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Отчёт о выполнении основных направлений развития архивного дела
 в муниципальном образовании «Город Глазов»
за 2018 год

1. Основные направления и реализация нормативно-распорядительных документов в области архивного дела

           При планировании работы на 2018 год Архивным управлением Администрации муниципального образования «Город Глазов» (далее по тексту – Архивное управление) определены следующие приоритетные задачи:


- подготовка и участие в мероприятиях, посвященных 100-летию архивной службы России и 95-летию архивной службы Удмуртии, в том числе в рамках реализации утвержденных федерального и республиканского планов юбилейных мероприятий;


- выполнение резолюции Совета по архивному делу при Росархиве (26 сентября 2017 г.,       г. Екатеринбург) по оптимизации состава организаций-источников комплектования архивов и состава архивных документов, отбираемых на постоянное хранение, активнее применяя формы выборочного приема; решения вопросов комплектования архивных учреждений и архивов организаций электронными документами в условиях развития электронного документооборота: усиления межведомственного взаимодействия;


- актуализация и реализация муниципальной подпрограммы в области архивного дела;


- продолжение реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в части повышения качества предоставляемых архивных услуг в электронном виде во взаимодействии с многофункциональными центрами и учреждениями Пенсионного фонда России в Удмуртской Республике;


- внедрение отраслевых нормативных и методических разработок, регулирующих деятельность архивных учреждений и архивов организаций, в т.ч. в работе с электронными документами;



- обеспечение исчерпывающих мер, направленных на сохранение архивных фондов и архивной информации.
С учетом решения этих задач в 2018 году Архивным управлением проведены следующие мероприятия:

· продолжена работа по реализации мероприятий по выполнению показателей муниципальной подпрограммы «Архивное дело» муниципальной программы «Муниципальное управление»; 

·  продолжена работа по исполнению решений Коллегии Комитета по делам архивов, принятых в 2015-2017 гг.;
· ежемесячно, по установленным формам, предоставлялись информации о количестве обращений за государственными услугами;

· представлены сведения о количестве дел, отнесённых к собственности Удмуртской Республики и хранящихся в Архивном управлении по состоянию на 01.01.2018;

· ежемесячно представлялись заявки по предельным объемам финансирования, ежемесячных и ежеквартальных отчетов о расходовании субвенций (по формам и в сроки, установленные Министерством финансов и Комитетом, с учетом изменений 2017 г.).

           В рамках празднования юбилейных дат, посвященных 100-летию архивной службы России и 95-летию архивной службы Удмуртии, архивное управление приняло участие в следующих мероприятиях: 

 - инициировано принятие постановления Администрации города Глазова от 09.02.2018       № 16/1 «Об участии в республиканском конкурсе на лучший архив организации - источника комплектования государственного, муниципального архива Удмуртской Республики»; 
 - 29 учреждений, организаций, предприятий – источников комплектования архивного управления представили в архивное управление заполненные Анкеты участника конкурса на лучший архив организации - источника комплектования государственного, муниципального архива Удмуртской Республики; 
 - подготовлена видеопрезентация «Архивное управление Администрации муниципального образования «Город Глазов» о деятельности архивного управления; 

 - на сайте Администрации города Глазова, на странице архивного управления, а также в группе архивного управления ВКонтакте, размещены заставки с эмблемами, посвящёнными юбилейным датам архивной службы;

 - в холле архивного управления размещён банер с эмблемой, посвященной 100-летию Архивной службы России;

 - на сайте Администрации города Глазова и в группе архивного управления ВКонтакте размещены интернет - выставки «Ветераны архивной службы», «Архив - не только стеллажи», посвященные юбилейным датам архивной службы России и Удмуртии; 
 - 4 мая 2018 г. на базе архивного управления проведена игра "День в архиве" с учащимися общеобразовательных учреждений города Глазова;
 - 19 сентября 2018 г. архивным управлением проведён Круглый стол, посвящённый юбилейным датам архивной службы России и Удмуртии с участием председателя Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики Тойкиной Н.В., архивистов Северного куста Удмуртии, ответственных за архив учреждений, организаций – ИК архивного управления;

- начальник архивного управления дал интервью Телекомпании «Гарант Глазов» о деятельности архивного управления;

 - телекомпанией «Гарант Глазов» снят сюжет с Круглого стола, посвящённого юбилейным датам архивной службы, транслировался по местному телевидению.
 Ответственные за делопроизводство и архив Управления финансов Администрации города Глазова, Управления дошкольного образования Администрации города Глазова, МБУК «Централизованная библиотечная система г. Глазова», добившиеся высоких показателей в области архивного дела, документационного обеспечения управления, обеспечения сохранности документов награждены Благодарственными письмами Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики.

           2. Обеспечение сохранности и государственный учёт документов
Архивного фонда Удмуртской Республики
За отчётный период архивным управлением проведены мероприятия, направленные на повышение безопасности и обеспечение сохранности Архивного фонда Удмуртской Республики, в т.ч. в части соблюдения требований Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов РФ (инструктажи, отработка практических действий, изучение требований инструкции по пожарной безопасности). 

В целях обеспечения сохранности Архивного фонда Удмуртской Республики, выполнения требований Правил и Инструкций о мерах пожарной безопасности, изданы приказы архивного управления:


от 06.02.2018 № 3 «О создании комиссии по проверке работоспособности пожарной сигнализации и системы оповещения о пожаре в помещениях архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов»;
от 06.02.2018 № 4 «О внесении изменений в список лиц, имеющих допуск в архивохранилища архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов», утверждённый приказом начальника архивного управления Администрации города Глазова от 31.01.2017 № 5/01-03 (ред. от 11.09.2017 № 11/01-03);
от 12.02.2018 № 5 "О внесении изменений в список ответственных лиц Архивного управления Администрации города Глазова, имеющих право сдавать объект, расположенный по адресу: г. Глазов ул. Мопра, д. 37 под охрану и принимать из-под охраны ПЦН Общества с ограниченной ответственностью «Охранная организация «Центр - Глазов», утверждённого приказом начальника архивного управления Администрации города Глазова от 09.01.2017            № 3/01-03.
Архивным управлением приобретены 4 огнетушителя марки ОП-4(3) АВСЕ, проведено категорирование пожарной опасности помещений архивного управления Администрации города Глазова, проведены испытания внешних пожарных лестниц.
Выполнен весь комплекс противопожарных мероприятий в соответствии с условиями договора.

В целях усиления контроля за сохранностью архивных документов в читальном зале издан приказ начальника архивного управления от 05.02.2018 № 2/од «Об утверждении Порядка работы пользователей с архивными документами в читальном зале архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов».
Архивным управлением продолжена работа по внедрению и заполнению БД «Архивный фонд» (версия 5.0.3), в т.ч. по заполнению полей, обеспечивающих учёт физического состояния документов и размещения дел в архивохранилищах.

