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План работы архивного управления


Администрации города Глазова


на 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» при планировании работы на 2020 год Архивным управлением Администрации муниципального образования «Город Глазов»           (далее  - архивное управление) приоритетными задачами в 2020 году следует считать:
- организацию полноценной информационной поддержки и проведения 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» и «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» (после их принятия);

-  оперативную актуализацию и реализацию 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 предусмотрены следующие мероприятия:
В сфере государственного регулирования архивного дела:
· проведение мероприятий, нацеленных на выполнение показателей муниципальной подпрограммы «Архивное дело» муниципальной программы «Муниципальное управление», подготовку отчетных документов по их выполнению;

· мероприятия, направленные на исполнение решений Коллегии Комитета, принятых в            2017-2019 гг.;
·  инициирование принятия правового акта Администрации города Глазова по вопросам внедрения информационных технологий в архивном деле;
· проведение обследования состояния сохранности архивных документов в подведомственном учреждении Агентства печати и массовых коммуникаций УР – МУП редакция газеты «Красное знамя» муниципального образования «Город Глазов» (по специальным планам);
· представление сведений о количестве дел, отнесенных к собственности УР и хранящихся в муниципальных архивах по состоянию на 01.01.2020, и их прогнозных объемах по состоянию на 01.01.2021,01.01.2022 - до 20.03.2020;
· предоставление ежемесячных заявок по предельным объемам финансирования; ежеквартальных информаций о расходовании субвенций из бюджета УР на осуществление переданных государственных полномочий в области архивного дела (в течение года, до 10 числа месяца, следующего за отчетным, по формам, установленным Министерством финансов УР и Комитетом) и ежемесячных информаций о расходовании дотаций из бюджета УР на оплату труда временных работников;
· предоставление по установленным формам ежемесячных информаций о количестве обращений за государственными услугами (до 5 числа месяца);
· предоставление по установленным формам ежеквартальных отчетов № 1-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг», начиная с отчета за IV квартал 2019 года (до 30.01.2020, 30.04.2020, 30.07.2020, 30.10.2020);
· предоставление по установленной форме годового отчета № 2-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг» за 2019 год до 30.01.2020;
- своевременное представление кандидатур сотрудников муниципальных архивов, отвечающих за осуществление государственных полномочий, в порядке, установленном приказом Комитета от 22.02.2017 № 17-п.
2. Обеспечение сохранности и учёт документов
Архивного фонда Удмуртской Республики

В сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов запланированы:

· мероприятия, направленные на повышение пожарной безопасности и антитеррористической защищённости, готовности архивного управления к работе в режиме чрезвычайной ситуации (актуализация при необходимости приказов, инструкций и планов), проведение занятий, тренировок по совершенствованию знаний и навыков в области пожарной безопасности, антитеррористической защищённости; 
· мероприятия по усилению контроля за сохранностью архивных документов в читальных залах в связи с их самостоятельным копированием пользователями;
· запланирован перевод копий на электронные документы, учтенных в паспорте архива в качестве страхового фонда, в состав фонда пользования с оформлением соответствующих документов до конца 1 полугодия 2020 г.;

· проведение экспертизы ценности документов по личному составу, сроки временного хранения которых истекли, в 2-х фондах архивного управления;
· работы по реставрации архивных документов, изготовлению и учету цифровых копий фонда пользования особо ценных и наиболее востребованных документов Архивного фонда УР; продолжение работ по выявлению и учету документов, требующих улучшения физического состояния, учету и розыску необнаруженных документов, в т.ч. документов, своевременно не поступивших в архивное управление, принятие мер к снятию их с учета (по мере необходимости);

· использование в работе положений проекта Порядка признания документов Архивного фонда РФ, находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии, в части, не противоречащей действующим нормативным правовым актам.
· проведение проверок наличия и состояния дел в установленные сроки, продолжение заполнения полей БД «Архивный фонд», обеспечивающих учет их физического состояния.
            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», в целях выявления дел по личному составу с истекшим 75-летним сроком хранения, запланирована работа по анализу документов по личному составу следующих 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 результате проведения экспертизы ценности документов по личному составу в данных фондах будут выявлены дела по личному составу, подлежащие переводу на постоянное хранение и/или уничтожению. 
111. В течение 2020 года будет проведён ряд мероприятий по обеспечению сохранности и улучшению физического состояния документов. Планируется отреставрировать 1 ед. хр.             (390 листов) - документы собственности Удмуртской Республики в фонде Р-2 «Исполнительный комитет Глазовского районного Совета народных депутатов» (оп.1, д. 285). 
 121.  Планируется заменить обложки, пронумеровать, подшить 13 ед. хр. документов 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-167 «Исполнительный комитет Ёжевского сельского совета депутатов трудящихся Юкаменского района УАССР, оп. 1, дд. 21, 22, 24, 25, 26, 69, 119, 216;

