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Отчёт
о работе архивного отдела
Администрации муниципального образования
«Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики»
за 2023 год

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

	Работа по выполнению основных показателей развития архивного дела в Глазовском районе проводилась в соответствии с утверждённым Главой муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» планом работы архивного отдела на 2023 год и была направлена на выполнение следующих приоритетных задач:
- выполнение мероприятий, направленных на реализацию муниципальной подпрограммы «Архивное дело»;
- комплектование и обеспечение сохранности архивных документов;
- обеспечение безопасности  архива и архивного фонда, в т.ч. в части противопожарных мероприятий и соблюдения требований к охранному режиму;
- обеспечение архивной информацией граждан и организаций, в т.ч. исполнение тематических и социально-правовых запросов, подготовка выставок, информаций; 
- продолжение выполнения задачи, поставленной в послании Президента России В.В. Путина Федеральному Собранию 15.01.2020 о создании доступного архива документов по истории Второй мировой войны и его поручения о создании Книг памяти населённых пунктов об участниках войны;
- выполнение резолюции Совета по архивному делу (г. Нижний Новгород, ноябрь 2021 г.) в части предоставления массовых социально значимых услуг заявителям в электронном виде на современных единых платформах, а также увеличение темпов формирования электронного фонда пользования (ФП) для его выдачи заявителям в удалённом режиме и полное внесение сведений о хранящихся делах в федеральную БД АПК «Архивный фонд»;
- 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 Социального 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.
	Архивным отделом в 2023 году в соответствии с утверждённым планом работы архивного отдела были проведены следующие мероприятия в сфере государственного регулирования архивного дела: 
- в  Комитет по делам архивов были представлены сведения о количестве дел, отнесённых к собственности УР и хранящихся в муниципальном архиве по состоянию на 01.01.2023 и их прогнозных объемах по состоянию на 01.01.2024, 01.01.2025;
- в рамках осуществления органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела в установленные сроки представлялись ежемесячные заявки по предельным объёмам финансирования, ежемесячные и ежеквартальные отчёты о расходовании субвенций по формам и в сроки, установленные Министерством финансов УР и Комитетом по делам архивов; 
- ежеквартально представлялись отчёты в филиал ГКУ «ЦГА УР» - ГАСПД о лицах, имеющих доступ в БД «Учет запросов социально-правового характера»;
- проведена актуализация показателей муниципальной подпрограммы «Архивное дело» муниципальной программы «Муниципальное управление» Глазовского района на 2015-2024 гг., подготовлены отчёты  о реализации муниципальной подпрограммы за 2022 год;
- составлен отчёт по плану мероприятий по реализации Стратегии социально-экономического развития муниципального образования «Глазовский район» до 2025 года в области архивного дела за 2022 год;
- подготовлена информация для доклада Главы муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» о ходе реализации муниципальной подпрограммы «Архивное дело» за 2022 год; 
- продолжена работа по предоставлению государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронном виде, а также по электронному взаимодействию государственных и муниципальных архивов в рамках предоставления услуг. В установленные сроки в Комитет по делам архивов был представлен отчёт ф. № 2-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг» за 2022 год и представляются ежемесячные отчёты по ф. № 1-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг»;
- на контроле находилось выполнение приказов Комитета по делам архивов и решений Коллегии Комитета по делам архивов, принятых в 2020-2022 гг., в том числе по повышению доли заявителей, обратившихся за архивной информацией посредством федерального и регионального порталов предоставления государственных услуг, по обеспечению строгого соблюдения установленных сроков исполнения поступающих запросов граждан и организаций, в т.ч. во взаимодействии с учреждениями Социального фонда РФ и МФЦ, по ведению раздела архивного отдела на официальном сайте Глазовского района, по увеличению темпов оцифровки  документов, принятия мер для повышения доли архивных документов, хранящихся в нормативных условиях, о соблюдении Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации, Правил противопожарного режима в Российской Федерации, утвержденных постановлением Правительства РФ от 16.09.2020 № 1479, о внесении в ВИС «Электронный архив Удмуртии» всего оцифрованного массива; 
- завершено заполнение полей АПК «Архивный фонд», обеспечивающих учёт физического состояния документов и размещения дел в архивохранилищах до 01.06.2023 г. (решение Коллегии Комитета по делам архивов от 29.06.2022 № 3.2);
- представлена информация об обеспечении безопасности муниципального архива и устранении недостатков до 31.03.2023 (решение Коллегии Комитета по делам архивов от 20.04.2022 № 2.4);
- обновлён сертификат лицензионного программного обеспечения ЭЦП для обеспечения электронного документооборота с Отделением Социального фонда РФ;
- внедряются в работу принципы и методы бережливого управления;
- в соответствии распоряжением Администрации Глазовского района от 01.02.2023 № 39 в организациях – источниках комплектования архивного отдела проведена сплошная проверка наличия и состояния хранящихся архивных документов.