 В целях освобождения площадей для приёма документов по личному составу ОАО «УЗСМ» в 1 квартале 2018 года осуществлено перемещение документов архивных фондов: 

- Р-1 – 900 дел по оп. 1,2
- Р-17 – 254 дела по оп. 1,2 
- Р-24 – 598 дел по оп. 1,2 
- Р-45 – 3340 дел по оп. 1  
- Р-49 – 30 дел по оп. 1,2
- Р-50 – 114 дел по оп. 1 
- Р-55 – 85 дел по оп.1,2 
- Р-77 – 935 дел по оп. 1,2  
- Р-80 – 211 дел по оп. 1 
- Р-81 – 335 дел по оп. 1 
- Р-82 – 163 дела по оп. 1
- Р-83 – 58 дел по оп. 1,2   
- Р-86 – 156 дел по оп. 2

- Р-93 – 280 дел по оп. 1
- Р-448 – 348 дел по оп. 1,2,3 
- Р-542 – 920 дел по оп. 1,1-А,3,4

- Р-548 – 534 дела по оп. 1,3

- Р-555 – 370 дел по оп. 1
из хранилищ по ул. Пионерской, д. 1 «г» в хранилища по ул. Мопра, д. 37. В связи с перемещением дел внесены изменения в учётные документы вышеперечисленных фондов.
             Продолжена работа по реализации нормативных требований к оборудованию архивохранилищ, к размещению учетных документов, к выдаче архивных документов из архивохранилищ. 
111.    Увеличены объемы работ по реставрации архивных документов, продолжено выявление и учёт документов, требующих улучшения физического состояния. Отреставрировано 48 ед. хранения (3445 листов), в т.ч. документов собственности Удмуртской Республики - 46 ед. хранения (3438) листов в следующих фондах:
- Р-2 «Исполнительный комитет Глазовского районного Совета народных депутатов», оп.1, 
дд.209-210, 212-221, 223-235, 242-250, 253,  272,  274, 279-282, 370, 402, 478-480; оп. 3, д. 6
(собств. УР);
-  Р-30 «Исполнительный комитет Парзинского сельского Совета народных депутатов Глазовского района УАССР», оп. 1, д. 32 (собств. УР);
-  Р-569 «Муниципальное предприятие "Глория" и его предшественники», оп. 2, д. 362 
(муниц. собств.);          

-  Р-540 «Администрация муниципального образования «Город Глазов», оп. 1, д. 1436          (муниц. собств.);

-  Р-41 «Исполнительный комитет Сыгинского сельского Совета народных депутатов Глазовского района УАССР», оп. 1, д. 43 (собств. УР).
            Плановые показатели значительно перевыполнены.
112.-112.0.  По состоянию на 01.01.2019 в архивном управлении согласно данным картотеки учёта физического состояния дел, требующих реставрации, значится 4498 ед. хр./26690 листов. Данные документы являются собственностью Удмуртской Республики. В отчёте за 1 полугодие 2018 г. количество дел, требующих реставрации дано неверно. 
121.  Заменены обложки, пронумерованы, подшиты, переплетены 46 дел, их них 37 дел -собственности Удмуртской Республики:  
- ф. Р-2, оп. 1, дд. 209-210,212-216,218-223,224-229,232-235,249, 253, 282, 370, 402,478-480; 
оп. 3, дд. 1,6
- ф. Р-30, оп. 1, д. 32
- ф. Р-549, оп. 2, д. 102-103

- ф. Р-495, оп. 2, д. 1329

- ф. Р-569, оп. 2, дд. 246,257,362

- ф. Р-577, оп. 2, д. 328

- ф. Р-526, оп. 2, дд. 102,105

- ф. 41, оп. 1, дд. 29,36, 43
141.   За отчётный период закартонировано - 1454 ед. хранения (согласно Приложениям 2, 2-А). В архивном управлении объём закартонированных дел составляет 100 %. 
           При планировании в показателе 141.0 ошибочно указано количество ед. хр. по картонированию документов по личному составу собственности УР - 137 ед. хр. вместо 116 ед. хр. (согласно приёму документов по личному составу от Глазовского предприятия по обеспечению топливом населения, учреждений, организаций, филиал ОАО «Удмуртлестопром»). При подсчёте в показатель ошибочно включена 21 ед. хр. дел по личному составу данного предприятия негосударственной формы собственности. Фактически за год закартонировано 172 ед. хр. дел личному составу собственности УР. Показатель перевыполнен.
           Проведено перекартонирование 463 дел, замена старых архивных коробки и ярлыков на новые в следующих фондах:

- ф. Р-537, оп. 2 – 116 дел, оп. 2 в – 65 дел, оп. 2 б – 31 дело (муниц. собственность);

- ф. Р-530, оп. 1 - 58 дел (муниц. собственность);

- ф. Р-521, оп. 1 - 43 дела (муниц. собственность);
- ф. Р-585, оп. 1 – 14 дел, оп. 2- 39 дел (муниц. собственность);     
- ф. Р-554, оп. 2 – 15 дел (муниц. собственность);
- ф. Р-569, оп. 2 – 12 дел (муниц. собственность);
- ф. Р-524, оп. 1 – 18 дел (муниц. собственность);
- ф. Р- 2, оп. 1 – 11 дел (собственность УР);    
- ф. Р-540, оп. 1 – 22 дела (муниц. собственность);
- ф. Р-278, оп. 2 – 19 дел (собственность УР)
151.  В течение 2018 г. продолжена работа по восстановлению затухающих текстов методом перепечатывания в фонде Р-41, оп. 1 «Исполнительный комитет Сыгинского сельского Совета народных депутатов трудящихся Глазовского района Удмуртской АССР» (3 ед. хр., 45 листов – документы собственности Удмуртской Республики). Плановые показатели перевыполнены на 15 листов.
161.-161.0. Продолжена работа по выявлению, описанию и учету особо ценных документов. Просмотрены дела фонда Р-116 «Финансовый отдел исполкома Понинского районного Совета депутатов трудящихся», в результате которой выявлено и описано 2 ед. хр. за 1941-1946 годы (документы собственности Удмуртской Республики).   В отчёте за 1 полугодие 2018 г. дана цифра – 3 ед. хр., но экспертом ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики опись возвращена на доработку, поэтому из описи исключена 1 ед. хр., имеющая гриф «Секретно».
180.-185  В течение года продолжена работа по созданию фонда пользования. Создан фонд пользования на управленческие документы постоянного хранения на бумажной основе в количестве 344 ед. хр. (86718 кадров/62152 листов) фондов Р-2 «Исполнительный комитет Глазовского районного Совета народных депутатов», Р-540 «Администрация муниципального образования «Город Глазов» и электронные фотодокументы в количестве 1 ед. хр. /80 ед. учёта фонда Р-608 «Архивная коллекция электронных документов». Из них 72 ед. хр./13416 кадров – документы собственности УР. Запланированные показатели перевыполнены.
191.   Продолжена работа по проверке наличия и состояния дел на бумажной основе в фондах:      Р-495 «Открытое акционерное общество «Глазовский завод «Химмаш» и его предшественники» по описям № 1,1-А,2,2-А,3,4,4-А,5,6,6-А,6-Б,7-П и Р-496 «Совхоз «Большевик» Балезинского районного управления сельского хозяйства» по описи № 1. 
В ходе проведения проверок наличия и состояния дел фактов утраты документов не обнаружено. В дела постоянного хранения вложены листы использования документов - 685 листов по описям № 1,1-А,3,5,7-П Р-495 и описи № 1 Р-496. Выявлены документы, требующие улучшения физического состояния, эти данные занесены в «Карточки учета и состояния дел фонда» и в соответствующий раздел БД «Архивный фонд». 
3. Формирование архивного фонда Удмуртской Республики. Организационно – методической руководство архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий  

По состоянию на 01.12.2018 источниками комплектования архивного управления является 51 организация, их них: 12 организаций - государственной республиканской формы собственности, 32 организации - муниципальной собственности, 7 организаций - негосударственной формы собственности.

Согласно решению ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики (протокол от 26.01.2018 № 1) из списка организаций – источников комплектования архивного управления исключены:
-     Общество с ограниченной ответственностью «Трансагентство» (в связи с ликвидацией);

-  Отдел физической культуры и спорта Администрации города Глазова (в связи с присоединением в структуру Управления культуры, спорта и молодёжной политики Администрации города Глазова);

-  Муниципальное унитарное предприятие «Бюро технической инвентаризации» МО «Город Глазов» (в связи с ликвидацией).

В целях расширения состава источников комплектования архивного управления проведено  обследование Контрольно-счётного органа муниципального образования «Город Глазов». В ходе обследования изучены его учредительные документы, структура, задачи, функции, состав формирующихся в делопроизводстве документов для определения исторической и практической ценности. В Комитет по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики представлена справка о включении Контрольно - счётного органа муниципального образования «Город Глазов» в список организаций - источников комплектования архивного управления.             

