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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к показателям результатов деятельности архивного управления 

Администрации муниципального образования «Город Глазов»

за 2020 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 31.10.2019 «О планировании работы архивных учреждений Удмуртской Республики на 2020 год и их отчётности за 2019 год» приоритетными задачами Архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов» (далее - архивное управление)  в 2020 году являлись:
- организация информационной поддержки и проведение мероприятий, связанных с празднованием 75-летия Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг. и празднованием 100-летия государственности Удмуртии;
- выполнение резолюции Совета по архивному делу (г. Ялта, 09.10.2019) в части внедрения «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях» (утверждены приказом Росархива от 02 марта 2020 г. № 24 «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» (утверждён приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 г. № 236);

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

· обеспечение мероприятий, направленных на сохранение и безопасность фондов архивного управления, усиление мер противопожарной защиты;
-  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, в т.ч. во взаимодействии с учреждениями Пенсионного фонда России в УР и МФЦ. 
С учетом решения этих задач в 2020 году архивным управлением проведены следующие мероприятия:
В сфере государственного регулирования архивного дела:
· проведены мероприятия, нацеленные на выполнение показателей муниципальной подпрограммы «Архивное дело» муниципальной программы «Муниципальное управление»;

· проведены мероприятия, направленные на исполнение решений Коллегии Комитета, принятых в 2017-2019 гг.;
         - инициировано принятие 11 правовых актов Администрации города Глазова (показатель 441): в связи с сокращением 1 шт. единицы - документоведа 2 категории отдела по работе с ведомственными архивами архивного управления, изданы распоряжения Администрации города Глазова о внесении изменений в штатное расписание Администрации города Глазова на 2020 год, об утверждении должностных инструкций специалистов архивного управления, о внесении изменений в распоряжение Администрации города Глазова от 14.07.2016 № 148/од «Об определении должностного лица архивного управления, ответственного за осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела, и муниципальных служащих, непосредственно обеспечивающих осуществление архивным управлением отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики», о внесении изменений в распоряжение Администрации города Глазова от 28.03.2019 № 55/од «Об утверждении состава Центральной экспертной комиссии Администрации города Глазова»; принято постановление Администрации города Глазова «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам и организациям архивной информации и копий архивных документов», изданы приказы архивного управления «О внесении изменений в приказ архивного управления Администрации города Глазова от 29.05.2017 № 9/01-03 «О назначении ответственных хранителей в архивохранилищах», «О назначении ответственного хранителя в архивохранилищах архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов»;
· в Комитет по делам архивов представлены сведения о количестве дел, отнесенных к собственности УР и хранящихся в архивном управлении по состоянию на 01.01.2020, и их прогнозных объемах по состоянию на 01.01.2021,01.01.2022;
· ежемесячно предоставлялись заявки по предельным объемам финансирования; ежеквартальные информации о расходовании субвенций из бюджета УР на осуществление переданных государственных полномочий в области архивного дела;
· ежемесячно предоставлялись по установленным формам информации о количестве обращений за государственными услугами;
· до 30.01.2020 по установленной форме предоставлен годовой отчет ф. № 2-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг» за 2019 год;
· за 1 квартал 2020 г. предоставлен по установленным формам отчет ф. № 1-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг».
2. Обеспечение сохранности и учёт документов
Архивного фонда Удмуртской Республики

В сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов проведены:

· мероприятия, направленные на повышение пожарной безопасности и антитеррористической защищённости, готовности архивного управления к работе в режиме чрезвычайной ситуаций, проведены занятия, тренировки по совершенствованию знаний и навыков в области пожарной безопасности, антитеррористической защищённости; 
· издан приказ архивного управления от 09.01.2020 № 01 «О внесении изменений в приказ архивного управления Администрации города Глазова от 29.05.2017 № 9/01-03 «О назначении ответственных хранителей в архивохранилищах»;
· приобретено 8 новых огнетушителей; 
· усилен контроль за сохранностью архивных документов в читальном зале в связи с их самостоятельным копированием пользователями;
· проведена работа по переводу копий на электронные документы, учтенные в паспорте архива в качестве страхового фонда, в состав фонда пользования с оформлением соответствующих документов: выбыло из страхового фонда 29 ед. хр. (6 ед. хр. из фонда        Р-212 «МУП редакция газеты «Красное знамя»; 7 ед. хр. из фонда Р-520 «Муниципальное предприятие «Редакция «Глазов-радио»; 16 ед. хр. из фонда Р-608 «Архивная коллекция электронных документов»). Данные единицы хранения учтены в качестве 2-го экземпляра фонда пользования;
· продолжена работа по реставрации архивных документов, изготовлению и учету цифровых копий фонда пользования особо ценных и наиболее востребованных документов Архивного фонда УР; по выявлению и учету документов, требующих улучшения физического состояния;
· проведены проверки наличия и состояния дел в установленные сроки, продолжено заполнение полей БД «Архивный фонд», обеспечивающих учет их физического состояния.
111. В течение 2020 года продолжена работа по обеспечению сохранности и улучшению физического состояния документов. Отреставрирована 1 ед. хр. (412 листов) - документы собственности Удмуртской Республики в фонде Р-2 «Исполнительный комитет Глазовского районного Совета народных депутатов» (оп.1, д. 285). 
 121.  Заменены обложки, пронумерованы, подшиты 14 ед. хр. - документы собственности Удмуртской Республики в следующих фондах:  
- Р-135 «Исполнительный комитет Ключевского сельского совета депутатов трудящихся Глазовского района УАССР», оп. 1, дд. 26, 36, 53,59;
- Р-9 «Исполнительный комитет Омутницкого сельского совета депутатов трудящихся Глазовского района УАССР», оп. 1, д. 34;
- Р-167 «Исполнительный комитет Ёжевского сельского совета депутатов трудящихся Юкаменского района УАССР, оп. 1, дд. 21, 22, 24, 25, 26, 69, 119, 216;

- Р-497 «Исполнительный комитет Куреговского сельского совета народных депутатов»,              оп. 1,  д. 427 (документы муниципальной собственности)..

141.  В течение года закартонировано 2209 ед. хранения (Приложения 2, 2-А). В архивном управлении объём закартонированных дел составляет 100 %. 
151.  Продолжена работа по восстановлению затухающих текстов методом перепечатывания документов в фонде Р-9 «Исполнительный комитет Омутницкого сельского совета депутатов трудящихся Глазовского района УАССР», оп. 1, д. 34 (11 листов) – документы собственности Удмуртской Республики.
161. Продолжена работа по выявлению, описанию и учету особо ценных документов в фонде        Р-192 «Юкаменская районная инспектура государственной статистики Удмуртского республиканского статистического управления», в результате которой выявлено и описано             9 ед. хр. за 1939-1946 годы (документы собственности Удмуртской Республики). Плановые показатели перевыполнены.