- Р-9 «Исполнительный комитет Омутницкого сельского совета депутатов трудящихся Глазовского района УАССР», оп. 1, д. 34.

141.  В архивном управлении объём закартонированных дел составляет 100 %. В течение года будет закартонировано - 1996 ед. хранения (Приложения 2, 2-А). 
151.  В 2020 году будет продолжена работа по восстановлению затухающих текстов методом перепечатывания в фонде Р-9 «Исполнительный комитет Омутницкого сельского совета депутатов трудящихся Глазовского района УАССР», оп. 1, д. 34 (10 листов) – документы собственности Удмуртской Республики.
161.  Будет продолжена работа по выявлению, описанию и учету особо ценных документов. Планируется просмотреть 73 ед. хр. по оп. 1 в фонде Р-192 «Юкаменская районная инспектура государственной статистики Удмуртского республиканского статистического управления».   
180.   Продолжится работа по созданию фонда пользования (19 ед. хр., из них 1 ед. хранения/64 ед. учёта – электронные фотодокументы) 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-608 «Архивная коллекция электронных документов» (документы муниципальной собственности).
191.-191.0  Продолжится работа по проведению проверок наличия и состояния дел. Намечена проверка наличия и состояния 2308 ед. хр. на бумажной основе 13 архивных фондов (документы муниципальной собственности).  (Приложение 1). 

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

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

В сфере комплектования и взаимодействия с организациями - источниками комплектования архивного управления:
- продолжится работа по оптимизации состава организаций и физических лиц – источников комплектования архивного управления, будет проведён анализ на предмет целесообразности сотрудничества с новыми организациями, созданными в течение 2017-2019 гг.;

· организация внедрения «Инструкции по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения», «Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления» (по мере утверждения документов Росархивом);
· продолжение внедрения «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;

· участие в обследованиях и составление заключений на архивные документы государственных организаций, подлежащих приватизации, в соответствии с Прогнозным планом приватизации собственности УР на 2020 г. (по мере поступления из Министерства имущественных отношений УР);
· своевременное информирование и оперативное представление в Комитет соответствующих документов при выявлении фактов нарушений законодательства в области архивного дела (прежде всего в случае утраты или несанкционированного уничтожения архивных документов);

· прием архивных документов, относящихся к собственности УР, запланирован на               4 квартал 2020 г.;
· организация и проведение паспортизации архивов организаций - ИК архивного управления по состоянию на 01.12.2020.
             В 2020 году запланировано исключение из списка организаций - источников комплектования архивного управления следующих организаций:
- 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). 
            В список организаций - источников комплектования архивного управления не планируется включение новых организаций.     
            Продолжится сотрудничество с фотографом - любителем Гальдблаубом Э.В. по передаче электронных фотодокументов по истории города Глазова в архивное управление.  
Продолжится работа по принятию мер, обеспечивающих сохранность и учет документов ликвидированных и ликвидирующихся организаций, в т.ч. в результате банкротства.  Будет оказываться методическая и практическая помощь по отбору, упорядочению и описанию документов ликвидируемых организаций и предприятий города Глазова (МУП «Город», ОАО «Удмуртский завод строительных материалов», ОСПАО «Чепецкое управление строительства», МБУ «Глазовский бизнес - инкубатор»).
Продолжится работа по упорядочению и описанию документов, хранящихся в организациях - ИК, осуществлению контроля за соблюдением установленных сроков передачи документов на постоянное хранение.

