотация» АПК «Архивный фонд».

321.  В 2025 году продолжится работа по каталогизации управленческой документации постоянного хранения в фонде Р-2 «Исполнительный комитет Глазовского районного Совета народных депутатов» (23 карточки, 51 ед. хр.).
331-331.0. В рамках реализации РЦП «Развитие информационного общества в Удмуртской Республике» в 2025 году продолжится работа по заполнению раздела «Дело»                        в БД «Архивный фонд». Планируется внести в раздел «Дело» 910 ед. хр. (в т.ч. 74 ед. хр. - документы собственности Удмуртской Республики):

- управленческой документации       -  894 ед. хр. 

- электронных фотодокументов        -  1 ед. хр. (30 ед. уч.) 
- НТД                                                   -   15 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    108 ед. хр., осуществить 512 записей (в т.ч. 1 ед. хр./200 записей – документы собственности УР) по документам фондов:

- Р-31 «Исполнительный комитет Глазовского городского совета народных депутатов» (1986 г.);

- Р-540 «Администрация муниципального образования «Город Глазов» (1999 г.);

- Р-449 «Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова» (2019 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 периода Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. фонда Р-24 «Отдел народного образования исполкома Глазовского районного Совета народных депутатов» - 38 ед. хр. (2564 листов) - методом сканирования документов.
411. В целях активизации использования архивных документов, информационного обеспечения мероприятий, посвященных юбилейным и памятным датам в истории России и Удмуртии архивным управлением в течение 2025 года запланированы подготовка и проведение 26-ти информационных мероприятий с использованием архивных документов.
411.1.  В II квартале 2024 г. будет подготовлена интернет - выставка «Юбилей Победы», посвященная 80-летнему юбилею Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.;
Во III квартале 2024 г. будет подготовлена интернет-выставка, посвященная 55-летннему юбилею Глазовской детской художественной школы;
В течение 2024 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 в III квартале 2025 г. архивным управлением будет подготовлена статья, посвящённая 75-летию создания Детской музыкальной школы № 1 города Глазова. 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».
           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 2026 год (1 квартал).
411.7-411.8.  В течение года для студентов учебных заведений города Глазова будут проводиться лекции, экскурсии. Запланировано проведение 1-х лекции и 1-х экскурсии.
 412.  Архивная информация будет предоставлена ориентировочно 1505 пользователям (400 - тематические запросы, 1000 - запросы социально-правового характера, 20 - посетители читального зала, 20 – посетители экскурсий, 15 – посетители уроков и лекций, 50 – посетители выставок).
421-422. Большое внимание будет уделено своевременному и качественному исполнению запросов организаций и граждан. По запросам организаций и граждан планируется исполнение 400 тематических и 1000 запросов социально-правового характера. 
В течение года будет продолжено заполнение баз данных: 
-  «Учёт запросов социально-правового характера» (1000 записей);

-  «Учет и регистрация запросов тематического характера» (400 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 2025 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 2026 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 ФГБОУ ВО «Глазовский государственный инженерно-педагогический университет им. В.Г. Короленко», БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж», работники глазовских музеев, библиотек, краеведы, учащиеся школ и другие пользователи по различным темам. 
5. Повышение квалификации кадров
           В сфере повышения квалификации сотрудников запланированы:

- мероприятие по повышению квалификации сотрудников путем участия в зональном семинаре-совещании на базе одного из муниципального архива Удмуртии;


- стажировок на базе государственных архивов Удмуртской Республики 5 муниципальных служащих архивного управления по следующим темам:

- «Проведение анализа состава электронных документов, образующихся в деятельности организации – источников комплектования, их учета и обеспечение сохранности электронных документов в системах электронного документооборота и в архивах организаций»;

- «Организация работы по розыску необнаруженных архивных документов и снятие их с учета»; 

- «Организация работы с источниками комплектования архива, в том числе при их реорганизации»;
- «Подготовка и доработка исторических справок к фондам в муниципальном архиве»;
- «Комплектование муниципального архива документами личного происхождения»;

- «Организация работы с исследователями в читальном зале»;
- «Организация работы по подготовке и экспонированию интернет-выставок архивных документов».
Начальник архивного управления           
                                             О.Р. Никулина