            Согласно решению ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики (протокол от 30.11.2018 № 13) в список организаций - источников комплектования архивного управления включён:

-  Контрольно - счётный орган муниципального образования «Город Глазов»;

исключён:

- Отдел торговли, общественного питания, бытовых услуг и защиты прав потребителей Администрации города Глазова (в связи с присоединением в структуру Управления экономики, развития города, промышленности, потребительского рынка и предпринимательства Администрации города Глазова).
Согласно решению ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики (протокол от 30.03.2018 № 3) согласованы: Список № 1 учреждений, организаций, предприятий - источников комплектования архивного управления Администрации города Глазова и Список № 3 физических лиц – источников комплектования архивного управления Администрации города Глазова. Архивным управлением инициировано принятие постановления Администрации города Глазова от 14.06.2018 № 16/2 об утверждении данных списков. 
            В течение года оказана методическая и практическая помощь Территориальной избирательной комиссии города Глазова в упорядочении документов:

- по досрочным выборам Главы Удмуртской Республики 10 сентября 2017 г.;

- по выборам депутатов Государственного Совета Удмуртской Республики шестого созыва 10 сентября 2017 г;

- по выборам Президента Российской Федерации от 18 марта 2018 г.;

- управленческих документов постоянного хранения за 2015 год;

составлению описей и научно-справочного аппарата к ним. Описи утверждены протоколами ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики от 29.06.2018 № 6, от 14.12.2018 № 14. 
Оказана методическая помощь Администрации города Глазова по уточнению перечня документов, создание, хранение и использование которых будет осуществляться в форме электронных документов. Перечень составлен 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.
 Продолжена работа по внедрению «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления» (М., 2015); «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (М., 2010); «Рекомендаций по подготовке федеральными органами исполнительной власти перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов при организации внутренней деятельности». 
    

В рамках подготовки к празднованию 95-летия Архивной службы Удмуртской Республики архивным управлением организована работа по участию учреждений, организаций, предприятий – источников комплектования архивного управления в республиканском конкурсе на лучший архив организации – источника комплектования государственного, муниципального архива Удмуртской Республики. Инициировано принятие постановления Администрации города Глазова от 09.02.2018 № 16/1 «Об участии в республиканском конкурсе на лучший архив организации - источника комплектования государственного, муниципального архива Удмуртской Республики». 
29 организаций – ИК архивного управления приняли участие в республиканском конкурсе на лучший архив организации – источника комплектования государственного, муниципального архива Удмуртской Республики. Участникам конкурса оказана методическая помощь по составлению анкет. Анкеты участников конкурса, набравших высокие баллы, направлены для дальнейшего участия в Республиканскую конкурсную комиссию.
             Согласно решению Республиканской конкурсной комиссии 1 место в группе «Органы местного самоуправления городских округов и муниципальных районов в Удмуртской Республике и их структурные подразделения» присуждено Управлению ЗАГС Администрации города Глазова, 2 место в группе «Муниципальные учреждения, предприятия и иные организации Удмуртской Республики» - Муниципальному бюджетному учреждению культуры «Централизованная библиотечная система г. Глазова».

Продолжена работа по принятию мер, обеспечивающих сохранность и учет документов ликвидированных и ликвидирующихся организаций, в т.ч. в результате банкротства.  Оказана методической помощь по упорядочению документов, составлению описей и научно-справочного аппарата к ним ликвидированным и ликвидирующимся организациям: ОАО «Удмуртский завод строительных материалов», ОСПАО «Чепецкое управление строительства», МУП «Коммунальные электрические сети» МО «Город Глазов», МУП «Город», ООО «МосТрестКондитер», Бюджетному учреждению Удмуртской Республики «Глазовская городская централизованная бухгалтерия Министерства здравоохранения Удмуртской Республики», Казённому учреждению Удмуртской Республики «Глазовский межрайонный специализированный дом ребёнка для детей с ограниченным поражением центральной нервной системы с нарушением психики Министерства здравоохранения Удмуртской Республики», Микрокредитная компания «Фонд развития  предпринимательства города Глазова».
Продолжена работа по упорядочению и описанию документов, хранящихся в организациях - ИК архивного управления, осуществлению контроля за соблюдением установленных сроков передачи документов на постоянное хранение.
Особое внимание 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.
211.-218.  В 2018 году архивным управлением принято на постоянное хранение 1454 ед. хр.:
- управленческой документации       

- 18 ед. хр. 
- документы по личному составу      

- 1356 ед. хр.
- НТД                                                   

- 16 ед. хр.
- электронных фотодокументов        

-  1 ед. хр./80 ед. учёта
- документов личного происхождения                   -  63 ед. хр. 
В связи с тем, что архивное управление осуществляло приём документов от учреждений, организаций, предприятий – источников комплектования с опережением на 1 год (документы организаций муниципальной и негосударственной форм собственности приняты в архивное управление по 2012 год, собственности Удмуртской Республики – по 2007 год), а также с целью соблюдения в дальнейшем установленных законодательством сроков приёма документов от организаций, в 2018 году приём управленческих документов постоянного хранения не запланирован, кроме 18 дел управленческих документов постоянного хранения ликвидированного Общества с ограниченной ответственностью «Трансагентство». 
В архивное управление принято 18 дел управленческих документов постоянного хранения ликвидированного Общества с ограниченной ответственностью «Трансагентство за 2015 – янв.-сент. 2017 годы. 
Осуществлён приём документов по личному составу 7 ликвидированных и ликвидирующихся предприятий: ООО «Трансагентство», Глазовского предприятия по обеспечению топливом населения, учреждений и организаций – филиал ОАО «Удмуртлестоппром», МУП «Коммунальные электрические сети» МО «Город Глазов», ООО «МосТрестКондитер», МУП «Глазовская типография», ликвидирующегося предприятия ОАО «УЗСМ» в количестве 1356 ед. хр., в том числе  документов по личному составу собственности Удмуртской Республики от 2-х ликвидированных предприятий: Глазовское предприятие по обеспечению топливом населения, учреждений и организаций – филиал ОАО «Удмуртлестоппром» за 1968-2005 гг., МУП «Глазовская типография» за 1946-1991 гг. (дела с № 1 по № 56 за 1946-1991 гг. отнесены к собственности Удмуртской Республики, с № 57 по № 112 за 1992-2005 гг. – к муниципальной собственности по описи  № 2-А) в количестве 172 ед. хр.
В архивное управление принято 16 ед. хр. проектной документации постоянного хранения за 2002, 2004-2005 гг. Управления архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова.  
02 марта 2018 г. заключён договор между Администрацией города Глазова и ОАО «УЗСМ» в лице Конкурсного управляющего Зайцева Дмитрия Евгеньевича о приёме документов по личному составу ОАО «УЗСМ» за 1993-1999 годы на постоянное хранение в архивное управление Администрации города Глазова. Конкурсный управляющий затянул сроки передачи документов в архивное управление в связи с началом финансирования работ по подготовке документов для передачи на постоянное хранение с середины мая 2018 года.  В архивное управление поступили документы по личному составу ОАО «УЗСМ» за 1993-1997 годы в количестве 683 дел. С 05 июня 2018 года финансирование работ по подготовке документов для передачи на постоянное хранение вновь прекращено. Согласно плану по приёму документов на 1 полугодие 2018 года в архивное управление не поступили документы по личному составу предприятия за 1998-1999 годы. В связи с вышесказанным, в 1-2 кварталах 2018 года архивным управлением не выполнен показатель 212 по приёму документов по личному составу от ликвидирующегося предприятия ОАО «УЗСМ». Приём 289 ед. хр. дел по личному составу за 1998-1999 гг. ОАО «УЗСМ» осуществлён архивным управлением в 4 квартале 2018 гг. Плановые показатели по приёму документов по личному составу выполнены.
Согласно договору от 08.02.2018 № 2, заключённому между Администрацией города Глазова и председателем ликвидационной комиссии Муниципального унитарного предприятия «Коммунальные электрические сети» муниципального образования «Город Глазов (не являлся источником комплектования архивного управления) в 1 квартале 2018 года в архивное управление поступили документы по личному составу ликвидированного Муниципального унитарного предприятия «Коммунальные электрические сети» МО «Город Глазов» в количестве 92 ед. хр. за 1994 – январь 2018 годы. В архивном управлении создан новый фонд Р-619.