Особое внимание будет уделено активизации направления организациями – ИК архивного управления заявок на предоставление государственной услуги по согласованию нормативно-методических документов в области делопроизводства и архивного дела посредством порталов государственных (муниципальных) услуг.
Организациям - ИК архивного управления будет оказана методическая помощь по разработке перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов на основе рекомендаций Росархива и с учётом Указа Главы Удмуртской Республики от 17.07.2014 № 230 об организации межведомственного обмена официальными документами в электронной форме в Удмуртии.
В 4 квартале 2020 года, в соответствии с «Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ», будет проведена паспортизация архивов организаций – ИК архивного управления по состоянию на 01 декабря 2020 года.
                         Согласно решению коллегии Комитета по делам архивов при Правительстве УР от 21.11.2019 4.1. запланированы следующие мероприятия по устранению замечаний, выявленных в ходе обследования организации делопроизводства и обеспечения сохранности архивных документов в Управлении образования Администрации города Глазова: разработка и согласование ЭПМК Комитета по делам архивов номенклатуры дел на 2020 год, положений об архиве и экспертной комиссии, инструкции по делопроизводству, утверждение описей управленческих документов постоянного хранения и по личному составу за 2017 год. Информация о результатах реализации решения Коллегии будет представлена в Комитет по делам архивов до 01.11.2020.
211-217.   В 2020 году планируется принять на постоянное хранение 1996 ед. хр.:
- управленческой документации       - 1386 ед. хр. (Приложение 2)

- документы по личному составу      - 511 ед. хр. (Приложение 2)
- документов от граждан                    -  76 ед. хр. (Приложение 2)
- электронных фотодокументов        - 1 ед. хр. (64 ед. учета) (Приложение 2 а)
- НТД                                                   -  22 ед. хр. (Приложение 2 а).
 211-211.0  В течение года архивным управлением будет осуществлён приём управленческих документов постоянного хранения в количестве 1386 ед. хр. от 43 организаций – ИК  архивного управления, из них 291 ед. хр. от 7 организаций - документы собственности Удмуртской Республики. (Приложение 2) 
212-212.0     В 1 квартале 2020 г. архивным управлением будет осуществлён приём 54 ед. хр. дел по личному составу ликвидированного предприятия «ООО «Спецавтохозяйство» и 457 ед. хр. дел по личному составу ликвидирующегося ОСПАО «Чепецкое управление строительства» (документы негосударственной формы собственности) (из них 77 ед. хр. – документы собственности УР).  (Приложение 2) 

213.   В 1 квартале 2020 г. запланирован приём 22 ед. хр. проектной документации постоянного хранения управления архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова за 2006 год. (Приложение 2-а) 

 217-217.1  В 4 квартале 2020 г. в фонд Р-608 «Архивная коллекция электронных документов» будут приняты электронные фотодокументы постоянного хранения (1 ед. хр./64 ед. учёта) за 2018 год. (Приложение 2-а) 

 218.   В 3 квартале 2020 г. в личный фонд Р-605 «Поздеев Геннадий Антонович - кандидат экономических наук, ректор Глазовского государственного педагогического института им. В.Г. Короленко с 1993 г. по 2004 г.» поступит 76 дел личного происхождения за 1953-2018 годы. (Приложение 2) 

221-223 Архивным управлением будет оказана методическая и практическая помощь в упорядочении документов, утверждении и согласовании ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР описей: 
- управленческих документов постоянного хранения - 44 организациям (956 ед. хр.), из них 11 организаций (195 ед. хр.) – документы собственности Удмуртской Республики;  
- дел по личному составу - 34 организациям (1256 ед. хр.), из них 9 организаций (510 ед. хр.) – документы собственности Удмуртской Республики;

- проектной документации постоянного хранения - управлению архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова (10 ед. хр.).  (Приложение 3) 
227-227.1   Продолжится работа по упорядочению и описанию электронных фотодокументов постоянного хранения (1 ед. хр./64 ед. уч.) за 2018 год, образовавшихся в результате инициативного документирования.
228.   Продолжится взаимодействие с владельцами личных фондов по сбору документов личного происхождения. Будет проведена экспертиза ценности и описание документов личного происхождения кандидата экономических наук, ректора Глазовского государственного педагогического института им. В.Г. Короленко, Поздеева Геннадия Антоновича с 1993 г. по 2004 г. (40 ед. хр.). 

231-234. В 2020 году на согласование ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики будут представлены:

- номенклатуры дел 5 организаций  (Приложение 4);

- положения об архивах 5 организаций (Приложение 5);

- положения о постоянно действующих экспертных комиссиях 5 организаций 
 (Приложение 5 а);
- инструкции по делопроизводству 5 организаций. (Приложение 7)
251.   В целях контроля соблюдения организациями - источниками комплектования обеспечения сохранности архивных документов, организации документационного обеспечения управления в 2020 году будут проведены обследования в 8 организациях (Приложение 6).  