В 2023 году архивным отделом были достигнуты следующие целевые показатели муниципальной подпрограммы «Архивное дело»:
1.  показатель «Предоставление заявителям государственных и муниципальных услуг в области архивного дела в установленные законодательством сроки от общего количества предоставленных государственных услуг в области архивного дела» составил 100%;
2. показатель «Доля архивных документов, хранящихся в муниципальных архивах в нормативных условиях, обеспечивающих их постоянное (вечное) хранение, в общем количестве документов архивного отдела Администрации Глазовского района» составил 95%; 
3. показатель «Удельный вес архивных единиц хранения, включенных в автоматизированные информационно - поисковые системы муниципального архива, в общем количестве архивных документов, хранящихся в архивном отделе Администрации Глазовского района» составил 100%;
4. показатель «Удельный вес документов Архивного фонда Удмуртской Республики, хранящихся сверх установленных сроков их временного хранения в организациях - источниках комплектования архивного отдела Администрации Глазовского района составил 0%;
5. показатель «Доля архивных документов, включая фонды аудио- и видеоархивов, переведенных в электронную форму, в общем объёме документов, хранящихся в архивном отделе Администрации Глазовского района» составил 10,5%.
Архивным отделом в 2023 году в сфере обеспечения сохранности и государственного учёта документов Архивного фонда УР проводились мероприятия с учётом выделенных на содержание архивного отдела финансовых средств и имеющихся кадровых возможностей.
В целях поддержания надлежащего уровня безопасности архивных фондов в 2023 году были проведены следующие мероприятия: 
- проверка огнетушителей;  
- контроль температурно-влажностного режима в архивохранилищах с последующей фиксацией показаний контрольно-измерительных приборов в журнале учёта температурно-влажностного режима и принятие мер по его обеспечению;
- ведение учёта наличия и состояния первичных средств пожаротушения;
- замер сопротивления электропроводки;
- приобретение архивных коробок за счет субвенций;
- приобретение кондиционера в архивохранилище № 2 за счет субвенций.
В соответствии с муниципальным контрактом охрану помещений архивного отдела с 01.01.2023 года осуществляет ООО «Охранная организация «ЦЕНТР-ГЛАЗОВ».
В соответствии с договором № Т7/31 от 30.02.2022 г. на оказание услуг по техническому обслуживанию комплекса технических средств охранно-пожарной сигнализации филиалом ФГУП «Охрана» Федеральной службы войск национальной гвардии РФ ежеквартально проводятся обследования рабочего состояния пожарно-охранной сигнализации.
	Своевременно проведены инструктажи персонала, проведена очередная учёба действий сотрудников в случае ЧС.
	В 2023 году актуализированы и утверждены инструкции о мерах пожарной безопасности; о порядке работы в чрезвычайных ситуациях; об охранном режиме архивного отдела; об установлении противопожарного режима в архивном отделе.
	В показатель по реставрации дел включены документы архивных фондов № № 28, 39, 44, 67  – 47 ед.хр./49 листа.
В показатель по подшивке и переплету включены документы архивного фонда № 39 –  8 ед.хр.
Закартонированы дела, принятые по плану от источников комплектования в 2023 году – 849 ед.хр., в архивном отделе закартонировано 100% хранящихся дел.
Создан фонд пользования на оцифрованные в 2023 году документы на бумажной основе – 446 ед.хр./18233 листа.
В фонд пользования принята 1 ед.хр./16 ед.уч. электронных фотодокументов.
