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о работе архивного отдела Администрации МО «Глазовский район»
за 2021 год
В основе деятельности архивного отдела Администрации муниципального образования «Глазовский район» в 2021 году работа велась по выполнению следующих приоритетных задач:
· оперативная актуализация и реализация государственной программы и муниципальной подпрограммы в области архивного дела;
· реализация ст. 67.1 Конституции РФ, а также решение среднесрочной задачи, определенной в послании Президента России Путина В.В. Федеральному Собранию 15.01.2020 о создании доступного архива документов по истории Второй мировой войны;
· выполнение резолюции Совета по архивному делу (г. Казань, 03.09.2020) по цифровой трансформации архивов в части обеспечения совершенствования информационного обслуживания организаций и граждан на основе электронного взаимодействия с использованием федеральных и региональных государственных информационных систем; активное формирование электронного ФП для его выдачи пользователям в удаленном режиме; полный перевод описательных статей хранящихся дел в машиночитаемый вид;
· продолжение реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в части повышения качества предоставляемых архивных услуг в электронном виде во взаимодействии с многофункциональными центрами и учреждениями Пенсионного фонда России в Удмуртской Республике;
· внедрение отраслевых нормативных и методических разработок, регулирующих деятельность архивных учреждений и архивов организаций, в т.ч. в работе с электронными документами;
· обеспечение исчерпывающих мер, направленных на сохранение архивных фондов и архивной информации.
В целях обеспечение сохранности и государственного учёта документов Архивного фонда УР в 2021 году осуществлялись следующие мероприятия:
Архивным отделом за отчетный период в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов Архивного фонда УР проводились мероприятия с учетом выделенных на содержание архивного отдела финансовых средств и имеющихся кадровых возможностей.
В целях повышения пожарной безопасности архива, его антитеррористической защищённости, для соблюдения установленных режимов хранения документов, а также для решения вопросов, связанных с выполнением предписаний служб пожарного и охранного надзора и иных служб, своевременно проведены инструктажи персонала, очередная учёба действий сотрудников в случае ЧС (14.01.2021, 17.12.2021).
В целях поддержания надлежащего уровня безопасности архивных фондов в 2021 году были проведены следующие мероприятия:
· проверка огнетушителей;
· контроль температурно-влажностного режима в архивохранилищах и принятие мер по его обеспечению;
· ведение учета наличия и состояния первичных средств пожаротушения.
В соответствии с контрактом № 0813500000121000411 от 26.02.2021 года с 1 марта 2021 года охрану помещений архивного отдела осуществляет ООО «Частная охранная организация «Ижевская служба безопасности».
В соответствии с договором по техническому обслуживанию комплекса технических средств охранно-пожарной сигнализации филиалом ФГУП «Охрана» ежеквартально проводились обследования рабочего состояния пожарно-охранной сигнализации.
В сентябре 2021 года проведен анализ и в Комитет по делам архивов была направлена информация по вопроснику по мониторингу состояния организации охраны государственных и муниципальных архивов Удмуртской Республики.
В связи с недостаточным финансированием в 2021 году не был приобретен кондиционер в архивохранилище № 2 и металлические стеллажи.
В сфере реализации долгосрочного Плана цикличной проверки наличия и состояния документов в 2021 году проведена проверка наличия и состояния 1023 ед.хр. фотодокументов в фондах редакции газеты «Иднакар», отдела по делам семьи, молодёжи, физкультуры и спорта, архивной коллекции документов по истории Глазовского района, Глазовского районного Дома культуры, отдела ЗАГС.
В 4 квартале 2021 года проведена выборочная полистная проверка состояния и наличия дел, выданных пользователям в читальный зал и организациям во временное пользование в период 2018 года по 10 архивным фондам: № 9, 20, 31, 66, 76, 80, 83, 84, 87, 94. Всего проверено наличие и физическое состояние 141 ед.хр. на бумажной основе.
Также по Плану цикличной проверки наличия и состояния документов проведена проверка технического состояния электронных фотодокументов при помощи программы Nero CD-DVD Speed за 2011-2012 годы - 4 ед.хр. и 4 ед.хр. фонда пользования из 3 фондов (№ 50, 66, 99) и 6 ед.хр. видеодокументов на плёночном носителе в 2 фондах (№ 73, 83).
При проведении проверок наличия и состояния дел утери и порчи документов не выявлено.
В соответствии с п. 8.16 Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования архивных документов Архивного фонда РФ в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях и приказом Комитета по делам архивов от 08.02.2021 № 10-п 07.04.2021 была передана 1 ед.хр. страхового фонда на особо ценные документы в ГКУ «Центральный государственный архив УР».
В показатель по реставрации дел включены документы архивных фондов № 15, 35, 44, 49, 67 (23 ед.хр./99 листов).