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

В течение года архивное управление будет участвовать в обследованиях и составлении заключений на архивные документы государственных организаций, подлежащих приватизации, в соответствии с Прогнозным планом приватизации собственности Удмуртской Республики на  2020  год (по мере поступления из Министерства имущественных отношений УР).
261.  В целях оказания организациям – ИК архивного управления методической помощи по внедрению нормативных и методических документов, регламентирующих деятельность делопроизводственных служб и архивов, в течение 2020 года будет организовано   2 семинара с участием ответственных за делопроизводство и архив. На семинарах будут рассматриваться вопросы обеспечения сохранности и недопущения фактов утраты документов, документационного обеспечения управления, разработки номенклатур дел, положений об архиве и постоянно действующей экспертной комиссии, инструкций по делопроизводству в соответствии с новым ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», 

проведения экспертизы ценности и отбора документов на постоянное и временное хранение, их описания, составления НСА к описям, проведения паспортизации архивов организаций,  организации хранения, учёта и использования электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций, выполнения решений ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики, принятых в 2017-2019 гг. и др. 
Особое внимание будет уделяться внедрению:
· «Инструкции по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения», «Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления» (по мере утверждения документов Росархивом);
- 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);
·  Национального стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»; 
· Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности организаций, с указанием сроков хранения (после утверждения в установленном порядке);
· «Рекомендаций по подготовке федеральными органами исполнительной власти перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов при организации внутренней деятельности».
262.   В течение года будут проведены консультации для ответственных за делопроизводство и архив учреждений, организаций, предприятий – ИК архивного управления (107 консультаций), а также организациям, не являющимся ИК архивного управления, по оказанию методической и практической помощи по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела, в том числе по разработке номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об архиве и постоянно действующей экспертной комиссии, формированию, упорядочению документов постоянного хранения, по личному составу, научно-технической документации, составлению описей и научно-справочного аппарата к ним, проведения экспертизы ценности и отбора документов на уничтожение, составления актов на уничтожение документов временного хранения» и др.       

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

и использование документов
В сфере развития информационно-поисковых систем и использования архивных документов:
- мероприятия по реализации перспективных
планов развития НСА к документам архивного управления, в т.ч. каталогизации
управленческих и аудиовизуальных документов в традиционном виде или в
ВИС «Электронный архив Удмуртии»;

·  подготовка исторических справок к фондам, доработка некачественных предисловий и их внесение в БД «Архивный фонд»; при планировании заполнения ПК «Архивный фонд» будут указаны количество описаний фондов и единиц хранения;
·  мероприятия в рамках реализации ГП УР «Развитие информационного общества в УР» по оцифровке архивных документов; наполнению республиканских тематических баз данных; осуществление резервного копирования оцифрованных архивных документов, архивных документов в электронном виде;

· обеспечение полного внесения оцифрованных копий архивных документов в ВИС «Электронный архив Удмуртии»;
· сбор сведений о делах по личному составу, хранящихся в архивном управлении, (поступивших на хранение с 01.09.2019 по 01.09.2020) и представление сведений в электронном виде в рамках БД «Местонахождение документов по личному составу» в ГКУ «ГАСПД УР»;

· совершенствование работы по развитию системы приема граждан по принципу «Одного окна» и практики электронного взаимодействия с учреждениями Пенсионного фонда и многофункциональными центрами, оказания услуг в электронном виде; проведение совещаний, «круглых столов» с их представителями по вопросам улучшения качества предоставления услуг, в т.ч. в связи с изменениями пенсионного законодательства (в случае необходимости);

· информационное обеспечение мероприятий, посвященных юбилейным и памятным датам в истории России и Удмуртии;
· представление материалов на сайт «Архивная служба Удмуртии» в соответствии с Медийным планом Комитета на 2020 г.; направление новостных информаций о прошедших при участии архивного управления интересных мероприятиях на сайт; систематическое проведение мониторинга качества предоставления государственных и муниципальных услуг на основе анкетирования заявителей и представление результатов анализа в Комитет по запросу; актуализация административных регламентов предоставления услуг при изменении нормативной базы в этой сфере;
· мероприятия по информационному наполнению страниц архивов на сайте Администрации города Глазова и в социальных сетях, направленных на популяризацию архивного дела, документального наследия и представление архивных услуг через порталы услуг;
· представление сведений в ГКУ «ЦГА УР» о знаменательных датах для БД «Памятные даты УР» до 01.04.2020 и подготовка Календаря памятных дат УР на 2021 г.;
· мероприятия по 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 в 2019-2020 г;