Согласно договору от 09.06.2018 № 3, заключённому между Администрацией города Глазова и председателем ликвидационной комиссии ООО «МосТрестКондитер» (не являлся источником комплектования архивного управления) в 3 квартале 2018 года в архивное управление поступили документы по личному составу ликвидированного ООО «МосТрестКондитер» в количестве 30 ед. хр. за 2015 – март 2018 гг. В архивном управлении создан новый фонд Р-620.

В дела постоянного хранения, принятые в архивное управление в 2018 году, вложены листы использования - 98 листов. 
217-217.1  В 4 квартале 2018 г. в фонд Р-608 «Архивная коллекция электронных документов» принята 1 ед. хр/80 ед. учёта электронных фотодокументов по описи № 4-ЭД электронных документов постоянного хранения за 2016 год. В опись внесены электронные фотодокументы, отражающие различные события и памятные даты из жизни города Глазова и республики, а также деятельность архивного управления. Фотодокументы созданы в результате инициативного документирования.

221-227. Архивным управлением оказана методическая и практическая помощь в упорядочении документов, утверждении и согласовании ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики описей управленческих документов постоянного хранения 52 организациям, предприятиям, дел по личному составу – 40 организациям и предприятиям - источникам комплектования. Оказана методическая помощь управлению архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова по упорядочению проектной документации постоянного хранения за 2006 год, составлению описи и научно – справочного аппарата к ней. Упорядочены электронные фотодокументы постоянного хранения за 2016 год, составлена опись и научно-справочный аппарат к ней (1 ед. хр. /80 ед. учёта). В 4 квартале 2018 г.  утверждены и согласованы ЭПМК Комитета описи Управления ЗАГС Администрации города Глазова и ОСПАО «Чепецкое управление строительства» за 2016 год, не запланированные в основных направлениях. 

В показателе 221.0 «Утверждение описей управленческих документов, относящихся к собственности УР» архивным управлением было запланировано описание 276 ед. хр. 12 организаций, описано - 263 ед. хр. 12 организаций, так как в 2015 году в делопроизводстве БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж», ГКУ «Центр занятости населения в городе Глазове» было сформировано меньше дел постоянного хранения.

228.  Продолжено взаимодействие архивного управления с владельцами личных фондов по сбору документов личного происхождения. Проведена экспертиза ценности и описание документов личного происхождения семьи Сыркиных: Сыркина Виктора Абрамовича, кандидата исторических наук, Заслуженного работника народного образования Удмуртской Республики; Сыркиной Инны Андреевны - историка, археолога, этнографа (описано 68 ед. хр. за 1957-2003 годы). 

231-234. В течение 2018 года согласованы ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики:

- номенклатуры дел 9 организаций;

- положения об архивах 3-х организаций;

- положения о постоянно действующих экспертных комиссиях 3-х организаций;
- инструкции по делопроизводству 4-х организаций.
           На 1 полугодие запланировано утверждение положений об архиве и ЭК Территориальной избирательной комиссии города Глазова. Вместо ТИК города Глазова разработаны положения об архиве и ЭК Муниципальным казённым образовательным учреждением для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, «Детский дом г. Глазова», так как Территориальная избирательная комиссия использует в своей работе Типовые положения об архиве и постоянно действующей экспертной комиссии территориальной избирательной комиссии в Удмуртской Республики, согласованные протоколом ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики от 24.03.2009 № 4, утверждённые постановлением Центральной избирательной комиссии Удмуртской Республики от 19.03.2009 № 18.3-4.
Оказана методическая помощь в составлении номенклатур дел 4 организациям, не являющимся источниками комплектования архивного управления: Контрольно-счётному органу муниципального образования «Город Глазов», Глазовскому противотуберкулёзному диспансеру, ООО «ПринТорг», МБУ ДО «Детская школа искусств № 3 «Глазовчанка».
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) разработаны инструкции по делопроизводству в Управлении муниципального жилья Администрации города Глазова, Управлении архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова, в Муниципальном казённом учреждении «Методический кабинет управления дошкольного образования Администрации города Глазова и подведомственных ему учреждений», Архивном управлении Администрации города Глазова, согласованы ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики.   


251.  В целях контроля за обеспечением сохранности документов и организацией делопроизводства архивным управлением проведены обследования в 7 организациях - ИК архивного управления. Все обследования проведены в соответствии с планом работы. В результате проведённых обследований фактов серьёзных нарушений законодательства в области архивного дела и документационного обеспечения управления не выявлено, в справках обследований даны рекомендации по устранению замечаний. 

261.    В целях оказания организациям - источникам комплектования архивного управления методической и практической помощи по разработке и внедрению нормативных и методических документов, регламентирующих деятельность делопроизводственных служб и архивов, организовано   2 семинара с участием 102 ответственных за делопроизводство и архив организаций. Запланировано 2 семинара/108 человек, фактически – 2 семинара/102 человека, так как в 1 квартале и 4 квартале 2018 года из списка организаций – ИК архивного управления исключены 4 организации: Общество с ограниченной ответственностью «Трансагентство» (в связи с ликвидацией), Отдел физической культуры и спорта Администрации города Глазова (в связи с присоединением в структуру Управления культуры, спорта и молодёжной политики Администрации города Глазова), Муниципальное унитарное предприятие «Бюро технической инвентаризации» МО «Город Глазов» (в связи с ликвидацией), Отдел торговли, общественного питания, бытовых услуг и защиты прав потребителей Администрации города Глазова (в связи с присоединением в структуру Управления экономики, развития города, промышленности, потребительского рынка и предпринимательства Администрации города Глазова)). 

В список организаций - ИК архивного управления включён Контрольно - счётный орган муниципального образования «Город Глазов».
На семинарах рассмотрены вопросы разработки номенклатур дел, внесения изменений в инструкции по делопроизводству в соответствии с 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), отбора документов на постоянное хранение и их описания, составления НСА к описям, обеспечения сохранности документов, недопущения фактов утраты документов, о проведении экспертизы ценности документов, отбора документов временного хранения на уничтожение, даны разъяснения решений ЭПМК Комитета по делам архивов за 2015-2018 гг., об участии в республиканском конкурсе на лучший архив организации – источника комплектования государственного, муниципального архива Удмуртской Республики,  организации хранения, учёта и использования электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций, об изменении сроков хранения документов по личному составу, о планировании работы на 2019 год. 
Особое внимание уделено дальнейшему внедрению:
- Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утверждённых приказом Минкультуры России от 31.03.2015 № 526;
- Методических рекомендаций по применению Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях (разработаны в соответствии с государственным контрактом от 30 ноября 2015 г.     N 073 по заказу Федерального архивного агентства);
- Национального стандарта 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 инструкции по делопроизводству в государственных организациях» (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44);   
- «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (М., 2010); 

- «Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (М., 2007); 

- «Перечня документов, образующихся в деятельности Федерального архивного агенства и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения» (М. 2012);