180.-181.0    В 4 квартале 2020 г. создан фонд пользования:

- на электронные фотодокументы постоянного хранения в количестве 1 ед. хр./64 ед. учёта фонда Р-608 «Архивная коллекция электронных документов»; 

- на управленческие документы постоянного хранения на бумажной основе в количестве 499 ед. хр. (99428 кадров/68090 листов)
фондов:

-  Р-2 «Исполнительный комитет Глазовского районного Совета народных депутатов»;

-Р-192 «Юкаменская районнная инспектура государственной статистики Удмуртского республиканского статистического управления»;

-  Р-540 «Администрация муниципального образования «Город Глазов»;
-  Р-31 «Глазовский городской Совет народных депутатов и его исполнительный комитет»;
-  Р-449 «Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова».
Из них 71 ед. хр./10452 кадра – документы собственности УР. Запланированные показатели перевыполнены. 
185.   Создан фонд пользования на электронные фотодокументы в количестве 1 ед. хр. /64 ед. учёта фонда Р-608 «Архивная коллекция электронных документов».
191.-191.0  За отчётный период проведена проверка наличия и состояния 2339 ед. хр.  документов на бумажной основе 13 архивных фондов (документы муниципальной собственности).  (Приложение 1). 

В ходе проведения проверок наличия и состояния дел проведено выявление и учет документов, требующих улучшения физического состояния, данные занесены в «Карточки учета и состояния дел фонда» и в соответствующий раздел БД «Архивный фонд».
В дела постоянного хранения, принятые архивным управлением в 2020 году, вложены листы использования документов. 

Продолжена работа по внедрению и заполнению БД «Архивный фонд» (версия 5.0.3), в т.ч. по заполнению полей, обеспечивающих учёт физического состояния документов.
3. Формирование архивного фонда Удмуртской Республики. Организационно – методической руководство архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий  

В сфере комплектования и взаимодействия с организациями - источниками комплектования архивного управления:
- продолжена работа по оптимизации состава организаций и физических лиц – источников комплектования архивного управления;
· осуществлялся контроль за соблюдением установленных сроков передачи на постоянное хранение и упорядочения документов организациями;
· организована работа по внедрению «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» (утверждён приказом Росархива от 20 декабря 2019 г. № 236) и Инструкции по его применению, Рекомендаций межархивного методического семинара по внедрению «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности организаций, с указанием сроков их хранения»            (ПТУ-2020), утверждённых приказом Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики от 11.11.2020 № 097-п,  «Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления», утверждённых приказом Росархива от 22 мая 2019 г. № 71;
· продолжено внедрение «Примерного положения о центральном архиве федерального органа государственной власти, иного федерального государственного органа» (утв. приказом Росархива от 25.02.2019 № 30), «Примерного положения о центральной экспертной комиссии федерального органа государственной власти, иного федерального государственного органа» (утв. приказом Росархива от 25.02.2019 № 31), «Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях» (утв. приказом Росархива от 11.04.2018 № 44), Национального стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016 о требованиях к оформлению документов.
             По состоянию на 01.12.2020 источниками комплектования архивного управления Администрации города Глазова являлялась 51 организация, их них:

·  12 организаций - государственной республиканской собственности;

·  32 организации - муниципальной собственности;

·  7 организаций - негосударственной формы собственности.       

            Согласно решению ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР от 11.12.2020 № 12 из списка организаций - источников комплектования архивного управления исключены следующие организации:
- Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Дом дружбы народов» (в связи с присоединением к МБУК «Культурный центр «Россия»);

- БУЗ УР «Глазовская районная больница Министерства здравоохранения Удмуртской Республики» (в связи с присоединением к БУЗ УР «Глазовская межрайонная больница Министерства здравоохранения Удмуртской Республики»);

-    Управление тарифной политики Администрации города Глазова (в связи с ликвидацией); 
- Открытое строительно-промышленное акционерное общество «Чепецкое управление строительства» (в связи с ликвидацией).
Согласно решению ЭПМК Комитета от 11.12.2020 № 12 исключение из списка организаций - источников комплектования архивного управления ООО «Глазовская типография» отложено. 
             По состоянию на 12.12.2020 источниками комплектования архивного управления Администрации города Глазова являются 47 организаций, их них:

·  11 организаций - государственной республиканской собственности;

·  30 организации - муниципальной собственности;

-  6 организаций - негосударственной формы собственности.       
            В список организаций - источников комплектования архивного управления новые организации в 2020 году не включались.     
            Продолжена работа по принятию мер, обеспечивающих сохранность и учет документов ликвидированных и ликвидирующихся организаций, в т.ч. в результате банкротства.  В течение года оказана методическая и практическая помощь по отбору, упорядочению и описанию документов ликвидируемых организаций и предприятий города Глазова (ОСПАО «Чепецкое управление строительства», МБУ «Глазовский бизнес - инкубатор»).
Продолжена работа по упорядочению и описанию документов, хранящихся в организациях - ИК, 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.
                         Согласно решению коллегии Комитета по делам архивов при Правительстве УР от 21.11.2019 № 4.1. проведены следующие мероприятия по устранению замечаний, выявленных в ходе обследования организации делопроизводства и обеспечения сохранности архивных документов в Управлении образования Администрации города Глазова:
- разработаны и согласованы ЭПМК Комитета по делам архивов положения об архиве и экспертной комиссии (протокол от 27.03.2020 № 3);

-  разработана и согласована ЭПМК Комитета по делам архивов инструкция по делопроизводству (протокол от 30.10.2020 № 10);

-  проведено упорядочение управленческих документов постоянного хранения и по личному составу за 2017 год, составлены описи и НСА к ним, описи утверждены и согласованы ЭПМК Комитета по делам архивов (протокол от 29.09.2020 № 9);

- разработана номенклатура дел на 2020 год, согласована экспертной комиссией, на 2021 год номенклатура дел уточняется, будет представлена на согласование ЭПМК Комитета в 1 квартале 2021 г. 
 