По программному комплексу «Архивный фонд» (версия 4.1.) в 2023 году внесено 1,8 Мб информации, раздел «Фонд» - 1 запись, раздел «Опись» - 2 записи, раздел «Дело» - 915 записей (заголовки дел) по 19 фондам, текущее заполнение полей раздела «Движение документов» - 20 записей.
В сфере комплектования и взаимодействия с организациями - источниками комплектования архивного отдела продолжена работа по оптимизации состава организаций - источников комплектования, проводился анализ на предмет целесообразности сотрудничества с организациями, созданными в течение 2020-2022 гг.
В 2023 году практически завершена работа по исключению реорганизованных: Совета депутатов, Администрации МО «Глазовский район» и её структурных подразделений из списка источников комплектования архивного отдела.
Информации о проведённых мероприятиях по обеспечению сохранности документов преобразованных органов местного самоуправления МО «Глазовский район» была представлена на ЭПМК Комитета по делам архивов до 01.05.2023. 
Из списка организаций - источников комплектования архивного отдела Администрации Глазовского района в 2023 году были исключены 3 организации: Совет депутатов муниципального образования «Глазовский район» (протокол ЭПМК № 6 от 29.06.2023), Администрация муниципального образования «Глазовский район» (протокол ЭПМК № 6 от 29.06.2023), отдел опеки, попечительства, семьи и несовершеннолетних Администрация муниципального образования «Глазовский район» (протокол ЭПМК № 11 от 24.11.2022).
В список организаций - источников комплектования архивного отдела в 2023 году  включены 3 организации: Совет депутатов муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» (протокол ЭПМК № 6 от 29.06.2023), Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» (протокол ЭПМК № 6 от 29.06.2023), управление развития территории и муниципального заказа Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» (протокол ЭПМК № 9 от 06.10.2023).
Всего на 01.12.2023 г. в списке организаций - источников комплектования архивного отдела числится 41 организация.
В соответствии с п. 3 решения № 20 ЭПМК Комитета по делам архивов протокола № 10 от 29.10.2021 и распоряжением Администрации Глазовского района от 01.02.2023 № 39 было организовано проведение организациями - источниками комплектования архивного отдела сплошной проверки наличия и состояния архивных документов. Информация о результатах проведенной работы представлена в Комитет по делам архивов до 01.12.2023. 
	 Избирательной комиссии Глазовского района оказана методическая помощь по упорядочению документов, связанных с подготовкой и проведением выборов Главы УР, депутатов Государственного Совета УР, дополнительных выборов в Совет депутатов муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» за 2022 год. Описи утверждены ЭПМК Комитета по делам архивов протоколы № 4 от 28.04.2023, № 7 от 28.07.2023.
Продолжена работа за соблюдением установленных сроков передачи документов на постоянное хранение и их упорядочения организациями; принятие мер по обеспечению приема документов Архивного фонда Удмуртии, хранящихся в организациях - источников комплектования сверх установленных сроков временного хранения.
В рамках мероприятий по обеспечению сохранности и государственному учёту документов Архивного фонда Удмуртской Республики, в целях реализации долгосрочного Плана цикличной проверки наличия и состояния документов в 4 квартале 2023 года проведена проверка наличия и состояния документов на бумажной основе, выданных пользователям в читальный зал и организациям во временное пользование в период 2020 года (29 ед.хр.), в фондах № 11, 66, 76.
Также по Плану цикличной проверки наличия и состояния документов в 4 квартале 2023 года проведена проверка технического состояния электронных фотодокументов при помощи программы Nero CD-DVD Speed за 2015 год - 2 ед.хр. и 2 ед.хр. фонда пользования из  фондов (№ 50 «Редакция газеты «Иднакар», № 66 «Архивная коллекция документов по истории Глазовского района»).
При проведении проверки наличия и состояния дел утери и порчи документов не выявлено.
В соответствии с рекомендацией Комитета по делам архивов усилен контроль за возвратом документов, выданных во временное пользование, а также контроль над сохранностью архивных документов при разрешении самостоятельного копирования архивных документов пользователями.
В ходе работ по использованию документов и в ходе проверки наличия и состояния выявлялись дела, требующие улучшения физического состояния, и вёлся их учёт в специальном журнале для планомерного проведения данного вида работ. 