В показатель подшивка и переплёт включена подшивка дел при замене обложек архивного фонда № 44 (10 ед.хр.).
Закартонированы дела, принятые по плану от источников комплектования в 2021 году – 864 дела. В архивном отделе закартонировано 100% хранящихся дел.
По программному комплексу «Архивный фонд» (версия 4.1) внесено 0,2 Мб информации, раздел «Дело» - 901 запись (заголовки дел) по 21 фонду, раздел «Опись» - 1 запись по 1 фонду, текущее заполнение полей раздела «Движение документов» - 25 записей.
В сфере комплектования и взаимодействия с организациями - источниками комплектования архивного отдела в 2021 году архивным отделом велась работа со структурными подразделениями Администрации МО «Глазовский район», организациями муниципальной и республиканской собственности по приёму, упорядочению и описанию дел с последующим направлением на рассмотрение ЭМПК Комитета по делам архивов описей, проводились обследования организаций - источников комплектования в целях оказания методической помощи.
В соответствии с решением Коллегии Комитета по делам архивов от 30.11.2020 № 3.2 архивным отделом в 2021 году оказана методическая помощь в упорядочении документов АУ УР «Редакция газеты «Иднакар» за 2018-2021 годы (по момент реорганизации). Описи управленческих документов постоянного хранения и по личному составу за 2018-2021 годы были утверждены и согласованы ЭПМК Комитета по делам архивов пр. № 6 от 02.07.2021. Управленческая документация постоянного хранения АУ УР «Редакция газеты «Иднакар» за 2011-2021 годы в количестве 135 ед.хр. была принята на постоянное хранение в архивный отдел по акту приема-передачи от 09.12.2021 № 27.
Также специалистами архивного отдела была оказана методическая помощь в упорядочении документов реорганизованного в соответствии с распоряжением Правительства УР от 09.12.2020 № 1530-р АУСО УР «Комплексный центр социального обслуживания населения Глазовского района» за 2018-2021 годы. Описи управленческих документов постоянного хранения и по личному составу за 2018-2021 годы были утверждены и согласованы ЭПМК Комитета по делам архивов (пр. № 4 от 30.04.2021, № 5 от 28.05.2021, № 10 от 29.10.2021). Управленческая документация постоянного хранения АУСО УР «КЦСОН Глазовского района» за 2013-2021 годы в количестве 196 ед.хр. была принята на постоянное хранение в архивный отдел по актам приёма-передачи от 26.07.2021 № 8, от 08.12.2021 № 9.
В 2021 году из списка организаций - источников комплектования архивного отдела Администрации МО «Глазовский район» были исключены Автономное учреждение Удмуртской Республики «Редакция газеты «Иднакар», Автономное учреждение социального обслуживания населения «Комплексный центр социального обслуживания населения Глазовского района» (протокол ЭПМК № 12 от 17.12.2021).
Всего на 01.12.2021 г. в списке организаций – источников комплектования архивного отдела числится 54 организации.
В 2021 году сотрудниками архивного отдела также была оказана методическая помощь в упорядочении документов реорганизованного в соответствии с распоряжением Правительства УР от 15.01.2021 № 1-р КУ УР для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, «Понинский детский дом» за 2019-2021 годы.
В Комитет по делам архивов в срок до 26.02.2021 по установленной форме был направлен список организаций - источников комплектования архивного отдела с определениями категорий рисков.
По истечении сроков временного хранения приняты:
· управленческая документация от 20 организаций за 2008-2021 годы в количестве 884 ед.хр.;
· фотодокументы 1 организации 15 ед.хр. за 2017 год;
· электронные фотодокументы 2 организации 2 ед.хр./95 ед.уч. за 2015-2016 годы.
Подготовлены и направлены на ЭПМК описи:

· на управленческую документацию от 31 организации на 1669 ед.хр. за 2014-2021 годы;
· по личному составу от 27 организаций на 801 ед.хр. за 2014-2021 годы;
· на фотодокументы 1 организации на 15 ед.хр. за 2018 год;
· на электронные фотодокументы от 2 организаций 2 ед.хр./58 ед.уч. за 2018 год.
8 организаций представили на согласование номенклатуры дел на 2021 год. Номенклатуры дел составляются в соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (М., 2010), «Перечнем типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (М., 2007) и решениями ЭПМК Комитета по делам архивов.
3 организации представили на согласование инструкции по делопроизводству: ГКУ УР «Глазовское лесничество», БПОУ УР «Глазовский технический колледж», БУ УР «Глазовская межрайонная станция по борьбе с болезнями животных».
Разработано и согласовано ЭПМК Комитета по делам архивов 6 положений об ЭК организаций: Глазовское РАЙПО, АПОУ УР «Глазовский аграрно-промышленный техникум», БПОУ УР «Глазовский технический колледж», МУК «Глазовская районная централизованная библиотечная система», БУ УР «Глазовская межрайонная станция по борьбе с болезнями животных», ГКУ УР «Глазовское лесничество».
