Архивный отдел администрации                                                                                                         УТВЕРЖДАЮ

Рузаевского муниципального района                                                                              Руководитель аппарата администрации
                                                                                                                                           Рузаевского муниципального района 
                                                                                                                                           _____________________ Е.С.Шепелева
                                                                                             ПЛАН     
    развития архивного дела в архивном отделе администрации Рузаевского муниципального района на 2024  год

	№/№
	Наименование видов работ и 
	Единицы
	Расч.

норма
	Объем 
	В том числе по кварталам
	Бюджет рабочего времени

	
	Мероприятий
	Измер-я
	времени
	Работы
	I кв.
	II кв.
	III кв.
	IV кв.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	I. Обеспечение сохранности и государственный учёт документов архивного фонда России.

	1.
	Распоряжения главы администрации Рузаевского муниципального района
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Улучшение физического состояния документов
	Ед.хр.
	
	646
	300/20
	46/4
	--
	300/20
	44

	1.1.1.3
	Переплёт и подшивка
	Ед.хр.
	40
	69
	-
	35/6
	34/6
	-
	12

	1.2
	Картонирование документов
	Ед.хр.
	300
	300
	50/1
	50/1
	50/1
	50/1
	4

	1.5
	Дезинфекция (дезинсекция)
	Ед.хр.
	
	
	1
	1
	1
	1
	4

	1.8
	Проверка наличия и состояния:
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.8.1
	документов на бумажной основе
	Ед.хр.
	300
	646
	300/3
	46/1
	-
	300/3
	7

	1.8.3.
	Фотодокументов
	Ед.хр.
	400
	
	
	
	
	
	

	1.9
	Выверка комплекта учётных документов
	Фонд
	10
	20
	5/1
	5/1
	      5/1
	      5/1
	4

	1.10
	Учёт фондов и документов (ведение журналов, карточек фондов, дел фондов и др.)
	
	
	
	
	1
	1
	1
	3

	1.11
	Совершенствование материально-технической базы архивного отдела
	
	
	
	
	1
	1
	1
	3

	1.12
	Расфондирование фондов  


	
	
	
	
	
	
	
	

	1.13
	Введение данных в программный комплекс "Архивный фонд"
	
	
	500
	100/3
	100/3
	150/3
	150/3
	12

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.14
	Введение данных в электронную базу «Учреждения – источники комплектования»
	
	
	
	
	
	
	
	

	II. Формирование Архивного фонда России. Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий.



	2.1
	Приём документов                                
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1
	от учреждений, организаций, предприятий
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1.1
	Управленческой документации
	Ед.хр.
	100
	100
	
	
	100/1
	
	1

	2.1.1.2
	Документы по личному составу
	
	
	20
	
	
	15/1
	
	1

	2.1.1.4
	Фотодокументов   (цифровые) 
	Ед.уч.
	40
	20
	
	
	
	20/1
	1

	2.1.2
	от граждан
	Ед.хр.
	20
	
	
	
	
	
	

	2.2
	Экспертиза ценности документов, находящихся  на хранении у государства:
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.1
	Управленческой документации и документов личного происхождения
	Ед.хр.
	100
	
	
	
	
	
	

	2.2.2.
	Документов по личному составу
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.4
	Фотодокументов
	Ед.хр.
	100
	
	
	
	
	
	

	2.3
	Утверждение описей на ЭПК на:
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3.1
	Управленческую документацию
	Ед.хр.
	50
	250
	50/1
	100/2
	50/1
	50/1
	5

	2.3.2
	Документы по личному составу
	
	
	40
	
	
	
	40/1
	1

	2.3.4
	Фотодокументы  (цифровые)
	Ед.уч.
	20
	20
	
	
	
	20/1
	1

	2.4
	Согласование на ЭПК:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	    -номенклатур
	
	
	3
	
	1/3
	
	2/6
	9

	
	    -инструкции по делопроизводству
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	    - положение об ЭК
	
	
	2
	
	
	
	2/2
	2

	
	    -положение об архиве
	
	
	2
	
	
	
	2/2
	2

	2.5
	Составление исторических справок и

 предисловий, дополнений к ним
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.6
	Проведение проверок работы ведомствен-ных архивов
	
	
	3
	
	1/1
	1/1
	1/1
	3

	2.7
	Оказание методической  и практической помощи учреждениям в составлении описей и других видов работ
	
	
	20
	5/5
	5/5
	5/5
	2/2
	17

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	2.8
	Уточнение списков источников комплектования


	
	
	
	
	
	
	2
	2

	2.9
	Работа по выявлению фондов личного происхождения 
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.10
	Учёт работы с учреждениями в отделе   (ведение наблюдательных дел, карточек       учёта работы с учреждениями)
	
	
	
	2
	2
	2
	3
	9

	2.11
	Подготовка и участие в проведении семинаров c работниками ведомственных архивов
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.12
	Паспортизация ведомственных архивов


	
	
	
	
	
	
	41/10
	10

	2.13
	Передача документов в ЦГА
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.14
	Проверка справок, выданных архивным отделом инспекторам Пенсионного фонда  по Рузаевскому муниципальному району
	
	
	
	4
	4
	4
	4
	16

	2.15
	Выполнение заданий архивного управления
	
	
	
	       1
	       2
	      1
	      2
	      6

	III. Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов.