- Методических рекомендаций «Определение организаций - ИК государственных и муниципальных архивов».
262.  В течение года ответственным за делопроизводство и архив учреждений, организаций, предприятий – ИК архивного управления, а также организациям, не являющимся источниками комплектования архивного управления, проведено 72 консультации. Оказана методическая и практическая помощь по упорядочению управленческих документов постоянного хранения, по личному составу, научно – технической документации, составлению описей и научно – справочного аппарата к ним,  разработке нормативных и методических документов по вопросам архивного дела и делопроизводства: номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об архиве и постоянно действующей экспертной комиссии,  проведению экспертизы ценности документов, составлению актов на уничтожение документов временного хранения, обеспечению сохранности архивных документов,  подготовке управленческих документов постоянного хранения передаче на постоянное хранение.       
В рамках празднования юбилейных дат, посвященных 100-летию архивной службы России и 95-летию архивной службы Удмуртии ответственные за делопроизводство и архив Управления финансов Администрации города Глазова, Управления дошкольного образования Администрации города Глазова, МБУК «Централизованная библиотечная система г. Глазова», добившиеся высоких показателей в области архивного дела, документационного обеспечения управления, обеспечения сохранности документов награждены Благодарственными письмами Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики.
19 сентября 2018 г. архивным управлением проведён Круглый стол, посвящённый юбилейным датам архивной службы России и Удмуртии. В торжественной обстановке председателем Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики Тойкиной Н.В. вручены Благодарственные письма Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики, руководителем Аппарата Администрации города Глазова Масленниковой К.А. - Почётные грамоты города Глазова, Благодарственные письма Главы города Глазова, архивного управления Администрации города Глазова ответственным за архив и делопроизводство учреждений, организаций – ИК архивного управления.
4. Создание информационно - поисковых систем, научная информация 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. каталогизации управленческих документов;
·  подготовлены исторические справки к фондам, доработаны некачественные предисловия, внесены в БД «Архивный фонд» (версия 5.0.3), заполнен раздел «Дело»;
·  увеличены объёмы оцифровки документов, в БД «Электронный архив Удмуртии», внесено 67 ед. хранения (17019 кадров) оцифрованных копий архивных документов;

           - на сайте Комитета по делам архивов размещены: статья сотрудников архивного управления Чернышовой М.Ю. и Захаровой Н.Ю. "Использование архивных документов", посвященная 100-летию Государственной архивной службы России; информация о проведении 04 мая 2018 г. на базе архивного управления игры "День в архиве" с учащимися общеобразовательных учреждений города Глазова;

·  систематически наполнялась информациями страница архивного управления на сайте Администрации города Глазова, в т.ч. направленных на популяризацию деятельности архивного управления и представление архивных услуг через порталы услуг;

· составлена обобщённая информация по итогам анкетирования посетителей читального зала архивного управления в период с 01 августа 2017 г. по 01 июня 2018 г. согласно направленной ранее анкете пользователя читального зала архива;

· в ГКУ «ЦГА УР» представлены сведения о знаменательных, юбилейных датах для БД «Памятные даты Удмуртской Республики» для подготовки Календаря памятных дат Удмуртской Республики на 2019 год;

· продолжена работа, нацеленная на увеличение доли обращений граждан за архивной информацией через порталы услуг; совершенствование работы по развитию системы приема граждан по принципу «Одного окна» и практики электронного взаимодействия с учреждениями Пенсионного фонда и многофункциональными центрами;
· в сети интернет опубликованы разъяснения для граждан о преимуществе получения  услуг через порталы государственных и муниципальных услуг;
· продолжено внедрение «Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации», утверждённого приказом Росархива от 01.09.2017 № 143.
311.  В 3-4 кварталах 2018 года рабочей комиссией архивного управления проведена работа по анализу 3-х фондов: Р-8 «Ураковский сельский Совет Глазовского района УАССР», Р-14 «Глазовское межрайонное лесное хозяйство Управлениями лесами местного значения УАССР»,   Р-49 «Глазовский лесопильный завод государственного лесопильного треста «Удмуртлес» с целью выявления дел по личному составу с истекшим 75-летним сроком хранения. Перечни и описи дел по личному составу данных фондов, отобранных для перевода на постоянное хранение, утверждены протоколами ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики от 30.11.2018 № 13, 14.12.2018 № 14. В описи данных фондов внесено 15 ед. хр. дел по личному составу, подлежащих переводу на постоянное хранение. 
В результате переработки описей вышеуказанных фондов проведены следующие виды работ: экспертиза ценности документов, выявление дел, подлежащих переводу на постоянное хранение и уничтожению, уточнение и составление новых заголовков дел, уточнение крайних дат, систематизация дел, составлены дополнения к научно-справочному аппарату (пересоставлены  титульные листы, составлены дополнения к истории фондообразователя и истории фонда). Старые описи дел по личному составу, прошедшие переработку, внесены отдельными единицами хранения в конце новых описей за последним номером под своим заголовком и с отметкой «Опись пересоставлена. См. оп. № …».  
В результате проведения данной работы выделено к уничтожению: 5 ед. хр. в фонде Р-14 «Глазовское межрайонное лесное хозяйство Управлениями лесами местного значения УАССР», 3 ед. хр. в фонде Р-49 «Глазовский лесопильный завод государственного лесопильного треста «Удмуртлес».  

Переведено на постоянное хранение:

в фонде Р-8 «Ураковский сельский Совет Глазовского района УАССР» 4 дела по личному составу за 1929-1934 гг.; 

в фонде Р-14 «Глазовское межрайонное лесное хозяйство Управлениями лесами местного значения УАССР» - 3 дела по личному составу за 1932-1935 гг.;

в фонде Р-49 «Глазовский лесопильный завод государственного лесопильного треста «Удмуртлес» 8 дел по личному составу за 1929-1934 гг.
312.    Подготовлены исторические справки и доработаны некачественные предисловия к фондам Р-461, Р-476, Р-477, Р-478, Р-479, Р-499 ОАФ и внесены в поля «Историческая справка» и «Аннотация» АПК «Архивный фонд».
 321.  Продолжена работа по каталогизации управленческой документации постоянного хранения по фонду Р-2 «Исполнительный комитет Глазовского районного Совета народных депутатов (составлена 51 карточка, просмотрено 162 ед. хр.). 

331.  
 В рамках реализации РЦП «Развитие информационного общества в Удмуртской Республике» в 2018 году продолжена работа по заполнению БД «Архивный фонд» раздела «Дело». В раздел «Дело» внесено 1454 ед. хр.: 18 ед. хр. управленческих документов постоянного хранения ликвидированного ООО «Трансагентство», 1356 ед. хр. дел по личному составу  ликвидированных и ликвидирующихся предприятий: ООО «Трансагентство», МУП «Коммунальные электрические сети» МО «Город Глазов», Глазовского предприятия по обеспечению топливом населения, учреждений, организаций – филиал ОАО «Удмуртлестоппром», ОАО «Удмуртский завод строительных материалов», ООО «МосТресткондитер», МУП «Глазовская типография», 16 ед. хранения проектной документации постоянного хранения Управления архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова, 63 ед. хр. документов личного происхождения семьи Сыркиных, 1 ед. хр./80 ед. учёта электронных фотодокументов постоянного хранения. Работа по организации учета документов продолжена с применением версии 5.0.3 АПК «Архивный фонд». 
Создано 2 новых фонда: Р-619 «МУП «Коммунальные электрические сети» МО «Город Глазов», Р-620 ««Общество с ограниченной ответственностью «МосТрестКондитер».
            По состоянию на 01.01.2019 в БД АСГУ архивного управления значится 500 фондов, 132851 ед. хр. 
Рабочей комиссией архивного управления проведена работа по анализу фондов Р-8 «Ураковский сельский Совет Глазовского района УАССР», Р-14 «Глазовское межрайонное лесное хозяйство Управлениями лесами местного значения УАССР», Р-49 «Глазовский лесопильный завод государственного лесопильного треста «Удмуртлес» с целью выявления дел по личному составу с истекшим 75-летним сроком хранения. Перечни и описи дел по личному составу данных фондов, отобранных для перевода на постоянное хранение, утверждены протоколами ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики от 30.11.2018 № 13, 14.12.2018 № 14. 
В результате проведения данной работы выделено к уничтожению: 5 ед. хр. в фонде Р-14 «Глазовское межрайонное лесное хозяйство Управлениями лесами местного значения УАССР», 3 ед. хр. в фонде Р-49 «Глазовский лесопильный завод государственного лесопильного треста «Удмуртлес».  
Переведено на постоянное хранение:

в фонде Р-8 «Ураковский сельский Совет Глазовского района УАССР» 4 дела по личному составу за 1929-1934 гг.; 

в фонде Р-14 «Глазовское межрайонное лесное хозяйство Управлениями лесами местного значения УАССР» - 3 дела по личному составу за 1932-1935 гг.;

в фонде Р-49 «Глазовский лесопильный завод государственного лесопильного треста «Удмуртлес» 8 дел по личному составу за 1929-1934 гг.
К количеству ед. хр. в БД «Архивный фонд» прибавились 3 ед. хр. - описи дел по личному составу, прошедшие переработку.  
В результате проверки наличия и состояния архивных документов постоянного хранения в фонде Р-389 «Исполнительный комитет Пудемского районного Совета депутатов трудящихся УАССР» по описи № 1 за 1935-1956 гг.  установлено отсутствие 5 (пяти) дел.