Разработано и согласовано ЭПМК Комитета по делам архивов 8 положений об архиве организаций: отдел ЗАГС, Глазовское РАЙПО, Глазовский районный совет ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных сил и правоохранительных органов, АПОУ УР «Глазовский аграрно-промышленный техникум», БПОУ УР «Глазовский технический колледж», МУК «Глазовская районная централизованная библиотечная система», БУ УР «Глазовская межрайонная станция по борьбе с болезнями животных», ГКУ УР «Глазовское лесничество».
Архивный отдел продолжил работу по инициативному документированию мероприятий, проводимых в районе. В 2021 года засняты на цифровой фотоаппарат 3 районных мероприятия для пополнения Коллекции документов по истории района в последующие годы:
· семинар с сотрудниками, ответственными за архивы и делопроизводство;
· Лыжня России – 2021;
· форум «Добрые дела».
Фотографии с районных мероприятий, на которых сотрудники архива не присутствовали, поступают на цифровых носителях в архивный отдел по налаженной схеме сотрудничества со структурными подразделениями Администрации района. Также по инициативе архивного отдела 1 комплект фотографий, помещённых на районную Доску Почёта в 2021 году, передан из Администрации района в архивный отдел.
В работе с архивами организаций - источников комплектования архивного отдела работает установившаяся система организационно-методического руководства. В начале года проведен анализ выполнения организациями - источниками комплектования планов-заданий за 2020 год - выписок из плана развития архивного дела в районе, утверждённого со всеми приложениями Главой муниципального образования «Глазовский район» и руководителям организаций были направлены планы-задания на 2021 год.
Проведено 3 запланированных обследования состояния сохранности документов и делопроизводства в архивах организаций разных форм собственности по разработанному графику с целью оказания методической помощи. Фактов серьёзных правонарушений в области архивного дела в ходе проведения обследований не выявлено.
05.02.2021 был проведён семинар с сотрудниками ответственными за архивы и делопроизводство. С докладом о результатах выполнения подпрограммы «Архивное дело» за 2020 год и анализом взаимодействия архивного отдела и организаций-источников комплектования архива по обеспечению сохранности и учёту документов, по обеспечению своевременной подготовки дел постоянного хранения для передачи в архивный отдел выступила начальник архивного отдела Богданова И.А.
Были определены задачи на новый делопроизводственный год в соответствии с перспективными показателями подпрограммы «Архивное дело» муниципальной программы «Муниципальное управление» Глазовского района на 2015-2024 гг. Ответственные за архивы были ознакомлены с распорядительными и нормативными документами по архивному делу, выписками из решений ЭПМК.
Также было рассмотрено 2 практических вопроса:
· составление номенклатур дел;
· анализ Перечня типовых архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения.
Специалистами архивного отдела консультативная и методическая помощь оказывается ответственным за делопроизводство и архив при подготовке нормативно-методических документов, упорядочении документов и составлении описей, при подготовке к передаче документов на постоянное хранение, при разработке инструкций по делопроизводству, положений об архивах и экспертных комиссиях, при проведении паспортизации. Проведено 96 индивидуальных консультаций. Консультации по телефону в показателе не учитываются.
Центральная экспертная комиссия Глазовского Районного Совета депутатов и Администрации Глазовского района (ЦЭК) осуществляла руководство по методическим и практическим вопросам экспертизы ценности документов, качества составления описей документов структурных подразделений Администрации района. В 2021 году проведено 7 заседаний ЦЭК, где рассмотрены: описи управленческих документов и по личному составу, опись позитивов и электронных фотодокументов постоянного хранения, 4 номенклатуры дел на 2021 год, акты на уничтожение архивных документов, не подлежащих хранению, тематико-экспозиционный план выставки архивного отдела, положение об архиве отдела ЗАГС.
В целях создания информационно-поисковых систем, научной информации и использования документов в 2021 году были подготовлены описательные статьи для межархивного Путеводителя по личным фондам, хранящимся в архивном отделе. Описательные статьи были составлены к документам личных фондов Чеченина Г.П.(Ф. 80), Попова Ю.М. (Ф. 90), Князевой К.А. (Ф. 94) и Архивной коллекции документов личного происхождения Почетных граждан Глазовского района (Ф. 84).
В соответствии с перспективным Планом развития справочно-поисковых средств к документам архивного отдела на 2021-2025 годы в 2021 году проводилось:
Заполнение полей программы «Архивный фонд» (версия 4.1). В обязательные к заполнению поля БД «АФ» архивного отдела Администрации МО «Глазовский район» внесены записи:
· в раздел «Дело» только по вновь принятым управленческим документам - 901 ед.хр. по 21 фонду;
· в раздел «Опись» - 1 новая опись по 1 фонд;
· в раздел «Движение документов» в фондах, пополненных приёмом документов - 25 записей по 21 фонду.
