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ПЛАН 
развития архивного дела отдела муниципального архива администрации 
Инсарского муниципального района Республики Мордовия 

на 2019 год
	Индексы

работ
	Наименование видов работ

	Ед. изм.
	Расчет-ная

норма времени
	Объем работы


	В том числе по кварталам (числителем – объем работы, знаменателем – бюджет рабочего времени)

	Бюджет рабочего времени

	
	
	
	
	
	I кв.
	II кв.
	III кв.

	IV кв.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов архивного фонда Российской Федерации


	1.1
	Улучшение физического состояния документов
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.
	Переплет и подшивка дел
	Ед. хр.
	40
	
	
	
	
	
	

	1.2.
	Картонирование дел
	Ед. хр.
	
	
	
	
	
	
	

	1.5.
	Дезинфекция (дезинсекция)
	Дней.
	
	
	1
	1
	1
	1
	4

	1.8.
	Проверка наличия и состояния:
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.8.1.
	Документов на бумажной основе
	Ед. хр.
	300
	
	
	
	
	
	

	1.8.3.
	Фотодокументов
	Ед. хр./поз.
	400
	
	
	
	
	
	

	1.9.
	Выверка комплекта учетных документов
	Фонд
	10
	
	
	
	
	
	

	1.10
	Учет фондов и документов: (ведение жур-нала, карточек фондов, дел фондов и др.)
	Фонд
	
	33
	10
3
	19
5
	-
	4
1
	9

	1.11.
	Совершенствование материально-технической базы  архива
	День
	
	
	1
	-
	-
	-
	1

	1.12
	Создание базы данных «Архивный фонд»

	Фонд/оп.
ед. хр.
	
	36ф/120
3000ед./х
	9ф/20оп
750/19
	9ф/20оп
750/12
	9ф/2оп
750/14
	9ф/20оп
750/10
	55

	2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации. Организационно-методическое руководство ведомственными
 архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий


	2.1.
	Прием документов
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1.
	От учреждений, организаций и предприятий:
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1.1.
	Управленческой документации
	Ед. хр.
	100
	476
	-
	267/2
	209/2
	
	4

	
	НТД
	Ед. хр.
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1.4.
	Фотодокументов
	Ед. хр./поз.
	40
	20ц
	-
	-
	-
	20/1
	1

	2.1.2.
	От граждан
	Ед. хр.
	20
	
	
	
	
	
	

	2.2.
	Экспертиза ценности документов, находящихся на государственном хранении:
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	2.2.4.
	Фотодокументов
	Ед. хр.
	100
	
	
	
	
	
	

	2.3.
	Утверждение на ЭПК описей на:
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3.1.
	Управленческую документацию
	Ед. хр.
	50
	550
	-
	279/6
	271/2
	-
	8

	
	НТД
	Ед. хр.
	
	
	
	
	
	
	

	2.3.4.
	Фотодокументы
	Ед. хр.
	20
	20ц
	
	
	
	20/1
	1

	2.3.5.
	Документы личного происхождения


	Ед.хр.
	3/1д.
	
	
	
	
	
	

	2.4.
	Согласование на ЭПК:
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.4.1.
	Номенклатур

	Номенкл.
	1/3д.
	4
	1/3
	1/3
	-
	2/6
	12

	2.4.2.
	Инструкций по делопроизводству

	Инструк.
	1/1д.
	2
	1/1
	-
	-
	1/1
	2

	2.4.3.
	Положений об архиве

	Полож.
	1/1д.
	1
	1/1
	-
	-
	
	1

	2.4.4.
	Положений об экспертных комиссиях

	Полож.
	1/1д.
	1
	1/1
	-
	-
	
	1

	2.5.
	Составление исторических справок и предисловий, дополнений к ним
	1спр./3 д.
	
	1
	-
	-
	-
	1/3
	3

	2.6.
	Проведение проверок работы ведомственных архивов
	Учрежден.
	1/1д.
	4
	1/1
	1/1
	1/1
	1/1
	4

	2.7.
	Оказание методической и практической помощи учреждениям в составлении описей и др. видам работ
	День
	
	
	3
	3
	2
	2
	10

	2.8.
	Уточнение списков источников комплектования  архива
	День
	
	
	1
	-
	-
	-
	1

	2.9.
	Работа по выявлению фондов личного происхождения
	День
	
	
	1
	-
	-
	-
	1

	2.10
	Учет работы с учреждениями в архиве (ведение наблюдательных дел и карточек учета работы с учреждениями)
	День
	
	
	-
	2
	-
	2
	4

	2.11.
	Подготовка и участие в проведении семинаров с работниками ведомственных архивов
	Семинар
	
	2
	1/1
	-
	-
	1/1
	2

	2.12.
	Паспортизация ведомственных архивов

	Учрежден.
	