По розыску утерянных документов проведен ряд мероприятий: проверены книги выдачи архивных документов, копий фонда пользования из архивохранилищ сотрудникам в рабочие помещения, в читальный зал, во временное пользование, составлен список лиц, имевших непосредственное и косвенное отношение к факту утраты документов, проверены помещения архива, кабинеты сотрудников, изучено дело фонда, проанализирована опись, изучены описи смежных организаций, организован повторный просмотр дел в коробках, проверены дела в фондах, находящихся рядом. Предпринятые меры по розыску дел положительных результатов не дали. Предположительной причиной утраты дел, возможно, является их утеря при переезде архива в 1994 году в новое здание. Восполнить содержание утраченных архивных документов не представляется возможным. Вышеперечисленные 5 ед. хр. утраченных дел исключены из учётных документов архивного управления.
Вышеуказанные изменения в составе и объёме фондов отражены в БД «Архивный фонд», соответствующие изменения внесены  в учётные документы архивного управления. 
332.-332.2 Продолжено формирование автоматизированных тематических баз данных. В БД «Предметно-тематический указатель к протоколам заседаний государственных органов и постановлениям Администрации города Глазова» внесено 3 ед. хранения/479 записей за 1978 г., 1996 г. 
По состоянию на 01.01.2019 в автоматизированных тематических базах данных архивного управления значится 2684 ед. хр. (19443 записей) объёмом 12,69 Мб. Объём тематических баз данных – 12,69 Мб.  Заполнение БД «Фотокаталог», «Акты ввода в эксплуатацию законченных строительством объектов» в 2018 году не было запланировано. 

 341. 
Увеличены объёмы по оцифровке архивных документов. За отчётный период оцифровано 344 ед. хр. управленческих документов постоянного хранения на бумажной основе (86718 кадров).

Сторонними организациями оцифрованы документы в фонде:

-  Р-540 «Администрация муниципального образования «Город Глазов». 

Своими силами оцифрованы документы в фондах:

-  Р-2 «Исполнительный комитет Глазовского районного Совета народных депутатов»; 
-  Р-131 «Плановая комиссия исполкома Понинского районного Совета депутатов трудящихся»; 

-  Р-31 «Исполнительный комитет Глазовского городского Совета народных депутатов»;

- Р-338 «Плановая комиссия исполкома Кезского районного Совета депутатов трудящихся УАССР».
             Запланированные показатели перевыполнены. 

Итого, по состоянию на 01.01.2019 архивным управлением оцифровано 2795 ед. хранения документов на бумажной основе.
411. Одним из приоритетных направлений деятельности архивного управления является использование архивных документов в целях удовлетворения информационных потребностей граждан и организаций. В целях активизации использования архивных документов, информационного обеспечения мероприятий, посвященных юбилейным и памятным датам в истории России и Удмуртии, в рамках подготовки к празднованию 100-летия Архивной службы России и 95-летия Архивной службы Удмуртии, архивным управлением в течение 2018 г. проведено 80 информационных мероприятий с использованием архивных документов, в т.ч.:
411.1.   Подготовлены 2 выставки: 
- выставка «Военный характер», посвящённая 95-летию со дня рождения Медведева Фёдора Калистратовича – участника Великой Отечественной войны, ветерана Вооружённых Сил, подполковника в отставке, ранее занимавшего должность председателя Глазовского городского Совета ветеранов войны, труда, Вооружённых Сил и правоохранительных органов (по материалам личного фонда Р-517), размещена в читальном зале архивного управления;

- выставка «Хранители истории», посвящённая 100-летию государственной архивной службы России и 95-летию архивной службы Удмуртии.     
Подготовлены и размещены на сайте Администрации города Глазова и в группе архивного управления ВКонтакте 4 интернет - выставки: 
- «В обыкновенном - чудо», посвящённая творческой деятельности Муниципального учреждения культуры «Глазовский драматический театр «Парафраз;
  -   «Ветераны архивной службы», посвященная юбилейным датам архивной службы России и Удмуртии;
-  «Архив - не только стеллажи», посвященная юбилейным датам архивной службы России и Удмуртии;

          -  «Комсомол, время, события, люди», посвящённая 100-летию ВЛКСМ. 

411.3. В соответствии с Планом подготовки документальных публикаций и справочно-информационных изданий архивных учреждений Удмуртской Республики на 2018-2022 гг.  подготовлены 2 статьи: 

- «Использование архивных документов в архивном управлении Администрации города Глазова» (к 100-летию Государственной архивной службы России) (Авторы: ведущие специалисты - эксперты архивного управления Чернышова М.Ю., Захарова Н.Ю.);
- «Из истории комсомола города Глазова» (К 100-летию создания ВЛКСМ) (Автор: ведущий специалист-эксперт архивного управления Колесникова А.Н.).
Статьи размещены на сайтах Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики, Администрации города Глазова, в социальной сети ВКонтакте, в группе архивного управления.

411.4. В течение года систематически наполнялась информациями страничка 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 России, Удмуртии, городе Глазове, в течение отчётного периода подготовлены и размещены в новостных информациях архивного управления на сайте Администрации города Глазова 50 информационных материалов:
1 полугодие:
-  65 лет начала автобусного движения в городе Глазове; 

- анонс о проведении конкурса на лучший архив организации - источника комплектования государственного, муниципального архива Удмуртской Республики;

-  о присвоении Глазовскому техническому колледжу имени Феликса Эдмундовича Дзержинского;

- о поступлении в архивное управление документов по личному составу Глазовского предприятия по обеспечению топливом населения, учреждений и организаций, филиала ОАО "Удмуртлестоппром" (в связи с ликвидацией предприятия);

- об открытии кинотеатра «Родина» в городе Глазове;

- о проведённой ведущим специалистом - экспертом архивного управления Чернышовой М.Ю. лекции "Архивное управление Администрации города Глазова: вчера и сегодня" для студентов БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж»;
- о юбилейной дате Глазовской школы ДОСААФ;

- о состоявшемся 17 февраля 2018 г. на площади Ледового Дворца спорта «Глазов - Арена» празднике «Масленица - 2018»; 

- статья сотрудников архивного управления Чернышовой М.Ю. и Захаровой Н.Ю. "Использование архивных документов", посвященная 100-летию Государственной архивной службы России;

- об участии сотрудников архивного управления во Всероссийской научно-практической конференции, посвященной 100-летию Великой русской революции и началу Гражданской войны;
- информация о поступлении в архивное управление документов по личному составу Муниципального унитарного предприятия «Коммунальные электрические сети» (МУП "КЭС") муниципального образования «Город Глазов» (в связи с ликвидацией предприятия); 
- статья «История Росархива», посвященная 100-летию Архивной службы России (сайт Федерального архивного агентства http://archives.ru/rosarhiv/history.shtml);
- о поступлении в архивное управление Администрации города Глазова документов по личному составу МУП «Коммунальные электрические сети» (МУП "КЭС") муниципального образования «Город Глазов»;

-  календарь памятных дат города Глазова на 2018 год;

- об окончании строительства первого деревянного моста через реку Чепцу;

- об организации проектно - сметного бюро в городе Глазове;
- об участии архивного управления во Всероссийском конкурсе "Архив XXI" и присуждении второго места в номинации "Муниципальный архив и структурное подразделение органа местного самоуправления, исполняющее функции муниципального архива" по итогам отборочного этапа Всероссийского конкурса "Архив XXI" на уровне Приволжского федерального округа;