Информация о результатах реализации решения Коллегии представлена в Комитет по делам архивов.
В 4 квартале 2020 года, в соответствии с «Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ», проведена паспортизация архивов организаций – ИК архивного управления по состоянию на 01 декабря 2020 года.          
211-218.   В 2020 году от учреждений, организаций, предприятий – ИК архивного управления приняты на постоянное хранение 2209 ед. хр.:
- управленческой документации                             - 1398 ед. хр. (Приложение 2)

- документы по личному составу                            - 712 ед. хр. (Приложение 2)
- НТД                                                                          -  22 ед. хр. (Приложение 2 а)
- электронных документов                                       -  1 ед. хр./64 ед. учёта (Приложение 2 а)

- документов личного происхождения                    - 76 ед. хр. (Приложение 2)

 211-211.0  В течение года архивным управлением осуществлён приём управленческих документов постоянного хранения в количестве 1398 ед. хр. от 43 организаций – ИК архивного управления, в т.ч.  управленческих документов постоянного хранения в количестве 291 ед. хр. от 7 организаций (документы собственности Удмуртской Республики).  (Приложение 2) 
212-212.0  За отчётный период в архивное управление принято 712 дел по личному составу следующих организаций:

-   54 ед. хр. дел по личному составу ликвидированного предприятия «ООО «Спецавтохозяйство» за 2005-2013 годы (документы негосударственной формы собственности);

- 457 ед. хр. дел по личному составу ликвидирующегося предприятия ОСПАО «Чепецкое управление строительства» за 1956-1990, 1991-2003, 2016 - янв.-март 2018 гг., из них 77 ед. хр. за 1956-1990 гг. (документы собственности УР);

- 201 ед. хр. дел по личному составу ликвидирующегося Муниципального бюджетного учреждения «Глазовский бизнес-инкубатор» за 2008-2020 годы (документы муниципальной собственности).  (Приложение 2) 
213.   В 2020 году принято на постоянное хранение 22 ед. хр. проектной документации постоянного хранения управления архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова за 2006 год (по проектировке многоэтажного многоквартирного жилого дома по                 ул. Первомайская, 6 в городе Глазове).  (Приложение 2-а) 

217-217.1   В 4 квартале 2020 года в фонд Р-608 «Архивная коллекция электронных документов» принята 1 ед. хр./64 ед. учёта электронных фотодокументов постоянного хранения за 2018 год по описи № 4-ЭД. 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.

218.  В 3 квартале 2020 года архивным управлением осуществлён приём 76 ед. хр. документов личного происхождения за 1953-2018 годы в фонд Р-605 «Поздеев Геннадий Антонович - кандидат экономических наук, ректор ГГПИ им. В.Г. Короленко (1992-2004 гг.)». 
221-223.  Продолжено взаимодействие с организациями – источниками комплектования архивного управления. Оказана методическая и практическая помощь в упорядочении документов, утверждении и согласовании ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР описей: 
- управленческих документов постоянного хранения за 2017 год - 46 организациям (1190 ед. хр.), из них 11 организаций (263 ед. хр.) – документы собственности Удмуртской Республики;  
- дел по личному составу - 36 организациям за 2017 год (2089 ед. хр.), из них 9 организаций          (693 ед. хр.) – документы собственности Удмуртской Республики;

- проектной документации постоянного хранения - управлению архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова (11 ед. хр. за 2006-2008 гг.).  (Приложение 3) 

В 3 квартале 2020 г.  утверждены и согласованы ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР описи Управления ЗАГС Администрации города Глазова за 2018 год.
227-227.1 Продолжена работа по упорядочению и описанию электронных фотодокументов постоянного хранения (1 ед. хр./64 ед. уч.) за 2018 год, образовавшихся в результате инициативного документирования. В опись внесены документы, отражающие деятельность архивного управления, а также события и памятные даты из жизни Удмурткой Республики и города Глазова.
228.   Продолжено взаимодействие архивного управления с владельцами личных фондов по сбору документов личного происхождения. В 3 квартале 2020 г. проведена экспертиза ценности, упорядочение и описание документов личного происхождения Поздеева Геннадия Антоновича - кандидата экономических наук, ректора ГГПИ им. В.Г. Короленко (1992-2004 гг.), описано           46 ед. хр. за 1953-2018 годы. 

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

- номенклатуры дел - 5 организаций  (Приложение 4);

- положения об архивах - 5 организаций (Приложение 5);

- положения об экспертных комиссиях - 5 организаций (Приложение 5 а);
- инструкции по делопроизводству 5 организаций. (Приложение 7)
            Номенклатуры дел разработаны согласно новому «Перечню типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» (утверждён приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 г. № 236).

            В течение года оказана методическая помощь по уточнению текущих номенклатур дел на 2020 год 20 организациям – ИК архивного управления. 
Положения об архиве и экспертной комиссии разработаны и согласованы ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики в Управлении образования Администрации города Глазова, МБУ «Информационно – методический центр», МБУК «Централизованная библиотечная система г. Глазова», МБУК «Культурный центр «Россия»,      МБУ ДО «Детская музыкальная школа № 1». При разработке положений использованы:
- Сборник примерных положений об архиве, постоянно действующей Центральной экспертной комиссии (ЦЭК)и Экспертной комиссии (ЭК) организации, являющейся источником комплектования государственного, муниципального архива Удмуртской Республики, согласованный ЭПМК Комитета по делам архивов (протокол от 31.05.2019 № 6);

- Примерное положение об экспертной комиссии организации (утверждено приказом Росархива от 11.04.2018 № № 43);
- Примерное положение об архиве организации (утверждено приказом Росархива от 11.04.2018 № 42).
Руководствуясь Национальным стандартом ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно - распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утверждён приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст), «Примерной инструкцией по делопроизводству в государственных организациях» (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), «Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления» (утверждены приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. № 71) при  методической помощи архивного управления разработаны инструкции по делопроизводству в Городской Думе муниципального образования «Город Глазов», МУП «Жилищно-коммунальное управление» муниципального образования «Город Глазов», Управлении образования Администрации города Глазова, АУ СО УР «Глазовский детский дом-интернат для умственно отсталых детей», БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж». Инструкции по делопроизводству согласованы ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики. 
251.  В целях контроля за соблюдением организациями – ИК архивного управления обеспечения сохранности архивных документов, своевременного упорядочения документов, требований к организации документационного обеспечения управления в 2020 году проведены обследования в   8 организациях (Приложение 6).  В справках обследований даны рекомендации по устранению выявленных замечаний, фактов серьёзных правонарушений в области архивного дела и ДОУ не выявлено. 
Согласно вопроснику, утверждённому председателем Комитет по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики 09 сентября 2020 г., архивным управлением подготовлена   информация по результатам проведённого обследования состояния сохранности архивных документов в Муниципальном унитарном предприятии «Редакция газеты «Красное знамя» муниципального образования «Город Глазов».  Информация представлена в Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики.
261.  В целях оказания организациям – ИК архивного управления методической помощи по внедрению нормативных и методических документов, регламентирующих деятельность делопроизводственных служб и архивов, в феврале 2020 года проведено 2 семинара с участием ответственных за делопроизводство и архив. На семинарах рассмотрены вопросы обеспечения сохранности и недопущения фактов утраты документов, документационного обеспечения управления, разработки номенклатур дел согласно новому Перечню (ПТУ - 2020), разработки положений об архиве и экспертной комиссии, инструкций по делопроизводству. Особое внимание уделено проведению экспертизы ценности и отбора документов на постоянное и временное хранение, их описания, составления НСА к описям, организации хранения, учёта и использования электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций, выполнению решений ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики, принятых в      2017-2019 гг. и др. 
Продолжена работа по внедрению:
· Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности организаций, с указанием сроков их хранения (утверждён приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 г. № 236) и Инструкции по его применению; 
·  Рекомендаций межархивного методического семинара по внедрению «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности организаций, с указанием сроков их хранения» (утверждён приказом Росархива от 20 декабря 2019 г. № 236), утверждённых приказом Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики от 11.11.2020    № 097-п;
· «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях» (утверждены приказом Росархива от        02 марта 2020 г. № 24);
- «Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях» (утверждены приказом Минкультуры России от 31.03.2015 № 526, зарегистрированы в Минюсте РФ 07.09.2015 рег. № 38830);
- «Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации», утверждённого приказом Росархива от 01.09.2017 № 143;