Всего внесено 927 записей объёмом 0,2 МБ.

Дальнейшее заполнение БД «Предметно-тематический указатель к решениям органов местного самоуправления» – 445 записей за 2005 год.
В 2021 году продолжено внесение в ВИС «Электронный архив Удмуртии» оцифрованных копий архивных документов. В 2021 году внесено в ВИС «Электронный архив Удмуртии» 71 ед.хр. за 2009-2010 годы архивного фонда № 1 «Глазовский Районный Совет депутатов».
Проведена оцифровка управленческих документов по фонду №2 Администрация муниципального образования «Глазовский район». Оцифровано в 2021 году 127 ед.хр./26935 страниц силами сотрудников архивного отдела.
Сведения о знаменательных, юбилейных датах для АБД «Памятные даты Удмуртской Республики» и подготовки Календаря памятных дат Республики на 2022 год направлены в ГКУ «ЦГА УР».
В 2021 году начата работа по анкетированию организаций, находящихся на территории Глазовского района, по выявлению сведений о документах по личному составу для внесения в республиканскую БД «Местонахождение документов по личному составу».
В 2021 году продолжено оперативное онлайн-внесение сведений о делах по личному составу, хранящихся в муниципальном архиве и архивах организаций - источников комплектования, в БД «Местонахождение документов по личному составу», информации направлялись в филиал ГКУ «ЦГА УР» - ГАСПД.
Подготовлена интернет-выставка документов и фотоматериалов, посвящённых 76-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг. Интернет-выставка размещена на официальном сайте МО «Глазовский район».
Документы личного происхождения Почётного гражданина Глазовского района, ветерана Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. Максимова А.А. (5 ед.хр.) были представлены в интернет-проекте архивной службы Удмуртской Республики «Фронтовики Удмуртии».
Ко Дню архивиста была подготовлена и опубликована статья «Профессия уникальных людей» в газете «Иднакар» (30.09.2021 № 38).
В целях повышения открытости деятельности архива на странице архивного отдела на официальном сайте муниципального образования «Глазовский район» размещено 3 информации: о проведении V республиканского фотоконкурса «История Удмуртии в фотографиях», об интернет-выставке, подготовленной специалистами архивного отдела, посвящённой 76-летию Победы в Великой Отечественной войне, информация ко Дню архивиста.
На страничке архивного отдела также был обновлен список фондов по состоянию на 01.01.2021 г., размещены итоги работы архивного отдела за 2020 год, план на 2021 год.
Информационные письма о составе и содержании документов районного архива направлены в Администрацию МО «Глазовский район» и МФЦ г. Глазова филиала «Глазовский» АУ «МФЦ УР».
Проведены 2 экскурсии по фондам архивного отдела и школьные уроки и лекция по документам из этих фондов для студентов историко-лингвистического факультета ФГБОУ ВО «Глазовский государственный педагогический институт им. В.Г. Короленко» (2 группы по 15 человек).
Количество пользователей архивной информации запланировано из следующих показателей:
· количество посетителей выставок – 255;
· исполнение запросов социально-правового характера – 717;
· исполнение тематических запросов – 143;
· посещение читального зала – 11.
На официальном сайте муниципального образования «Глазовский район» на страничке архивного отдела за 2021 год всего зафиксировано 2282 посещений, в т.ч. 227 посетителей посмотрели интернет-выставку, посвящённую 76-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.
В 2021 году продолжено внедрение Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, научных организациях (утв. Приказом Росархива от 02.03.2020 № 24) с учётом рекомендаций, утверждённых приказом Комитета по делам архивов от 11.11.2020 № 097-п «Об утверждении рекомендаций межархивных методических семинаров государственных архивов Удмуртской Республики».
В соответствии с утвержденным начальником архивного отдела планом мероприятий по внедрению «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях» в 1 квартале 2021 года было организовано внедрение Правил в практику работы МУК «Глазовский районный историко-краеведческий музейный комплекс» и МУК «Глазовская районная централизованная библиотечная система». Информация о внедрении Правил в практику работы архивного отдела была представлена в Комитет по делам архивов.
Также осуществлялось внедрение «Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления (утв. Приказом Росархива от 22.05.2019 № 71), «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» (2019) и инструкции по его применению, а также рекомендаций межархивного семинара государственных архивов УР по их внедрению (Ижевск, 2020).
В 2021 году организовано внедрение в практическую работу Порядка признания документов Архивного фонда РФ, находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии (утв. Приказом Росархива от 25.06.2020 № 75).