-  видеопрезентация «Архивное управление Администрации муниципального образования «Город Глазов», подготовленная в рамках празднования юбилейных дат: 100-летия Архивной службы России и 95-летия Архивной службы Удмуртии; 
- интернет - выставка архивного управления «В обыкновенном - чудо», посвящённая творческой деятельности Муниципального учреждения культуры «Глазовский драматический театр «Парафраз»; 

 - о поступлении в читальный зал архивного управления справочника - указателя «Православные храмы Удмуртии»;

- публикации докладов районного окулиста Глазовского района М.А. Корчёмкина «Глазная помощь и борьба с трахомой в северных районах Удмуртии» за 1935 год;

- доклад врача окулиста М.А. Корчемкина «Глазная помощь и борьба с трахомой в северных районах Удмуртии»;

-  доклад врача окулиста М.А. Корчемкина «О ходе ликвидации трахомы в Глазовском районе»;

- о фотовыставке архивного управления «История местного самоуправления в городе Глазове», посвящённой Дню местного самоуправления;
- о выставке архивного управления «Военный характер», посвященной 95-летию со дня рождения Медведева Фёдора Калистратовича - участника Великой Отечественной войны, ветерана Вооружённых сил, подполковника в отставке, председателя Глазовского городского Совета ветеранов войны, труда, Вооружённых сил и правоохранительных органов;

- о подготовленном сотрудниками архивного управления интернет-выставки «Ветераны архивной службы», посвященной юбилейным датам архивной службы;

- о состоявшемся 27 апреля 2018 г.  семинаре с ответственными за делопроизводство и архив учреждений, организаций, предприятий - источников комплектования;
-  о проведении 4 мая 2018 г. на базе архивного управления игры "День в архиве" с учащимися общеобразовательных учреждений города Глазова;

- о поступлении на хранение документов по личному составу ОАО «УЗСМ» за 1993-1995 гг.         (в связи с ликвидацией предприятия);
- об установлении мемориальной доски на улице города Глазова, носящей имя А.Н. Пехтина; 

- об открытии приюта для беспризорных детей на 200 мест в городе Глазове;

2 полугодие:
-  о торжественном мероприятии, посвященном юбилейным датам архивной службы России и Удмуртии;  

- презентация об организации городского отдел культуры в городе Глазове;
- об открытии школы II ступени в г. Глазове в 1918 г.;

- о поступлении в архивное управление документов по личному составу Общества с ограниченной ответственностью «МосТрестКондитер»;
- об открытии кинотеатра «Родина» в городе Глазове;

- об участии начальника архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов» Никулиной О.Р. в телевизионной программе «Точка зрения», посвященной юбилейным датам архивной службы;
- об открытии педагогического училища в г. Глазове в 1923 г.;

- статья сотрудника архивного управления Колесниковой А.Н. «Из истории комсомола г Глазова», посвященная 100-летию ВЛКСМ;

- анонс о вступлении в силу нового "ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно - распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утверждённого приказом Росстандарта от 08.12.2016     № 2004-ст и «Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях», утверждённой приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44;
-  о проведении Круглого стола, посвященного юбилейным датам архивной службы России и Удмуртии; 

- о проведении Республиканского конкурса на лучший архив организации - источника комплектования государственного, муниципального архива Удмуртской Республики;
- анонс о подготовленной архивным управлением интернет-выставки «Архив - не только стеллажи», посвященной юбилейным датам архивной службы;

-  об открытии выставки по истории ВЛКСМ АО «Чепецкий механический завод», посвященной 100-летию ВЛКСМ;

-  о переименовании в 1918 году земской библиотеки в народную;

- об участии архивного управления во Всероссийском конкурсе "Архив XXI" и присуждении второго места в номинации "Муниципальный архив и структурное подразделение органа местного самоуправления, исполняющее функции муниципального архива" по итогам отборочного этапа Всероссийского конкурса "Архив XXI" на уровне Приволжского федерального округа;

- о поступлении в читальный зал архивного управления книги «Из истории Удмуртской областной комсомольской организации 1918-1991 гг.»;

- о подготовленной архивным управлением интернет – выставки «Комсомол, время, события, люди», посвящённой 100-летию ВЛКСМ; 

- о поступлении в архивное управление документов по личному составу Открытого акционерного общества «УЗСМ» за 1998-1999 гг.;

- об установлении бюста Т. Барамзиной в городском парке им. М. Горького. 

В рамках подготовки к празднованию 100-летия Архивной службы России и 95-летия Архивной службы Удмуртии 20 февраля 2018 года индивидуальным предпринимателем Шабаевым Д.В. снята видеопрезентация о деятельности  архивного управления. Видеопрезентация размещена на сайте Администрации города Глазова.
19 сентября 2018 г. архивным управлением проведён Круглый стол, посвящённый юбилейным датам архивной службы. 
В течение 2018 года в социальной сети ВКонтакте, в группе архивного управления, размешено 140 информаций о знаменательных событиях города Глазова, юбилейных датах, о деятельности Глазовского городского клуба краеведов, о деятельности архивов Удмуртской Республики, Российской Федерации, исследовательские работы краеведа, члена РОИА, Казаковой Т.Е., систематически пополнялся фотоальбом группы, размещены ссылки для граждан о получении услуг через Единый портал государственных услуг России, Региональный портал государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики (РПГУ), даны ссылки на сайты архивов Удмуртии,  ГКУ «ЦГА УР», Администрации города Глазова, информации о воспоминаниях детей войны из книжного издания «Опаленные войной» и др. материалы.
411.5. За отчётный период составлено и направлено в Государственное учреждение - Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в городе Глазове Удмуртской Республики (межрайонное) и Автономное учреждение Удмуртской Республики «Многофункциональный центр города Глазова» 8 информационных документов о поступлении в архивное управление документов по личному составу ликвидированных и ликвидирующихся предприятий: ООО «Трансагентство», МУП «Коммунальные электрические сети» муниципального образования «Город Глазов, ОАО «Удмуртский завод строительных материалов», ООО «Глазовская типография».
411.6 23 февраля 2018 г. специалисты архивного управления приняли участие, в качестве докладчиков, во Всероссийской научно-практической конференции, посвященной 100-летию Великой русской революции и начала Гражданской войны, которая состоялась в ФГБОУ ВО «Глазовский государственный педагогический институт им. В.Г. Короленко». Ведущий специалист-эксперт Захарова Н.Ю. выступила с докладом «Потенциал Архивного фонда и проблемы его использования», ведущий специалист-эксперт Чернышова М.Ю. - с докладом «Церковная политика советской власти в 1920-1930 гг.: документальные источники по истории северных районов Удмуртии в архивном управлении Администрации города Глазова».
            19 сентября 2018 г. архивным управлением проведён Круглый стол, посвящённый юбилейным датам архивной службы: 100-летию архивной службы России и 95-летию архивной службы Удмуртии. На мероприятии приняли участие председатель Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики Тойкина Н.В., архивисты Северного куста Удмуртии, ответственные за архив учреждений, организаций – ИК архивного управления. Для участников Круглого стола были организованы экскурсии по хранилищам архивного управления, в МБУК «Глазовский краеведческий музей». В торжественной обстановке председателем Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики, руководителем Аппарата Администрации города Глазова были вручены Благодарственные письма Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики, Почётные грамоты города Глазова, Благодарственные письма Главы города Глазова, архивного управления Администрации города Глазова ответственным за архив и делопроизводство учреждений, организаций – ИК архивного управления. В мероприятии приняли участие 44 человека.
411.7 - 411.8  Продолжено сотрудничество с учебными заведениями города Глазова. За отчётный период для студентов ГГПИ им. В.Г. Короленко, БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж», проведено 8 уроков и лекций с участием 96 человек. Ведущим специалистом-экспертом архивного управления Чернышовой М.Ю. подготовлена и прочитана для студентов БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж» лекция "Архивное управление Администрации города Глазова: вчера и сегодня". 
            Муниципальные служащие архивного управления принимали активное участие в заседаниях Глазовского клуба историков-краеведов, Глазовского городского отделения Удмуртского регионального отделения Российского общества историков-архивистов. 