	По истечении сроков временного хранения приняты на хранение в архивный отдел: 
управленческая документация от 18 организаций за 2011-2020 годы в количестве 899 ед.хр.
Принято 15 ед.хр. фотодокументов за 2019 год.
Принята 1 ед.хр./16 ед.уч. электронных фотодокументов за 2018 год.
Подготовлены и направлены на ЭПМК описи: 
- на управленческую документацию от 11 организаций на 622 ед.хр. за 2018-2022 годы; 
- по личному составу от 6 организаций на 290 ед.хр. за 2018-20201 годы;
-  на фотодокументы 1 организации на 15 ед.хр. за 2020 год;
- на электронные фотодокументы 1 организации 1 ед.хр./15 ед.уч. за 2020 год.
	11 организаций представили на согласование номенклатуры дел на 2023 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 их хранения» (М., 2019), «Перечнем типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (М., 2022) и решениями ЭПМК Комитета по делам архивов. 
	Разработка 1 инструкция по делопроизводству управления финансов Администрации Глазовского района.
Разработаны и согласованы с ЭПМК Комитета по делам архивов 3 положения об ЭК  организаций: управление образования, управление финансов Администрации Глазовского района, территориальная избирательная комиссия Глазовского района.
Разработаны и согласованы с ЭПМК Комитета по делам архивов 8 положений об архиве организации: управление образования Администрации Глазовского района, управление финансов Администрации Глазовского района, отдел архитектуры и строительства Администрации Глазовского района, отдел ЖКХ и транспорта Администрации Глазовского района, отдел имущественных отношений Администрации Глазовского района, управление развития территории и муниципального заказа, отдел ЗАГС Администрации Глазовского района, территориальная избирательная комиссия Глазовского района.
Архивный отдел продолжил работу по инициативному документированию мероприятий, проводимых в районе. В 2023 году засняты 4 районных мероприятия для пополнения Коллекции документов по истории района в последующие годы.
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 2023 году, передан из Администрации района в архивный отдел. 
Проведено обследование состояния делопроизводства и архива в 3 организациях. 
02.02.2023 проведён семинар для сотрудников, ответственных за архивы и делопроизводство организаций – источников комплектования архивного отдела. 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. 
Также было рассмотрено 2 практических  вопроса:
- проведение сплошной проверки наличия и состояния хранящихся архивных документов в организациях - источниках комплектования архивного отдела;
- правила технического оформления архивных дел.
Специалистами архивного отдела в 2023 году  консультативная и методическая помощь оказывалась ответственным за делопроизводство и архив при упорядочении документов и составлении описей, при подготовке к передаче документов на постоянное хранение, при разработке номенклатур дел, положений об ЭК и архиве организаций. Проведено 69 индивидуальных консультаций. Консультации по телефону в показателе не учитываются.
В соответствии с перспективным Планом развития справочно-поисковых средств к документам архивного отдела на 2021-2025 годы в 2023 году проводилось:
Заполнение полей программы «Архивный фонд» (версия 4.1). В обязательные к заполнению поля  БД «АФ» архивного отдела Администрации Глазовского район» внесены записи:
- в раздел «Фонд» внесена 1 запись по 1 вновь принятому фонду;
- в раздел «Опись» внесено 2 новых описи по 2 фондам;
- в раздел «Дело» по вновь принятым управленческим документам, фотодокументам электронным фотодокументам - 915 ед.хр./16 ед.уч. по 19 фондам;
- в раздел «Движение документов» в фондах, пополненных приёмом документов - 20 записей по 19 фондам. 
	Всего внесено 938 записей объёмом 1,8 МБ.
На 01.01.2024 г. объём БД «Архивный фонд» (версия 4.1) составляет 23,9 Мб, количество записей по разделам:
- Фонд – 105 (100%);
- Опись – 236 (100%);
- Дело – 28115 (100%);
- Единицы учёта – 1665 (100%);
- Движение документов – 1239 (100%);
- Исторические справки – 105 (100%);
- Переименования – 226 (100%).
Дальнейшее заполнение БД «Предметно-тематический указатель к решениям органов местного самоуправления» – 414 записей за 2006 год.
