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ПЛАН 
развития архивного дела отдела муниципального архива администрации 
Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия 
на 2024  г.
	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.
	
	100
	100/1
	
	
	
	1

	1.5.
	Дезинфекция (дезинсекция)
	Дней.
	
	
	
	
	
	
	

	1.8.
	Проверка наличия и состояния:
	
	
	
	
	
	
	
	


	1.8.1.
	Документов на бумажной основе
	Ед. хр.
	300
	2100
	600/4
	900/6
	600/4
	-
	14

	1.8.3.
	Фотодокументов
	Ед. хр./поз.
	400
	
	
	
	
	
	

	1.9.
	Выверка комплекта учетных документов
	Фонд
	15
	15
	5/1
	5/1
	5/1
	-
	3

	1.10
	Учет фондов и документов: (ведение жур-нала, карточек фондов, дел фондов и др.)
	Фонд
	
	4
	1/1
	2/2
	-
	1/1
	4

	1.11.
	Совершенствование материально-технической базы  архива
	День
	
	
	
	
	
	
	

	1.12
	Создание базы данных «Архивный фонд»

	Фонд/оп.
ед. хр.
	
	800 ед. хр.
	300 ед.хр./8
	  300 ед.хр./8
	200 ед.хр./4
	-
	20

	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
	200
	
	
	100/1
	100/1
	2

	
	НТД
	Ед. хр.
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1.4.
	Фотодокументов (позитивы)
	Ед. хр./поз.
	40
	25
	-
	-
	25/1
	-
	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
	300
	50/1
	50/1
	100/2
	100/2
	6

	
	НТД
	Ед. хр.
	
	
	
	
	
	
	

	2.3.4.
	Фотодокументы (позитивы)
	Ед. хр.
	20
	25
	-
	-
	25/1
	-
	1

	2.3.5.
	Документы личного происхождения


	Ед.хр.
	3/1д.
	
	
	
	
	
	

	2.4.
	Согласование на ЭПК:
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.4.1.
	Номенклатур

	Номенкл.
	1/3д.
	2
	
	-
	1/2
	1/2
	4

	2.4.2.
	Инструкций по делопроизводству

	Инструк.
	1/1д.
	2
	2/2
	-
	-
	-
	2

	2.4.3.
	Положений об архиве

	Полож.
	1/1д.
	
	
	
	
	
	

	2.4.4.
	Положений об экспертных комиссиях

	Полож.
	1/1д.
	
	
	
	
	
	

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

	2.6.
	Проведение проверок работы ведомственных архивов
	Учрежден.
	1/1д.
	3
	1/1
	1/1
	1/1
	-
	3

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

	2.8.
	Уточнение списков источников комплектования  архива
	День
	
	
	1
	1
	1
	-
	3

	2.9.
	Работа по выявлению фондов личного происхождения
	День
	
	
	1
	1
	1
	-
	3

	2.10
	Учет работы с учреждениями в архиве (ведение наблюдательных дел и карточек учета работы с учреждениями)
	День
	
	
	2
	2
	2
	-
	6

	2.11.
	Подготовка и участие в проведении семинаров с работниками ведомственных архивов
	Семинар
	
	2
	1/2
	-
	-
	1/2
	4

	2.12.
	Паспортизация ведомственных архивов

	Учрежден.
	
	56
	
	
	
	54/27
	27

	2.14.
	Выполнение заданий  архивного управления

	День
	
	
	1
	1
	1
	-
	3

	2.15.
	Контроль за работой ОМВА

	День
	
	
	1
	1
	1
	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 (позитивы)
	Ед. хр.
	
	25
	-
	25/1
	-
	-
	1

	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
	300
	85/19
	85/19
	45/11
	85/18
	67

	3.6.2.3.
	Прием посетителей
	Посещен.
	16
	126
	37/1
	37/2
	15/1
	37/2
	6

	3.6.2.4.
	Работа с сотрудниками Пенсионного фонда

(выдача дел – ед. хр.)
	Ед. хр./дни
	
	
	
	
	
	
	

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


	4.1.
	Участие в совещаниях – семинарах, коллегиях,  Республиканской архивной службы РМ
	
	
	
	1
	-
	-
	1
	2

	4.2.
	Повышение квалификации
	
	
	
	4
	4
	4
	-
	12

	4.3.
	Составление планов, отчетов
	
	
	
	1
	1
	1
	1
	4


*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
	60
	66
	65
	248

	2
	Затрата времени, исключаемые из планового бюджета времени:


	
	
	
	
	

	
	– очередной отпуск

	
	
	22
	
	22

	
	– 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

	1
	1
	1
	1
	4

	
	–  занятия по гражданской обороне

	
	
	
	
	

	3
	Полезный фонд рабочего времени

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


	53
	56
	40
	61
	210


Главный специалист отдела муниципального архива

администрации Ковылкинского 

муниципального района

Республики Мордовия                                                                                          В. Сарафанова
«__​​​​​ __» ______________ 2023 г.  