· подготовка и проведение мероприятий патриотической направленности в соответствии с Законом УР «О патриотическом воспитании в УР» от 25.12.2018 № 91-РЗ;
·  подписка на журналы «Отечественные архивы», «Вестник архивиста». 
312.    Планируется подготовить исторические справки к фондам:

-  Р-585 «МУП «Центральный рынок» -120 ед. хр.; 
- Р-590 «Закрытое акционерное общество «Хлебозавод» - 72 ед. хр.;
 и внести их в поля «Историческая справка» и «Аннотация» АПК «Архивный фонд».
 321.  В 2020 году продолжится работа по каталогизации управленческой документации постоянного хранения в фонде Р-2 «Исполнительный комитет Глазовского районного Совета народных депутатов» (22 карточки, 53 ед. хр.). 

331-331.0. В рамках реализации РЦП «Развитие информационного общества в Удмуртской Республике» в 2020 году продолжится работа по заполнению БД «Архивный фонд» раздела «Дело». Планируется внести в раздел «Дело» 1996 ед. хр. (в т.ч. 368 ед. хр. - документы  собственности Удмуртской Республики):

- управленческой документации       - 1386 ед. хр. 
- документы по личному составу      - 511 ед. хр.
- документов от граждан                    -  76 ед. хр.
- электронных фотодокументов        - 1 ед. хр. (64 ед. учета) 
- НТД                                                   -  22 ед. хр. 
            Работа по организации учета документов продолжится с применением версии 5.0.3 АПК «Архивный фонд».
 332. Продолжится формирование автоматизированных тематических баз данных. Будут пополнены БД «Предметно-тематический указатель к протоколам заседаний государственных органов и постановлениям Администрации города Глазова», «Акты ввода в эксплуатацию законченных строительством объектов» будет просмотрено 11 ед. хр., осуществлено 480 записей (в т.ч. 1 ед. хр./200 записей – документы собственности УР) согласно документов 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» запланировано внесение 24 ед. хр./ 160 записей фотодокументов фондов Р-510 «Детские ясли № 8 Глазовского городского отдела здравоохранения», Р-514 «Глазовская городская общественная организация ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооружённых Сил и правоохранительных органов».
 341. 
Будет продолжена работа по оцифровке документов собственными силами - 18 ед. хр.  (1692 листа) 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.
             Объём оцифровки документов запланирован меньше, чем в 2019 году, так как архивное управление продолжит приём документов по личному составу от ликвидирующегося предприятия ОСПАО «ЧУС» (457 ед. хр.), от ликвидированного ООО «Спецавтохозяйство» (54 ед. хр.). В течение года планируется приём документов по личному составу от ликвидированных предприятий МУП «Город», МБУ «Глазовский бизнес-инкубатор», не являющихся источниками комплектования архивного управления. В связи с планируемым сокращением 1 штатной единицы архивного управления увеличатся трудозатраты, реализация показателей по оцифровке за прошлые годы становится проблематичной при существующем штате работников. 
411.    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 2020 года запланировано 23 информационных мероприятия с использованием архивных документов.
411.1.  В 1 квартале 2020 г. будет подготовлена 1 выставка, посвящённая 75-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.
           В 3 квартале 2020 г. будет подготовлена 1 интернет-выставка, посвящённая 100-летию государственности Удмуртской Республики.  
           В течение 2020 года архивное управление продолжит серию публикаций биографических сведений известных людей, оставивших след в развитии и истории города Глазова.
           Архивным управлением будет организована работа по экспонированию передвижной выставки, посвящённой 100-летию государственности Удмуртии.
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. будет подготовлена 1 статья, посвящённая 75-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.