В БД «Фотокаталог» внесено 15 ед.хр. электронных фотодокументов за 2019 год, принятых на хранение в архивный отдел в 2023 году.
В БД «Местонахождение документов по личному составу» внесено в 2023 году отредактировано 11 записей.
В 2023 году внесено в ВИС «Электронный архив Удмуртии» 105 ед.хр. за 2013-2016 годы архивного фонда № 1 «Глазовский Районный Совет депутатов».
В 2023 году продолжена работа по оцифровке управленческой документации архивных фондов № 1, 7, 53, 75, 76, 95 (всего оцифровано 446 ед.хр./25424 стр.).
Сведения о знаменательных, юбилейных датах для АБД «Памятные даты Удмуртской Республики» и подготовки Календаря памятных дат Республики на 2024 год направлены в ГКУ «ЦГА УР».
	В БД «Книга Памяти населённых пунктов Удмуртии» внесены участники Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. Глазовского района по 89 населённым пунктам на 656 человек.
Внедряется в практику оказание массовых социально значимых услуг в электронном виде посредством Платформы государственных сервисов.
Подготовлена интернет-выставка документов и фотоматериалов к 85-летию Чеченина Г.П., Почётного гражданина Глазовского района. Интернет-выставка размещена на официальном сайте Глазовского района, 199 посетителей посмотрели интернет-выставку.
К 60-летию со дня образования отдела ЗАГС Администрации Глазовского района в архивном отделе была подготовлена выставка фотодокументов 
 В целях повышения открытости деятельности архива на странице архивного отдела на официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» размещено 4 информации: о семинаре архивного отдела для организаций – источников комплектования архивного отдела, анонс интернет-выставки к 85-летию Чеченина Г.П., Почётного гражданина Глазовского района, о Книге Памяти, о встрече архивистов Удмуртии в рамках республиканского круглого стола «Архивные фонды личного происхождения и историческая память». 
На страничке архивного отдела также был обновлен список фондов по состоянию на 01.01.2023 г., размещены итоги работы архивного отдела за 2022 год, план на 2023 год, актуализированы сведения о сотрудниках архивного отдела.
	Информационные письма о составе и содержании документов районного архива были направлены в Администрацию Глазовского района и МФЦ г. Глазова филиала «Глазовский» АУ «МФЦ УР». 
Проведены экскурсии по архиву для школьников. Школьные уроки, проведены совместно с экскурсиями по архиву при участии учителей истории.
	Количество пользователей архивной информации (1043) складывается из следующих показателей: 
- количество посетителей интернет-выставки (254) и выставки (25), всего - 279;
- количество учащихся на экскурсиях и школьных уроках, одни и те же группы учащихся – 20;
- исполнение запросов социально-правового характера – 592;
- исполнение тематических запросов – 144;
- посещение читального зала – 8.
На официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ Глазовский район Удмуртской Республики» на страничке архивного отдела за 2023 год всего зафиксировано 4847 посещений, в т.ч. 254 посетителя посмотрели интернет-выставку, посвящённую 85-летию Чеченина Г.П., Почётного гражданина Глазовского района.
[bookmark: _GoBack]В 2023 году внедрялись в работу «Типовые нормы времени и выработки на работы (услуги), выполняемые (оказываемые) государственными и муниципальными архивами».
	В сфере научно-исследовательской работы и повышения квалификации сотрудников архивного отдела осуществлялось внедрение «Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (утв. Приказом Росархива от 28.12.2021 № 142), «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях» (утв. приказом Росархива от 09.12.2020 № 155) и новых «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях».
В 2023 году продолжено 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), «Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях» (2018), Национального стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016 о требованиях к оформлению документов. 
В 2023 году сотрудники архивного отдела принимали участие в мероприятиях, предусмотренных планом Комитета по делам архивов по празднованию 100-летия архивной службы Удмуртии. В год 100-летия архивной службы Удмуртии в рамках интернет-эстафеты «А что у вас?» в Комитет по делам архивов представлен видео-ролик. 
Ко Дню архивиста архивным отделом была организована встреча и поздравление ветеранов архивного отдела.
Коллектив архивного отдела также принимал активное участие во всех значимых мероприятиях, проводимых Администрацией Глазовского района.