·    Примерного положения об ЭК организации, Примерного положения об архиве организации, утверждённых приказами Росархива от 11.04.2018 № 43, № 42 (зарегистрированы в Минюсте России 15.06.2018 рег. № 51357; 15.08.2018 рег. № 51895);

·   «Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях», утверждённых приказом Росархива от 11.04.2018 № 44 (зарегистрирована в Минюсте России  17.08.2018 рег. № 51922);
· «Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления» (утверждены приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г.        № 71); 

·  Национального стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».
262.   В течение 2020 г. для ответственных за делопроизводство и архив учреждений, организаций, предприятий – ИК архивного управления проведено 109 консультаций. Оказана методическая помощь по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела организациям, не являющимся ИК архивного управления: по разработке номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об архиве и экспертной комиссии, формированию, упорядочению документов постоянного хранения, по личному составу, научно-технической документации, составлению описей и научно-справочного аппарата к ним, проведению экспертизы ценности и отбора документов на уничтожение, составления актов на уничтожение документов временного хранения», по организации хранения, учёта и использования электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций. 
4. Создание информационно - поисковых систем 

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

- мероприятия по реализации перспективных планов развития НСА к документам архивного управления, в т.ч. каталогизация управленческих документов в традиционном виде;
- в рамках реализации ГП УР «Развитие информационного общества в УР» продолжена работа по оцифровке архивных документов; наполнению республиканских тематических баз данных; осуществлено резервное копирование оцифрованных архивных документов, архивных документов в электронном виде;

· в ВИС «Электронный архив Удмуртии» внесены: 499 ед. хр. оцифрованных управленческих документов постоянного хранения, 24 ед. хр. фотодокументов;
· проведена работа по внедрению республиканской БД «Местонахождение документов по личному составу»; внесены сведения о документах по личному составу, поступивших на хранение в архивное управление (внесены новые записи, отредактированы имеющиеся, удалены неактуальные);  
· особое внимание уделено совершенствованию работы по развитию системы приема граждан по принципу «Одного окна» и практики электронного взаимодействия с учреждениями Пенсионного фонда и многофункциональными центрами, оказания услуг в электронном виде; 

· в рамках информационного обеспечения мероприятий, посвященных юбилейным и памятным датам в истории России и Удмуртии на сайт Администрации города Глазова и в группу архивного управления социальной сети «ВКонтакте» размещены новостные информации о прошедших при участии архивного управления интересных мероприятиях; систематически проводился мониторинг качества предоставления государственных и муниципальных услуг на основе анкетирования заявителей; 

· систематически наполнялись информациями страница архивного управления на сайте Администрации города Глазова и группа архивного управления в социальной сети ВКонтакте, направленных на популяризацию архивного дела, документального наследия и представление архивных услуг через порталы услуг;
· в ГКУ «ЦГА УР» представлены сведения о знаменательных, юбилейных датах для БД «Памятные даты Удмуртской Республики» и подготовки Календаря памятных дат Удмуртской Республики на 2021 г.;
· на 1 полугодие 2021 года осуществлена подписка на журналы «Отечественные архивы», «Делопроизводство и документооборот на предприятии», «Вестник архивиста».
              В рамках реализации распоряжения Правительства УР от 02.10.2018 № 1175-р, нацеленного на празднование 100-летия государственности Удмуртии, и по подготовке и проведению празднования 75-летия Победы, архивным управлением проведены следующие мероприятия:

· подготовлена интернет-выставка, посвящённая 100-летию государственности Удмуртии; 
· в ГКУ «ЦДНИ УР» предоставлены электронные копии документов, отобранных для подготовки межархивной интернет-выставки «Личные фонды участников Великой Отечественной войны в государственных и муниципальных архивах Удмуртии» по материалам фондов личного происхождения участников ВОВ, хранящихся в архивном управлении.
в Комитет по делам архивов подготовлены и направлены:
        - информация об объёме и составе документов, хранящихся в архивном управлении, по истории Второй мировой войны;
·  «Анкета-вопросник архивного управления «Работа архивных учреждений ПФО по сохранению и популяризации документальных свидетельств истории Великой Отечественной войны в рамках мероприятия к 75-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.»;
·  в рамках подготовки выставки фотодокументов «Детство опалённое войной» архивным управлением предоставлены отсканированные копии фотографий военных лет.

Проведена работа по выявлению в фондах архивного управления документов по истории строительства в городе Глазове для подготовки II тома научно-популярного издания «История строительства в Удмуртии», документы представлены в Комитет по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики.
              От имени Администрации города Глазова специалисты архивного управления совместно с представителями ветеранских и общественных организаций города Глазова приняли участие по вручению труженикам тыла юбилейных медалей к 75-летию Победы. Учитывая почтенный возраст поколения победителей, юбилейная медаль к каждому труженику тыла доставлялась на дом. Медали вручались в торжественной обстановке, труженики тыла желали молодому поколению никогда не забывать подвиг героев - солдат Великой Отечественной войны.

             В холле архивного управления размещена выставка архивных документов «Имя Тебе – Победитель», посвящённая 75-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.  

           Архивное управление тесно сотрудничает с МБУК «Глазовский краеведческий музей». Для создания стационарной выставки «Память разума. Память сердца», посвящённой 75-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг., а также глазовчанам, воевавшим на фронте и работавшим в тылу, архивным управлением предоставлены музею во временное пользование      3 дела постоянного хранения за 1942, 1943, 1948 гг. Глазовской табачной фабрики. 
 