411.4. В течение года будет подготовлено 12 информационных материалов (новостные информации о мероприятиях, проводимых архивным управлением, об участии в научно-практических конференциях, в заседаниях Глазовского городского отделения Удмуртского регионального отделения Российского общества историков-архивистов, Городской общественной организации «Клуб краеведов Глазовского района и города Глазова», об известных людях, оставивших след в развитии и истории города Глазова и др.).
           В течение года будет осуществляться инициативное документирование мероприятий,  посвящённых знаменательным датам.
411.5.  Планируется составить 3 информационных документа: 
- сведения о знаменательных, юбилейных датах для подготовки Календаря памятных дат Удмуртской Республики на 2021 год (1 квартал);
-   информационное письмо о документах по личному составу, принятых в архивное управление от ликвидированного предприятия ООО «Спецавтохозяйство» (3 квартал);

-   информационное письмо о документах по личному составу, принятых в архивное управление от ликвидирующегося предприятия ОСПАО «Чепецкое управление строительства» (4 квартал).

Информационные письма будут направлены в Государственное учреждение - Управление Пенсионного фонда РФ в городе Глазове Удмуртской Республики (межрайонное), Автономное учреждение Удмуртской Республики «МФЦ города Глазова». 
411.7-411.8.  В течение года для студентов и школьников города Глазова будут проводиться школьные уроки, лекции, экскурсии. Специалисты архивного управления примут участие в заседаниях Глазовского городского отделения Удмуртского регионального отделения Российского общества историков-архивистов, Глазовской городской общественной организации «Клуб краеведов Глазовского района и города Глазова».
 412.  Архивная информация будет предоставлена ориентировочно 2865 пользователям (700 - тематические запросы, 2000 - запросы социально-правового характера, 35 - посетители читального зала, 30 – посетители экскурсий, 30 – посетители уроков и лекций, 70 – посетители выставок).
В 2020 году будет продолжена работа по внедрению и исполнению административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг по информационному обеспечению пользователей. 

421-422. Большое внимание будет уделено своевременному и качественному исполнению запросов организаций и граждан. По запросам организаций и граждан планируется исполнение 700 тематических и 2000 запросов социально-правового характера. 
В течение года будет продолжено заполнение баз данных: 
-  «Учёт запросов социально-правового характера» (2000 записей);

-  «Учет и регистрация запросов тематического характера» (700 записей).
До 01 октября 2020 года будет проведена работа по сбору сведений и представлению в электронном виде информации в рамках БД «Местонахождение документов по личному составу» в ГКУ «ГАСПД УР» о документах по личному составу, поступивших на хранение в архивное управление с 01.09.2019 по 01.09.2020.

До 01 апреля 2020 года архивным управлением будут подготовлены и представлены в ГКУ «ЦГА УР» сведения о знаменательных, юбилейных датах для АБД «Памятные даты Удмуртской Республики» для подготовки Календаря памятных дат Удмуртской Республики на 2021 год.
Продолжится работа по совершенствованию и развитию системы приёма граждан по принципу «Одного окна», практики электронного взаимодействия с учреждениями Пенсионного фонда РФ в Удмуртии, Многофункциональным центром города Глазова по обмену электронными документами. Работа архивного управления будет нацелена на увеличение доли обращений граждан за архивной информацией через порталы государственных и муниципальных услуг.
431.  Продолжится сотрудничество с учебными заведениями города Глазова. В читальном зале архива будут заниматься студенты и преподаватели Глазовского государственного педагогического института им. В.Г. Короленко, БПОУ УР «Глазовский политехнический колледж», работники Глазовских музеев, библиотек, краеведы, преподаватели, учащиеся школ и другие пользователи по различным темам. 
5. Повышение квалификации кадров
           В сфере повышения квалификации сотрудников запланированы:
- участие ответственных за делопроизводство и архив организаций - источников комплектования архивного управления в семинарах, организуемых архивным управлением;
- продолжение внедрения в практику работы общеотраслевых и республиканских нормативных, методических документов, в т.ч. методических рекомендаций Федерального архивного агентства. 
Стажировки специалистов архивного управления на базе государственных архивов Удмуртской Республики в 2020 году не запланированы.

Специалисты архивного управления будут самостоятельно повышать свой уровень образования, изучать методические разработки и рекомендации Федерального архивного агентства, Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики, государственных архивов Удмуртской Республики, нормативно-правовые акты органов государственной власти и местного самоуправления в области архивного дела и документационного обеспечения управления.
Начальник архивного управления           
                                            О.Р. Никулина