	3.
	Создание информационно-поисковых систем
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Описание:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.1
	документов личного происхождения
	Ед.хр.
	3
	
	
	
	
	
	

	3.1.4
	Фотодокументов (цифровые)
	Ед.уч.
	20
	20
	
	
	
	20/1
	1

	3.3
	Переработка описей:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.1
	Управленческой документации и   документов личного происхождения
	Ед.хр.
	30
	
	
	
	
	
	

	3.3.2
	Документов по личному составу
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.4
	Фотодокументов
	Ед.хр.
	60
	
	
	
	
	
	

	3.4
	Каталогизация:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.1.1
	Управленческой документации и документов личного происхождения
	Ед.хр.
	60
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	3.4.1.2
	Документов по личному составу
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.1.4
	Фотодокументов
	Ед.хр.
	20
	
	
	
	
	
	

	3.4.2
	Составление тематических карточек на:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.2.1
	Управленческую документацию и документов личного происхождения
	Карт.
	30
	
	
	
	
	
	

	3.4.2.2
	Документов по личному составу
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.2.4
	Фотодокументы
	Карт.
	40
	
	
	
	
	
	

	3.4.3
	Вливание тематических карточек в каталоги  на:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.3.1
	Управленческую документацию и документы личного происхождения     
	Карт.
	250
	
	
	
	
	
	

	3.4.3.2
	Документов по личному составу
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.3.4
	Фотодокументы
	Карт.
	200
	
	
	
	
	
	

	3.6
	Подготовка:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.1.1
	выставка документов 
	Выст/дн.
	1/3
	1
	
	
	
	1/2
	2

	3.6.1.2
	Радиопередач
	Перед/дн.
	1/3
	
	
	
	
	
	

	3.6.1.3
	Статей
	Стат./дн.
	1/3
	1
	
	1/3
	
	
	3

	3.6.2
	Исполнение запросов
	Запрос/д.
	1/3
	
	
	
	
	
	

	3.6.2.1
	Тематических
	Запрос/д.
	1/3
	
	
	
	
	
	

	3.6.2.2.
	Социально-правовых
	Запрос/д.
	1/3
	2500
	625/109
	625/90
	625/95
	625/91
	385

	IV. Научно-техническая информация. Повышение квалификации. Планирование и отчётность.



	4.1
	Участие в совещаниях-семинарах, коллегиях ЭПМК Республиканской Архивной службы
	
	
	
	1
	
	
	1
	2

	4.2
	Повышение квалификации
	
	
	
	1
	1
	1
	1
	4

	4.3
	Составление планов, отчётов, ведение           дневника.
	
	
	
	1
	1
	1
	1
	4


Начальник архивного отдела

администрации  Рузаевского

муниципального района                                                                                                                       Н.Ш.Чугунова
Расчет бюджета времени
	№ п/п
	
	Плановый
	Всего

	
	
	1 кв.
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.
	

	1.
	Плановый бюджет рабочего времени 

(число календарных дней в году без праздничных и выходных дней)


	171
	180
	198
	195
	744

	2.


	Затрата времени, исключаемые из планового бюджета времени:


	
	
	
	
	

	
	– очередной отпуск


	
	32
	56
	14
	102

	
	– дополнительный отпуск


	
	
	
	
	


	
	– учебный отпуск


	
	
	
	
	

	
	– временная нетрудоспособность (4% от планового бюджета)


	9
	9
	9
	9
	36

	
	– отпуск   по беременности и родам


	
	
	
	
	

	
	– выполнение  государственных и общественных обязанностей
	6
	6
	6
	6
	24

	
	–  занятия по гражданской обороне


	2
	
	
	
	2

	3.
	Полезный фонд рабочего времени

 (плановый бюджет  (п.1) минус непроизводительные затраты (п.2)
	154
	133
	127
	166
	580


Начальник архивного отдела

администрации Рузаевского

муниципального района                                                                                                                                                                Н.Ш.Чугунова                                                                     

Объяснительная записка
       к плану работы архивного отдела администрации Рузаевского муниципального района на 2024 год
Приоритетными направлениями деятельности архивного отдела администрации Рузаевского муниципального района считать: 

реализацию мероприятий  и показателей для муниципальных архивов Плана мероприятий («дорожной карты»)  по перспективному развитию архивного дела  Республики Мордовия на 2019–2024 годы»;

- дальнейшую разработку и  внедрение в практику работы административных регламентов  предоставления  муниципальных услуг в области архивного дела;

- дальнейшее изучение и внедрение в работу:

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, утвержденных приказом Росархива от       2 марта 2020 г. № 24; 

Методических рекомендаций к Правилам 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;

Методических рекомендаций по комплектованию, описанию, учету и использованию документов личного происхождения в государственных и муниципальных архивах;
Методические рекомендаций по обеспечени сохранности архивных документов при чрезвычайных ситуациях;
Профессионального стандарта «Специалист архива», утвержденного приказом Минтруда России от 18 марта 2021 г. № 140н.