	39
	-
	-
	-
	39/5
	5

	2.14.
	Выполнение заданий  РАС РМ

	День
	
	
	1
	2
	-
	1
	4

	2.15.
	Контроль за работой ОМВА

	День
	
	
	1
	2
	-
	1
	4

	2.16
	Создание базы данных «Источники комплектования» (внесение изменений)


	Учрежден.
(дней)
	
	
	
	
	
	
	

	3. 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
	Ед. хр.
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.
	Переработка описей***:
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	3.3.4.
	Фотодокументов
	Ед. хр.
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.
	Каталогизация поединичная:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.1.
	Управленческой документации и документов личного происхождения
	Ед. хр.
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.1.4.
	Фотодокументов
	Ед. хр.
	40
	
	
	
	
	
	

	3.4.2.
	Составление тематических карточек на:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.2.1.
	На управленческую документацию и документы личного происхождения
	Карточка
	30
	
	
	
	
	
	

	3.4.2.4.
	Фотодокументы
	Карточка
	40
	
	
	
	
	
	

	3.4.3.
	Вливание тематических карточек в каталоги на:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.3.1.
	Управленческую документацию и документы личного происхождения
	Карточка
	250
	
	
	
	
	
	

	3.4.3.4.
	Фотодокументы
	Карточка
	200
	
	
	
	
	
	

	3.6.
	Подготовка:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.1.1.
	Выставок документов
	Выст /дни
	1/3
	1
	-
	-
	-
	1/3
	3

	3.6.1.3.
	Статей
	Стат. /дни
	1/3
	1
	-
	1/3
	-
	-
	3

	3.6.1.4.
	Экскурсий
	Экск. /дни
	
	1
	-
	1/1
	-
	-
	1

	3.6.2.
	Исполнение запросов:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.2.1.
	Тематических
	Запр./дни
	1/3
	
	
	
	
	
	

	3.6.2.2.
	Социально-правовых
	Запр./дни
	1/3
	75
	20/7
	20/7
	15/4
	20/7
	25

	3.6.2.3.
	Прием посетителей
	Посещен.
	16
	75
	20/1
	20/1
	15/1
	20/1
	4

	3.6.2.4.
	Работа с сотрудниками Пенсионного фонда

(выдача дел – ед. хр.)
	Ед. хр./дни
	
	200
	50/1
	50/1
	50/1
	50/1
	4

	4. Научно-техническая информация. Повышение квалификации. Планирование и отчетность


	4.1.
	Участие в совещаниях – семинарах, коллегиях,  Республиканской архивной службы РМ
	
	
	
	2
	-
	-
	2
	4

	4.2.
	Повышение квалификации
	
	
	
	1
	1
	1
	3
	6

	4.3.
	Составление планов, отчетов
	
	
	
	1
	1
	1
	6
	9


*ЦКЭ – 50 ед. хр.

** Из расчета 50 листов в ед. хр.

*** Числителем – количество переработанных дел, знаменателем – утверждено на ЭПК.
РАСЧЕТ БЮДЖЕТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ
	
	
	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)

	57


	59
	66
	65
	247

	2
	Затрата времени, исключаемые из планового бюджета времени:


	-
	-
	-
	-
	

	
	– очередной отпуск

	-
	-
	31
	-
	31

	
	– дополнительный отпуск

	-
	-
	-
	-
	

	
	– учебный отпуск

	-
	-
	-
	-
	

	
	– временная нетрудоспособность (4% от планового бюджета)

	3
	3
	3
	3
	12

	
	– отпуск   по беременности и родам

	-
	-
	-
	-
	

	
	– выполнение  государственных и общественных обязанностей

	2
	2
	2
	2
	8

	
	–  занятия по гражданской обороне

	-
	-
	-
	-
	

	3
	Полезный фонд рабочего времени

 (плановый бюджет  (п.1) минус непроизводительные затраты (п.2)


	52
	54
	30
	60
	196


Заведующая отделом муниципального архива

администрации  Инсарского муниципального    района

Республики Мордовия                                                                                          Л.И.Бакулина
«____» ___________________ 2018 г.   
Объяснительная записка 