            В течение года в архивном управлении прошли практику 7 студентов БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж», обучающихся по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение», 4 студента историко-лингвистического факультета ФГБОУ ВО «ГГПИ им. В.Г. Короленко». Для них проведены уроки, лекции по ознакомлению с новыми Правилами работы архивов организаций (М., 2015), составлению учётных документов архива, по формированию, упорядочению, описанию документов, составлению описей и научно-справочного аппарата к ним. Студенты получили практические знания по проведению сверки наличия дел, 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, по перекартонированию дел, замене ярлыков, ознакомлены с алгоритмом поиска справок тематического характера и их правильным оформлением. Студенты занимались уточнением карточек постеллажного топографического указателя, вносили основания в «Книги учёта выдачи архивных документов и копий фонда пользования».
412.   В течение года архивная информация предоставлена 3536 пользователям (910 - тематические запросы, 2144 - запросы социально-правового характера, 5 - генеалогические запросы, 45 - посетители читального зала, 81 - посетители экскурсий, 96 - посетители школьных уроков и лекций, 211 - посетители выставок, 44 – участники Круглого стола).
Продолжена работа по внедрению и исполнению административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг по информационному обеспечению пользователей. 
421-423. Одним из важнейших направлений в работе архивного управления является своевременное и качественное исполнение запросов организаций и граждан. По запросам организаций и граждан исполнено 910 тематических запросов, 2144 запроса социально-правового характера, 5 генеалогических запросов. 
Продолжена работа по совершенствованию и развитию системы приёма граждан по принципу «Одного окна», практики электронного взаимодействия с учреждениями Пенсионного фонда РФ в Удмуртии, АУ УР «Многофункциональный центр города Глазова» по обмену электронными документами. Работа архивного управления нацелена на увеличение доли обращений граждан за архивной информацией через порталы государственных и муниципальных услуг.
 В течение года архивным управлением осуществлялась регистрация, подтверждение и восстановление учётных записей граждан на портале государственных и муниципальных услуг (зарегистрировано 3 гражданина, подтверждены учётные записи 37 гражданам, восстановлены учётные записи 15 гражданам).

  431.   Продолжено сотрудничество архивного управления с учебными заведениями города Глазова. В читальном зале архива занимались студенты и преподаватели ФГБОУ ВО «Глазовский государственный педагогический институт им. В.Г. Короленко», БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж», работники Глазовских музеев, библиотек, краеведы, преподаватели школ и другие пользователи по различным темам (45 пользователей, 89 посещений). 

432.-433.0   За отчётный период выдано пользователям – 9229 ед. хр.: в читальный зал - 536 ед. хр., во временное пользование - 86 ед. хр., специалистам архивного управления для работы - 8500 ед. хр., копий фонда пользования - 107 ед. хр. 

435.    Количество посещений пользователями вебсайта/страницы архивного управления на сайте Администрации муниципального образования «Город Глазов» в 2018 г. – 5257.  Информации на сайте систематически пополняются. 
 441.   В течение 2018 года архивным управлением инициировано принятие 13 правовых актов Администрации города Глазова, относящихся к деятельности архивного управления:


постановления Администрации города Глазова
    от 09.02.2018 № 16/1 «Об участии в республиканском конкурсе на лучший архив организации - источника комплектования государственного, муниципального архива Удмуртской Республики»; 
          от 14.06.2018 № 16/2 «Об утверждении Списка № 1 учреждений, организаций, предприятий - источников комплектования архивного управления Администрации города Глазова и Списка № 3 физических лиц - источников комплектования архивного управления Администрации города Глазова»; 
            распоряжения Администрации города Глазова:
    от 31.01.2018 № 16/од «Об утверждении графика проведения санитарных дней в Архивном управлении Администрации муниципального образования «Город Глазов»;
    от 02.02.2018 № 22/од «О внесении изменений в распоряжение Администрации города Глазова от 21.03.2017 № 60/од «О составе Центральной экспертной комиссии (ЦЭК) Администрации города Глазова» (в ред. От 04.12.2017 № 282/од);

от 08.06.2018 № 144/од «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих архивного управления Администрации города Глазова»;


от 02.07.2018 № 154/од «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих архивного управления Администрации города Глазова»;


от 27.07.2018 № 162/од «Об утверждении Положения об архиве Администрации муниципального образования «Город Глазов» и Положения о постоянно действующей Центральной экспертной комиссии (ЦЭК) Администрации муниципального образования «Город Глазов»;
       от 18.12.2018 № 255/од «Об утверждении графика проведения санитарных дней в Архивном управлении Администрации муниципального образования «Город Глазов» на 2019 год»;
            приказы архивного управления:


от 02.02.2018 № 1/од «Об утверждении состава экспертной комиссии архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов»;


от 05.02.2018 № 2/од «Об утверждении Порядка работы пользователей с архивными документами в читальном зале архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов»;

от 06.02.2018 № 3 «О создании комиссии по проверке работоспособности пожарной сигнализации и системы оповещения о пожаре в помещениях архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов»;
от 06.02.2018 № 4 «О внесении изменений в список лиц, имеющих допуск в архивохранилища архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов», утверждённый приказом начальника архивного управления Администрации города Глазова от 31.01.2017 № 5/01-03 (ред. от 11.09.2017 № 11/01-03);
от 12.02.2018 № 5 "О внесении изменений в список ответственных лиц Архивного управления Администрации города Глазова, имеющих право сдавать объект, расположенный по адресу: г. Глазов ул. Мопра, д. 37 под охрану и принимать из-под охраны ПЦН Общества с ограниченной ответственностью «Охранная организация «Центр - Глазов», утверждённого приказом начальника архивного управления Администрации города Глазова от 09.01.2017            № 3/01-03.
5. Научно – техническая информация. 
Повышение квалификации кадров
Большое внимание уделено изучению и внедрению в работу «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях», утверждённых приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 года № 526, Методических рекомендаций по применению Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях (разработаны в соответствии с государственным контрактом от 30 ноября 2015 г. N 073 по заказу Федерального архивного агентства), Рекомендаций по комплектованию, учету и организации хранения электронных архивных документов в государственных и муниципальных архивах. 
Продолжено внедрение в практику работы Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов РФ (М., 2009), общеотраслевых и республиканских нормативных, методических документов. 
Стажировки специалистов архивного управления на базе государственных архивов Удмуртской Республики в 2018 году не планировались.

С 12 по 16 ноября 2018 г. начальник архивного управления Никулина О.Р. прошла  обучение по дополнительной профессиональной программе  «Архивное дело. Делопроизводство» в объёме 36 часов. Выдано свидетельство о повышении квалификации Федерального государственного образовательного учреждения высшего образования «Российская академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте Российской Федерации». 
Специалисты архивного управления самостоятельно повышают свой уровень образования, изучают методические рекомендации Федерального архивного агентства, Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики, нормативно-правовые акты органов государственной власти и местного самоуправления в области архивного дела и документационного обеспечения управления.
6. Материально-техническая база

 511.   В декабре 2018 г. Администрацией муниципального образования «Город Глазов» заключён договор аренды нежилого помещения по адресу: г. Глазов, ул. Динамо, д. 2 с ИП Герасимчук И.В.  для размещения документов по личному составу ликвидирующегося предприятия ОСПАО «Чепецкое управление строительства» в количестве 15694 ед. хр. Приём данных документов запланирован на 2019 год.
521.  В 2018 году компьютеры не приобретались. По состоянию на 01.01.2019 количество компьютеров на работника - 2,8.
531.   По состоянию на 01.01.2019 прирост протяжённости стеллажных полок архивного управления составил 288 пог. м. Общая протяжённость стеллажных полок составляет 2404,1      пог. м.
Начальник архивного управления           
                                             О.Р. Никулина