 1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда РФ

Актуализировать нормативные правовые и локальные акты о пожарной безопасности и антитеррористической защищенности архивного отдела.
Осуществить мероприятия по соблюдению нормативных требований по организации хранения документов. 

Обеспечить соблюдение санитарно-гигиенического режима: проводить санитарные мероприятия (дезинфекцию, дезинсекцию, обеспыливание дел и др.) и охранного режима (установить охранную сигнализацию). 

Приобрести короба для картонирования  документов по личному составу, закартонировать 300 ед. хр. документов государственной собственности.

 Провести проверку наличия 646 ед. хр. постоянного хранения, акты проверки наличия представить на рассмотрение ЭПК Министерства культуры, национальной политики и архивного дела Республики Мордовия.

Осуществить паспортизацию архивного отдела по состоянию на 1 января 2024 г. в порядке и по формам, определенным Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.

Провести экспертизу ценности документов по личному составу с истекшим 75-летним сроком хранения. 

Продолжить работу  4-ой версии программного комплекса «Архивный фонд» на уровне ед.хр., ввести в базу данных 500 заголовков дел.
2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации. Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий

Совместно с Рузаевской ТИК осуществить:

 • реализацию постановления Центральной избирательной комиссии РФ от 11 августа 2021 г. № 40/324-8 «О Порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации восьмого созыва, и Порядке уничтожения по истечении сроков хранения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации восьмого созыва»;
• упорядочение и передачу на постоянное хранение в архивный отдел документов по выборам Главы Республики Мордовия, депутатов Государственного Собрания Республики Мордовия, депутатов представительных органов местного самоуправления.

Продолжить изучение и внедрение в работу архивного отдела и организаций – источников комплектования:

• Правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, утвержденных приказом Росархива от 9 декабря 2020 г. № 155;

• Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива от 11 апреля 2018 № 44;

• Методических рекомендаций МР 3.1/2.1.0199-20 «Рекомендации по организации работы читальных залов государственных и муниципальных архивов Российской Федерации в условиях сохранения рисков распространения COVID-19», утвержденных Роспотребнадзором 8 июля 2020 г.  

Оказать методическую помощь в  составлении 3-х номенклатур : Архивного отдела администрации Рузаевского муниципального района, ГКУ «Социальная защита» населения г. Рузаевка, Совета депутатов Рузаевского района.
 • положений об экспертной комиссии  и положений об архиве – 2 организациям ( архивный отдел Администрации, Совет депутатов Рузаевского района , ). Документы представить на согласование ЭПК Министерства культуры, национальной политики и архивного дела Республики Мордовия. 

Представить на рассмотрение ЭПК Министерства культуры, национальной политики и архивного дела Республики Мордовия годовые разделы описей на документы постоянного хранения и по личному составу всех организаций, включенных в список источников комплектования архивного отдела Рузаевского муниципального района.

Осуществить приём  управленческой документации  и документов по личному составу от сельских администраций, администрации Рузаевского муниципального района, Рузаевской  межрайонной прокуратуры, Управления образования РМР. 

Продолжить работу по уточнению списка организаций-источников комплектования архивного отдела. 

Осуществить паспортизацию организаций – источников комплектования  архивного отдела по состоянию на 1 декабря 2023 г.
3. Создание информационно-поисковых систем. Научная информация и использование документов
  Совершенствовать информационное обслуживание органов  местного самоуправления,  граждан, прежде всего в части исполнения  социально-правовых и тематических запросов; продолжать электронное взаимодействие с органами Пенсионного фонда России.

Принимать участие в подготовке и проведении мероприятий патриотической направленности, в том числе включенных  в муниципальную программу «Патриотическое воспитание граждан, проживающих на территории Рузаевского муниципального района на 2017 - 2025 годы»: 

• подготовить и опубликовать статью ко Дню Победы  в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг., 

• продолжать, по возможности, работу  по выявлению и представлению в архивное управление  фотографий и документов участников Великой Отечественной войны 1941-1945 годов для включения в электронную базу «Фронтовые судьбы уроженцев Мордовии в фотографиях и документах».

• принимать участие в реализации планов основных мероприятий по подготовке и проведению празднования юбилейных и памятных дат в истории России, Республики Мордовия, Рузаевского муниципального района; 
• оказывать помощь учащимся общеобразовательных школ в выявлении документов, написании научно-исследовательских работ для участия в конкурсах «Юный архивист», «История школы в истории Мордовии» и др.

Регулярно обновлять информацию на странице  архивного отдела официального сайта администрации  Рузаевского муниципального района. 

Начальник архивного отдела 

администрации Рузаевского

муниципального района                                                                                                                                                     Н.Ш.Чугунова
УТВЕРЖДАЮ


Руководитель аппарата администрации


Рузаевского муниципального района


Республики Мордовия





Е.С. Шепелева                                             





«___» ___________________ 2024 г.
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