       Согласно письму Комитета по делам архивов при Правительстве УР от 27.05.2020 № 0588 на сайте Администрации города Глазова и в группе архивного управления социальной сети ВКонтакте опубликована информация о проведении IY Республиканского фотоконкурса «История Удмуртии в фотографиях». Заявок на участие в конкурсе не поступило.
311.  В соответствии с методическими рекомендациями «Организация работы по экспертизе ценности, переводу на постоянное хранение или отбору на уничтожение документов по личному составу, срок временного хранения (75 лет) которых истёк, в государственных архивах Удмуртской Республики», рабочей комиссией архивного управления проведена работа по анализу фондов: 
  - Р-69 «Глазовский кирпичный завод № 10 Государственного союзного треста № 41»                 (4 ед. хр.);

         - Р-70 «Глазовская начальная школа № 2 отдела народного образования исполкома горсовета» (5 ед. хр.) в целях выявления дел по личному составу с истекшим 75-летним сроком хранения. 
           В результате проведения экспертизы ценности документов по личному составу в данных фондах выявлены дела по личному составу, подлежащие переводу на постоянное хранение и на уничтожение:

          -  в фонде Р-69 «Глазовский кирпичный завод № 10 Государственного союзного треста          № 41»  выделено к уничтожению 4 дела по личному составу за 1938-1940 гг.; 
          -  в фонде Р-70 «Глазовская начальная школа № 2 отдела народного образования исполкома горсовета» принято решение перевести все 5 дел по личному составу за 1924-1934 гг. на постоянное хранение.


      Проведены следующие виды работ: полистный просмотр документов по личному составу с целью определения научной и исторической ценности документов, выявления повторяющейся  информации, оценки физического и физико-химического состояния документов на механические и химические повреждения, составлены:

-  списки дел, подлежащих экспертизе ценности;

-  список дел, намеченных к уничтожению;

-  перечень дел по личному составу, подлежащих переводу на постоянное хранение;

- пояснительные записки к экспертизе ценности документов, аргументирующие историческую и практическую значимость данных дел для перевода на постоянное хранение и для выделения к уничтожению.


Перечень дел по личному составу Р-70 «Глазовская начальная школа № 2 отдела народного образования исполкома горсовета», отобранных для перевода на постоянное хранение, акт на уничтожение дел по личному составу Р-69 «Глазовский кирпичный завод № 10 Государственного союзного треста № 41» представлены в декабре 2020 г. на согласование и утверждение ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики.

Вышеуказанные изменения будут отражены в составе и объёме фондов в БД «Архивный фонд» и внесены соответствующие изменения в учётные документы архивного управления в         1 квартале 2021 г.  

312.   В течение года доработаны предисловия (история фондообразователя, история фонда) к описям 2-х фондов (192 ед. хр.):

-  Р-585 «Муниципальное унитарное предприятие «Центральный рынок» (120 ед. хр.);

- Р-590  «Закрытое акционерное общество «Хлебозавод» (72 ед. хр.).
Доработанные предисловия внесены в поля «Историческая справка» и «Аннотация» АПК «Архивный фонд».

 321.   Продолжена работа по каталогизации управленческой документации постоянного хранения в фонде Р-2 «Исполнительный комитет Глазовского районного Совета народных депутатов»             (просмотрено 53 ед. хр., составлено 25 карточек). 

331-331.2. В рамках реализации РЦП «Развитие информационного общества в Удмуртской Республике» в 2020 году продолжена работа по заполнению БД «Архивный фонд» раздела «Дело». В раздел «Дело» внесено 2209 ед. хр. (в т.ч. 77 ед. хр. дел по личному составу, 291 ед. хр. управленческих документов постоянного хранения - документы собственности Удмуртской Республики):

- управленческой документации                              - 1398 ед. хр. 
- документы по личному составу                             - 712 ед. хр.
- НТД                                                                           -  22 ед. хр. 
- электронных документов                                        -  1 ед. хр./64 ед. учёта 

- документов личного происхождения                    - 76 ед. хр. 
           Работа по организации учета документов продолжена с применением версии 5.0.3 АПК «Архивный фонд».           
По состоянию на 01.01.2021 в БД АСГУ архивного управления значится 502 фонда/152284 ед. хр. В 2020 году создано 2 новых фонда:

-  ООО «Спецавтохозяйство»;
-   МБУ «Глазовский бизнес-инкубатор».

Изменения в составе и объёме фондов в БД «Архивный фонд», в учётных документах архивного управления в связи с проведённой работой по экспертизе ценности, переводу на постоянное хранение и отбору на уничтожение документов по личному составу, срок временного хранения (75 лет) которых истёк, в фондах Р-69, Р-70 будут внесены 1 квартале 2021 г.  

 332.-332.2    Продолжено формирование автоматизированных тематических баз данных. 
В БД «Предметно-тематический указатель к протоколам заседаний государственных органов и постановлениям Администрации города Глазова», «Акты ввода в эксплуатацию законченных строительством объектов»  внесено 488 записей, просмотрено 11 ед. хр. (в т.ч. 1 ед. хр./200 записей – документы собственности УР) по документам фондов Р-31 «Исполнительный комитет Глазовского городского совета народных депутатов» (1977 г.), Р-540 «Администрация муниципального образования «Город Глазов» (1997 г.), Р-449 «Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова» (2014 г.). 
В БД «Фотокаталог» в 2020 году внесено 24 ед. хр./160 записей. 

По состоянию на 01.01.2021 в автоматизированных тематических базах данных архивного управления значится 2743 ед. хр. (21040 записей) объёмом 12,69 Мб.
 341. 
Продолжена работа по оцифровке архивных документов. За отчётный период оцифрованы собственными силами - 25 ед. хр.  (4958 страниц) методом сканирования документов фондов:

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

- Р-540 «Администрация муниципального образования «Город Глазов» - документы муниципальной собственности;
-  Р-449 «Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова» -  документы муниципальной собственности; 
-  Р-2 «Исполнительный комитет Глазовского районного Совета народных депутатов» - документы собственности Удмуртской Республики;
оцифрованы сторонними организациями - 474 ед. хр. (94470 страниц) документов фондов:

- Р-540 «Администрация муниципального образования «Город Глазов» - документы муниципальной собственности;

-  Р-31 «Глазовский городской Совет народных депутатов и его исполнительный комитет» - документы собственности Удмуртской Республики;

-  Р-449 «Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова» -   документы муниципальной собственности. 
         Плановые показатели значительно перевыполнены.
         В архивном управлении объём оцифрованных управленческих документов постоянного хранения на бумажной основе составляет 3672 ед. хр.          

411. Одним из приоритетных направлений деятельности архивного управления является использование архивных документов в целях удовлетворения информационных потребностей организаций и граждан. 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 государственности Удмуртии, 75-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг. архивным управлением в течение года проведено 104 информационных мероприятия с использованием архивных документов.
411.1.   В 1 квартале 2020 г. архивным управлением подготовлена выставка архивных документов «Имя Тебе – Победитель», посвящённая 75-летию Победы в Великой Отечественной войне        1941-1945 гг. Выставка размещена в холле архивного управления.
           Согласно приказу Комитета по делам архивов при Правительстве УР от 15.01.2020 № 003-п «О проведении регионального этапа конкурса на лучший Интернет-проект» архивное управление приняло участие в данном конкурсе, была подготовлена и направлена в Конкурсную комиссию электронная презентация «Связь прошлого и настоящего: взаимодействие архива и социальных сетей» к Интернет-проекту в номинации «Аккаунт архива в социальных сетях».