к плану отдела архива администрации Инсарского муниципального районана  2019год

 В соответствии с письмом архивного управления Министерства культуры, национальной политики, туризма и архивного дела РМ от 14.11.2018года №355 руководствуясь письмом Федеральногоархивного агентства от 11 сентября 2018 г. № 4/2175-А «О планированииработы архивных учреждений Российской Федерациина 2019 г. и их отчетности за 2018 г.», исходя задач, стоящих перед муниципальными архивами Республики Мордовия,при планировании работы отдела Инсарского муниципального архива на 2019 год предусмотрены следующие мероприятия:
1. В области обеспечения сохранности, государственного учета и усовер-

шенствования НСА:

- неукоснительное соблюдение нормативных требований по организации

хранения документов

- продолжение плановой цикличной проверки наличия и состояния докумен-

тов в соответствии с долгосрочным планом проведения цикличной проверки

наличия и состояния документов (обо всех случаях не обнаружения дел не-

замедлительно информировать Архивную службу); оперативное представле-

ние материалов о снятии с учета необнаруженных документов для рассмот-

рения ЭПК Архивной службы;

– организацию и проведение паспортизации муниципальных архивов по со-

стоянию на 01.01.2020 в порядке и по формам, определенным Регламентом

государственного учета документов Архивного фонда Российской Федера-

ции;

 Продолжить работу ПК «Архивный фонд»: внесение заголовков фондов, описей, единиц хранения, документов. 

1кв-25ед., 2кв-25       3кв.-25, 4кв-25 (ед. хр.)

провести проверку состояния архивного дела  :

администрация Ст Верхиссенского сельского поселения-1кв.

администрация казеевского сельского поселения-2кв.

администрация городского поселения Инсар-3кв

 финансовое управление администрации Инсарского муниципального района-4кв. 

В области комплектования:

- продолжение работы по организации внедрения Правил делопроизводства

в исполнительных органах государственной власти Республики Мордовия,

утвержденных постановлением Правительства Республики Мордовия от

03.10.2011 № 366 ,  и   нового Перечня типовых управленческих архив-

ных документов, образующихся в процессе деятельности государственных

органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сро-

ков хранения (после утверждения в установленном порядке); – организацию внедрения в практику работы архивных учреждений и оганизаций–источников комплектования:

   Провести   2 семинара   на тему «Организация делопроизводства  и подготовка документов для сдачи в архив»

–Участвовать в работе по подготовке и передаче в муниципальные архивы

документов, связанных с подготовкой и проведением выборов Президента

Российской Федерации;

–разработать 4номенклатуры дел:

 1.Администрации муниципального района Республики Мордовия (2квар-

тал);

 2.Управления по работе с отраслями АПК и ЛПХ граждан администрации

муниципального района Республики Мордовия (4квартал);

3.Отдел по работе с учреждениями образования опеки и попечительства несовершеннолетних .1кв
4.Центр информационно-методического и технического обслуживания учреждений образования Инсарского муниципального района Республики Мордовия 1кв.
– разработать  инструкцию  по делопроизводству , положение об  ЭК, положение об архиве по Инсарской средней школе№1 
– описать  документов постоянного хранения  Инсарской средней школы №1

Прием архивных документов ликвидированных администраций сельских

поселений;

– своевременное и качественное исполнение запросов социально-

правового характера;

– участие в реализации планов основных мероприятий по подготовке

и проведению празднования юбилейных и памятных дат в истории России,

Республики Мордовия, районов; участие в реализации мероприятий, посвя-

щенных 75-летию Победы в Великой Отечественной войне;

– продолжение работы по сбору фотографий и документов сбор участ-

ников Великой Отечественной войны 1941-1945 годов для электронной базы

«Фронтовые судьбы уроженцев Мордовии в фотографиях и документах»

(сканирование фотографий, хранящихся в муниципальных архивах в фондах

фотодокументов);

– оказание помощи учащимся общеобразовательных школ в выявлении

документов, написании научно-исследовательских работ для участия в кон-

курсах «Юный архивист», «История школы в истории Мордовии», «Лето-

пись моего рода в истории народа», «Родной язык в моей семье» и др.;

– регулярное обновление информаций на страницах архивов офици-

альных сайтов администраций муниципальных районов.

 Заведующая отделом архива 

администрации Инсарского муниицпального района                    Л.И. Бакулина
УТВЕРЖДАЮ


 Заместитель главы-руководитель аппарата администрации


Инсарского муниципального района


Республики Мордовия





                                         С.В.Акишин





«___» __________________ 2018 г.