Объяснительная записка

       к плану работы отдела муниципального архива администрации Ковылкинского муниципального района на 2024 год

Приоритетными направлениями деятельности архивного отдела администрации Ковылкинского 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;

Методических рекомендаций по обеспечению сохранности архивных документов при чрезвычайных ситуациях; 
Профессионального стандарта «Специалист архива», утвержденного приказом Минтруда России от 18 марта 2021 г. № 140н;

- продолжение внедрения Типовых норм времени и выработки на работы (услуги), выполняемые (оказываемые) государственными и муниципальными архивами, утвержденных приказом Росархива от 8 августа 2022 г. № 111.
1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда РФ
Обеспечивать повышения уровня защищенности и безопасности архивных объектов путем:

усиления контроля за соблюдением требований пожарной безопасности и антитеррористической защищенности (установку пожарной сигнализации, закупку металлических стеллажей, металлических шкафов для хранения учетных документов и др.),

актуализации нормативной правовой базы и локальных актов по вопросам пожарной безопасности и антитеррористической защищенности,

дальнейшего развития и внедрения организационных, инженерно-технических и других мер, направленных на профилактику пожаров;

формирования исходных данных по повышению устойчивости функционирования архивных учреждений при чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера и на военное время (1 квартал 2024 г.);

формирования исходных данных для планирования мероприятий по подготовке к защите и защите архивных документов, их эвакуации;

разработки и оформление планов защиты и эвакуации архивных документов, отнесенных к группам защиты;

выполнения обязательных требований к критически важным объектам в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, правообладателями которых являются муниципальные архивы, эксплуатирующие критически важные объекты;

подготовки работников архивов к практическим действиям по приведению в готовность гражданской обороны и по введению в действие планов гражданской обороны, защите от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, мобилизационной подготовке и мобилизации, пожарной безопасности.

Обеспечивать меры по усилению контроля за сохранностью архивных документов, прежде всего при их самостоятельном копировании пользователями.

Осуществлять соблюдение охранного и санитарно-гигиенического режимов: закартонировать 100 ед. хр., проводить дезинфекцию (дезинсекцию) архивохранилища, обеспыливание дел и др.

Продолжить плановую цикличную проверку наличия и состояния документов в соответствии с долгосрочным планом проведения цикличной проверки наличия и состояния документов (обо всех случаях необнаружения дел  незамедлительно информировать архивное управление); оперативно представлять материалы о снятии с учета необнаруженных документов для рассмотрения ЭПК Министерства культуры, национальной политики и архивного дела Республики Мордовия. 

Осуществить паспортизацию муниципального архива  по состоянию на 1 января 2025 г. в порядке и по формам, определенным Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации (утвержден приказом Росархива от 11 марта 1997 г. № 11).

Продолжить работу по подготовке фондов государственной собственности к передаче на государственное хранение в Центральный государственный архив Республики Мордовия: предисловий, титульных листов, переработку и усовершенствование описей дел, не отвечающих нормативным требованиям. 

2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации. Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий
Продолжить изучение и внедрение в работу отдела муниципального архива и организаций – источников комплектования:

• Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Росархива от 28.12.2021 № 142,

• Перечня документов, образующихся в процессе деятельности Федерального архивного агентства и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Росархива от 27.06.2022 № 72;

• Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Росархива от 31 июля 2023 № 77;

•изучение практики внедрения в деятельность органов и организаций, выступающих источниками комплектования муниципальных архивов, систем электронного документооборота.

Оказать методическую помощь в разработке:

 • инструкции по делопроизводству – 2 организациям (МБОУ «Ковылкинская средняя общеобразовательная школа № 4», ГБОУ РМ СПО (ССУЗ) "Ковылкинский аграрно-строительный колледж»); 

 • номенклатур дел – 2 организациям (Центру обслуживания муниципальных учреждений Республики Мордовия, ГКУ Республики Мордовия «Центра занятости населения»).
Документы представить на согласование ЭПК Министерства культуры, национальной политики и архивного дела Республики Мордовия. 

Представить на рассмотрение ЭПК Министероства культуры, национальной политики и архивного дела Республики Мордовия годовые разделы описей на документы постоянного хранения всех организаций, включенных в список источников комплектования отдела муниципального архива администрации Ковылкинского муниципального района.

Продолжить работу по уточнению списка организаций-источников комплектования отдела муниципального архива. 

Осуществить паспортизацию организаций – источников комплектования отдела муниципального архива по состоянию на 1 декабря 2024 г.

Активизировать работу с держателями личных фондов.

Провести 2 семинара-совещания с ответственными за делопроизводство  и архив в организациях и учреждениях Ковылкинского муниципального района по темам:
«Требования к составлению номенклатуры дел и формированию дел в делопроизводстве»;
«Обеспечение сохранности документов в архиве организации». 
Осуществить проверки обеспечения сохранности документов в 3-х организациях: МБУ «Центр культуры», отдел строительства и архитектуры администрации Ковылкинского муниципального района, экономическое управление администрации Ковылкинского муниципального района.
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 Социального фонда России.

Принять участие совместно с Социальным фондом России в организации электронного взаимодействия его территориальных органов с государственными и муниципальными архивами Российской Федерации в части исполнения социально-правовых запросов  с использованием Единой централизованной цифровой платформы в социальной сфере в рамках реализации Федерального закона от 11 июня 2022 г. № 182-ФЗ по утвержденному плану.
Принимать участие в подготовке и проведении мероприятий патриотической направленности, в том числе включенных  в муниципальную программу «Патриотическое воспитание граждан, проживающих на территории Ковылкинского муниципального района на 2017 - 2025 годы»: 

• подготовить и опубликовать статью «Вспоминая прошлое» (о заслуженном работнике социальной защиты населения РСФСР и Республики Мордовия Л.П. Резяпкиной);
• совместно с краеведческим музеем подготовить выставку документов и материалов «Знаменосцы трудовой славы»;
• 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, Ковылкинского муниципального района; 
• оказывать помощь учащимся общеобразовательных школ в выявлении документов, написании научно-исследовательских работ для участия в конкурсах «Юный архивист», «Родной язык в моей семье» и др.

Регулярно обновлять информацию на странице  отдела муниципального архива официального сайта администрации Ковылкинского муниципального района. 

Главный специалист отдела муниципального архива

администрации Ковылкинского 

муниципального района

Республики Мордовия                                                                             В.Д. Сарафанова                                                                                  
«__​​​​​ __» ______________ 2023 г.  
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