           В 3 квартале 2020 г. архивным управлением подготовлена интернет-выставка, посвящённая 100-летию государственности Удмуртской Республики, размещена на сайте Администрации города Глазова и в группе архивного управления в социальной сети ВКонтакте.
           Продолжена серия 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 2018-2022 гг. во        2 квартале 2020 г. начальником сектора научно – справочных документов Колесниковой А.Н.  подготовлена статья «Великая Отечественная война 1941-1945 гг. глазами её участников»            (по материалам фондов личного происхождения архивного управления), опубликована на сайте Администрации города Глазова и в группе архивного управления в социальной сети ВКонтакте.
411.4.  В течение года систематически наполнялись информацией страница архивного управления на сайте Администрации города Глазова и группа архивного управления в социальной сети ВКонтакте о наиболее интересных мероприятиях и событиях, в т.ч. прошедших при участии архивного управления. Всего в течение отчётного периода подготовлено и размещено в новостных информациях на странице архивного управления и в группе архивного управления в социальной сети ВКонтакте 92 информационных материала:
1 квартал

- список памятных дат города Глазова на 2020 год;
- о переименовании школы ясельных сестер в среднемедицинскую школу;  

- об организации инвентаризационного бюро;
- анонс о продолжении публикаций о людях, внесших вклад в развитие г. Глазова;

-  презентация «Книжные памятники», посвященная 25-летию отдела редких и ценных документов Публичной народной библиотеки им. В.Г. Короленко;
- об известных людях, внесших вклад в развитие г. Глазова;

- о победителе Республиканского отборочного тура конкурса «Юный архивист-2019»;
- о завершении обучения на курсах «Изучаем родословие вместе с внуками» в Школе краеведческого родословия ФГБОУ ВО «ГГПИ им. В.Г. Короленко»;

- о состоявшемся 19 марта 2020 г. в ГКУ «ЦДНИ УР» заседании правления Удмуртского республиканского отделения Российского общества историков – архивистов заседании правления Удмуртского республиканского отделения Российского общества историков – архивистов;

- о начале публикаций об участниках ВОВ в рубрике «Спасибо вам за тишину», посвященной      75-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.; 
-  об участнике ВОВ, кавалере ордена Боевого Красного Знамени, Каркине П.А., из рубрики «Спасибо вам за тишину»; 

- о проведении IV Республиканского конкурса «История Удмуртии в фотографиях», посвященного 75-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.; 
-  о детях войны, Васильевой С.А., из рубрики «Спасибо вам за тишину»;

- об участнике ВОВ, директоре Глазовского учительского института, Верещагине Н.А., из рубрики «Спасибо вам за тишину»;

2 квартал
- об участнике ВОВ, кавалере орденов Ленина и Славы III степени, Кропачеве Н.Д., из рубрики «Спасибо вам за тишину»;

- в память о Широких Л.И., возглавлявшей архивное управление Администрации города Глазова с 1995 г. – по 29.08.2011;
- о детях войны, Власовой П.Ф., из рубрики «Спасибо вам за тишину»;

- об участнике ВОВ, ветеране Вооружённых сил, подполковнике в отставке, председателе Глазовского городского Совета ветеранов войны, труда, Вооружённых сил и правоохранительных органов Медведеве Ф.К., из рубрики «Спасибо вам за тишину»;

- о детях войны, Погудиной М.И., из рубрики «Спасибо вам за тишину»;

- об открытии скульптурного памятника героям Гражданской войны на ул. Революции в                 г. Глазове;

- об открытии монумента «Победы» на площади Свободы в г. Глазове;

- о детях войны, Бычковой (Фаллеровой) Е.Г. из рубрики «Спасибо вам за тишину»;

- об участнике ВОВ Питиримове А.И., из рубрики «Спасибо вам за тишину»;

- об участнике ВОВ, Герое Российской Федерации, Почётном гражданине города Глазова, Никулине А.С., из рубрики «Спасибо вам за тишину»;

- информация для ответственных за делопроизводство и архив организаций о публикации статьи Веры Иритиковой – профессионального управляющего документами, документоведа, лектора Российской академиии народного хозяйства и государственной службы при Президенте РФ «Новые правила делопроизводства для госорганов и органов местного самоуправления» в журнале «Делопроизводство и документооборот на предприятии» № 3 за март 2020 г.;

- информация для ответственных за делопроизводство и архив организаций о публикации статьи Веры Иритиковой – профессионального управляющего документами, документоведа, лектора Российской академиии народного хозяйства и государственной службы при Президенте РФ «Анализ нового Перечня документов со сроками хранения и сравнение с Перечнем 2010 года» в журнале «Делопроизводство и документооборот на предприятии» № 5 за май 2020 г.;

- о выдающемся земляке, лауреате Государственной премии СССР, докторе технических наук, профессоре, металлурге, академике Михайлове В.В.;
- статья заведующего сектором научно-справочных документов архивного управления  Колесниковой А.Н. «Великая Отечественная война 1941-1945 гг. глазами её участников»            (по материалам фондов личного происхождения архивного управления);
3 квартал

- из рубрики «Спасибо вам за тишину», об участнике ВОВ Ковязине В.Ф.;

- из серии публикаций биографических сведений известных людей, оставивших след в развитии и истории города, о Корчемкиной М.И.- враче-акушере-гинекологе Глазовской ЦРБ, заслуженном работнике здравоохранения, заслуженном враче РСФСР; 

- о конкурсе краеведов, работающих с молодежью;

- из рубрики «Спасибо вам за тишину», об участнике ВОВ Золотареве А.Д.;

- объявление об изменении работы читального зала архивного управления Администрации МО «Город Глазов»;

- из рубрики «Листая подшивки старых газет» песня «Вальс о Глазове»;

- о Дне памяти и скорби. Международная акция «Свеча памяти»;
- из рубрики «Листая подшивки старых газет», песня «Глазовский вальс»;
-  об интернет-выставке, посвященной 100-летию государственности Удмуртии;

- из рубрики «Спасибо вам за тишину» о Соколове А.С., участнике Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.;

- публикация фотографии из национального музея Удмуртской Республики им. К. Герда из группы ВКонтакте «Записки архивариуса/Удмуртия» учащихся и преподавателей Глазовской женской гимназии (выпускной класс). Вятская губерния, г. Глазов;

- о проведении торжественной линейки, посвященной Дню знаний, 1-го сентября, прошедшей в МБОУ СОШ № 3 г. Глазова;

- о подведении итогов Удмуртским республиканским отделением Российского общества историков-архивистов (УРО РОИА) фотоконкурса «История Удмуртии в фотографиях», посвященного 75-летию Победы в Великой Отечественной войне;

- о проведенных раскопках экспедицией «Вахта памяти» в Крыму останков солдат погибших в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. и поиске информации о солдате т. Мигаль из      г. Глазова; 
- публикация статьи Веры Иритиковой, профессионального управляющего документами, документоведа, лектора Российской академии народного хозяйства и государственной службы при Президенте РФ «Применение Перечня 2019 г. со сроками хранения в вопросах и ответах» из журнала «Делопроизводство и документооборот на предприятии»; 
4 квартал:

- из календаря памятных дат города Глазова о создании Общества с ограниченной ответственностью Торгового комплекса «Центральный рынок» (ООО ТК «Центральный рынок»);

- из календаря памятных дат города Глазова о создании муниципального унитарного предприятия «Жилищно-коммунальное управление» МО «Город Глазов»;

- из календаря памятных дат города Глазова о Дне народного единства и об образовании Вотской автономной области с административным центром в городе Глазове; 
- из публикации группы ВКонтакте «Глазов Ретро» видеозапись о 65-летии Глазовского хоккея;
- о проекте «Доступная генеалогия»;
- видеоролик «Глазов 1960 г.;
- видеоролик «Глазов 1970 г.»;
- видеоролик доклада сотрудника ЦДНИ УР Карповой Н.Л. о судьбах бойцов, призванных из          г. Ижевска в партизанские отряды Ленинградской области в 1942 г., подготовленного для научно-практической конференции «Великая Отечественная война. 1941-1945 гг., к 75-летию Победы в ВОВ»;
- об открытии Дома пионеров в городе Глазове;

- о поступлении в архивное управление документов по личному составу ООО «Спецавтохозяйство»;

-  о поступлении в архивное управление документов по личному составу МБУ «Глазовский бизнес-инкубатор».
В социальной сети ВКонтакте, в группе архивного управления, размешены новости о знаменательных событиях города Глазова, юбилейных датах, о деятельности архивов Удмуртской Республики, УРО РОИА, систематически пополнялся фотоальбом группы, размещены ссылки на сайты архивов Удмуртии, ГКУ «ЦДНИ УР», Администрации города Глазова, МБОУ «СОШ № 3», групп социальных сетей ВКонтакте «Глазов Ретро», «Записки архивариуса/Удмуртия».

411.5.   Архивным управлением составлено 4 информационных документа: 
- сведения о знаменательных, юбилейных датах для подготовки Календаря памятных дат Удмуртской Республики на 2021 год, представлены в ГКУ «ЦГА УР»;

информационные письма:
-   о документах по личному составу, принятых в архивное управление от ликвидированного предприятия ООО «Спецавтохозяйство»;

-   о документах по личному составу, принятых в архивное управление от ликвидирующегося предприятия ОСПАО «Чепецкое управление строительства»;

-   о документах по личному составу, принятых в архивное управление от ликвидирующегося предприятия МБУ «Глазовский бизнес-инкубатор».
         Информационные письма направлены в Государственное учреждение - Управление Пенсионного фонда РФ в городе Глазове Удмуртской Республики (межрайонное), МФЦ           г. Глазова филиал «Глазовский» АУ «МФЦ УР».  
411.7-411.8.  В 1 полугодии 2020 г. для студентов 3 курса БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж» и историко-лингвистического факультета ФГБОУ ВО «ГГПИ им. В.Г. Короленко» проведены 3 лекции и 3 экскурсии. В связи со сложившейся обстановкой с эпидемией коронавируса 1 лекция и 1 фотоэкскурсия проведены дистанционно. Студенты ознакомлены с фондами архивного управления, условиями хранения документов в хранилищах.
            19 марта 2020 г.  заместитель начальника архивного управления Носкова О.Н. и начальник сектора научно-справочных документов архивного управления – председатель Глазовского городского отделения УРО РОИА Колесникова А.Н. приняли участие в заседании правления Удмуртского республиканского отделения Российского общества историков – архивистов Удмуртского республиканского отделения Российского общества историков – архивистов (УРО РОИА). Колесникова А.Н. представила отчёт и презентацию о проделанной работе Глазовского городского отделения УРО РОИА за 2015-2019 гг.
             В течение года в архивном управлении прошли стажировку 4 студента БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж», обучающихся по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение». Студенты получили практические знания по 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, восстановлению затухающих текстов, ознакомлены с алгоритмом поиска справок тематического характера и их правильным оформлением, составлению учётных документов архива, по формированию, упорядочению, описанию документов, составлению описей и научно-справочного аппарата к ним. 

Специалисты архивного управления принимали участие в заседаниях Глазовской городской общественной организации «Клуб краеведов Глазовского района и города Глазова». 

 412.  За отчётный период архивная информация предоставлена 4166 пользователям                   (556 - тематические запросы, 3403 - запросы социально-правового характера, 29 - посетители читального зала, 32 – посетители экскурсий, 32 – посетители лекций, 76 – посетители выставок).
 Продолжена работа по внедрению и исполнению административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг по информационному обеспечению пользователей. 
421-422. Большое внимание уделено своевременному и качественному исполнению запросов организаций и граждан. По запросам организаций и граждан исполнено 556 тематических и 3403 запросов социально-правового характера. 
Продолжено заполнение баз данных: 
-  «Учёт запросов социально-правового характера» (3403 записей);

-  «Учет и регистрация запросов тематического характера» (556 записей).
Плановый показатель по исполнению тематических запросов организаций и граждан не выполнен (запланировано 700 запросов, исполнено - 556), так как в связи с эпидемией коронавируса в течение года от организаций и граждан запросов поступило меньше, чем запланировано. При планировании количества тематических запросов ориентировались на показатели 2018-2019 гг.
Проведена работа по внедрению республиканской БД «Местонахождение документов по личному составу»; внесены сведения о документах по личному составу, поступивших на хранение в архивное управление (внесены новые записи, отредактированы имеющиеся, удалены неактуальные).  
Продолжена работа по совершенствованию и развитию системы приёма граждан по принципу «Одно окно», практики электронного взаимодействия с учреждениями Пенсионного фонда РФ в Удмуртии, МФЦ города Глазова» по обмену электронными документами. Работа архивного управления нацелена на увеличение доли обращений граждан за архивной информацией через порталы государственных и муниципальных услуг.

Архивным управлением продолжена регистрация, подтверждение учётных записей граждан на портале государственных и муниципальных услуг (зарегистрирован 1 гражданин, подтверждены учётные записи 10 гражданам).
423.   В течение года архивным управлением исполнено 38 генеалогических запросов граждан с положительным результатом.
431.  Продолжено сотрудничество с учебными заведениями, учреждениями культуры города Глазова. В читальном зале архива в течение года занимались студенты и преподаватели ФГБОУ ВО «ГГПИ им. В.Г. Короленко», БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж», научные сотрудники Глазовского краеведческого музея, работники библиотек, краеведы, преподаватели школ, пенсионеры. Архивные документы запрашивались для написания диссертаций, научно-исследовательских и проектных работ, для изучения информации по родословной семьи, об участниках ВОВ, биографические данные, история деревень, колхозов, учреждений и др. 
В связи со сложившейся обстановкой с эпидемией коронавируса читальный зал архивного управления посетили меньше пользователей, чем было запланировано, в связи с чем плановые показатели не выполнены (запланировано 35 пользователей/70 посещений, выполнено - 29 пользователей/49 посещений). 
432.-432.4.   За отчётный период выдано пользователям - 7527 ед. хр.: в читальный зал - 313 ед. хр., во временное пользование - 30 ед. хр., специалистам архивного управления для работы - 7082 ед. хр., копий фонда пользования - 102 ед. хр. 

433.-433.0. Для учреждений, организаций, граждан, органов местного самоуправления муниципального образования «Город Глазов» архивным управлением предоставлено 496 ед. хр. архивных копий документов/2190 листов, в т.ч. копий документов, относящихся к собственности УР – 175 ед. хр. документов/763 листа.

435. За 2020 год Веб-сайт/страницу архивного управления на сайте Администрации муниципального образования «Город Глазов» посетили 5267 пользователей, группу архивного управления в социальной сети «ВКонтакте - 2400 пользователей. Информации на сайте систематически пополнялись. В группе архивного управления социальной сети «ВКонтакте» состоит 304 участника.

 441.   За отчётный период архивным управлением инициировано принятие 11 правовых актов Администрации города Глазова, относящихся к деятельности архивного управления:
           распоряжения Администрации города Глазова:
 -  от 09.01.2020 № 2/од «О внесении изменений в штатное расписание Администрации города Глазова на 2020 год, утверждённое распоряжением Администрации города Глазова от 25.12.2019 № 184/од (в редакции распоряжения от 30.12.2019 № 185/од»);   
-    от 25.02.2020 № 36/од «Об утверждении должностной инструкции муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста-эксперта отдела по работе с ведомственными архивами архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов»;
-    от 25.02.2020 № 37/од «Об утверждении должностной инструкции муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста-эксперта сектора научно-справочных документов архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов»;

-    от 25.02.2020 № 38/од «Об утверждении должностной инструкции муниципального служащего, замещающего должность начальника сектора научно-справочных документов архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов»;

-    от 25.02.2020 № 39/од «Об утверждении должностной инструкции муниципального служащего, замещающего должность специалиста-эксперта отдела по работе с ведомственными архивами архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов»;
-  от 03.11.2020 «О внесении изменений в распоряжение Администрации города Глазова от 14.07.2016 № 148/од «Об определении должностного лица архивного управления, ответственного за осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела, и муниципальных служащих, непосредственно обеспечивающих осуществление архивным управлением отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики»;

-  от 30.11.2020 № 239/од «О внесении изменений в распоряжение Администрации города Глазова от 28.03.2019 № 55/од «Об утверждении состава Центральной экспертной комиссии Администрации города Глазова»;

-  от 01.12.2020 № 244/од «О назначении ответственных лиц при работе в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;
            постановление Администрации города Глазова: 

- от 20.05.2020 № 20/17 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам и организациям архивной информации и копий архивных документов», утверждённый постановлением Администрации города Глазова от 16.05.2016 № 20/7 (в ред. от 25.05.2017 № 20/22, 16.06.2017 № 20/27, 13.06,2019 № 20/11);
            приказы архивного управления:


- от 09.01.2020 № 01 «О внесении изменений в приказ архивного управления Администрации города Глазова от 29.05.2017 № 9/01-03 «О назначении ответственных хранителей в архивохранилищах»;
-   от 25.08.2020 № 02 «О назначении ответственного хранителя в архивохранилищах архивного управления Администрации муниципального образования «Город Глазов».
5. Повышение квалификации кадров

           В сфере повышения квалификации сотрудников.
           Большое внимание уделено изучению и внедрению в работу общеотраслевых и республиканских нормативных, методических документов, в т.ч. методических рекомендаций Федерального архивного агентства, Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики, «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях» (утверждены приказом Росархива от        02 марта 2020 г. № 24), Рекомендаций по комплектованию, учету и организации хранения электронных архивных документов в государственных и муниципальных архивах, «Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления» (утверждены приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. № 71),  «Национального стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016. Требования к оформлению документов», «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» (утверждён приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 г. № 236) и Инструкции по его применению и др. 

        В ноябре-декабре 2020 г. специалистами архивного управления изучены Рекомендации межархивного методического семинара по внедрению «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности организаций, с указанием сроков их хранения» (утверждён приказом Росархива от 20 декабря 2019 г. № 236), утверждённые приказом Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики от 11.11.2020 № 097-п.
           Специалисты архивного управления самостоятельно повышали свой уровень образования, изучали нормативные, правовые акты органов государственной власти и местного самоуправления в области архивного дела, документационного обеспечения управления.
Стажировки специалистов архивного управления на базе государственных архивов Удмуртской Республики в 2020 году не были запланированы.
Заместитель начальника архивного управления Носкова О.Н. прошла обучение на очных    72 - часовых курсах «Изучаем родословие вместе с внуками» в Школе краеведческого родословия, организованного   ФГБОУ ВО «ГГПИ им. В.Г. Короленко». Разработчик программы и организатор занятий - кандидат исторических наук, доцент Хазиахметова В.С. (г. Казань). В феврале 2020 г. состоялось последнее занятие курсов, на котором были вручены Сертификаты ФГБОУ ВО «ГГПИ им. В.Г. Короленко» об обучении на данных курсах.
В ноябре-декабре 2020 г. прошли дистанционное обучение:

- начальник архивного управления Никулина О.Р. в объёме 40 часов в Автономной некоммерческой организации «Центр повышения квалификации» по охране труда;

- начальник сектора научно-справочных документов Колесникова А.Н. в Автономной некоммерческой организации дополнительного профессионального образования «Центральный учебный центр» в объеме 72 часов по программе «Разработка кроссплатформенных мобильных приложений. Начальный уровень»;
-  специалист-эксперт архивного управления Девятых Т.В. прошла дистанционное обучение в объёме 24 часов по программе «Основы муниципальной службы для лиц, впервые поступивших на муниципальную службу».
Вышеперечисленным специалистам архивного управления выданы удостоверения о повышении квалификации.

6. Материально-техническая база

 511.  В 2020 г. архивному управлению Администрации города Глазова новые помещения для хранения архивных документов не выделялись.

Заместитель начальника архивного управления           
                                               О.Н. Носкова
