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ПЛАН
    развития архивного дела в архивном отделе администрации Рузаевского муниципального района на 2015  год
 
	 
№/№
	 
Наименование видов работ и
	 
Единицы
	Расч.
норма
	 
Объем
	В том числе по кварталам
	Бюджет рабочего времени

	 
	Мероприятий
	Измер-я
	време-ни
	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.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.1.1.3
	Переплёт и подшивка
	Ед.хр.
	40
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2
	Картонирование документов
	Ед.хр.
	500
	-
	  2
	   1
	    1
	    1
	    5

	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
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.8.3.
	Фотодокументов
	Ед.хр.
	400
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.9
	Выверка комплекта учётных документов
	Фонд
	10
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	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
	    2
	    2
	    2
	     7

	1.12
	Расфондирование фондов 
 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.13
	Введение данных в программный комплекс "Архивный фонд"
	 
	 
	300ед.хр
	   -
	100/8
	100/7
	100/6
	    21

	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
	150
	-
	100/1
	-
	50/1
	2

	2.1.1.2
	Документы по личному составу
	 
	 
	       50
	       -
	     -
	    50/1
	       -
	       1

	2.1.1.4
	Фотодокументов
	Ед.хр.
	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
	 100/2
	       5

	2.3.2
	Документы по личному составу
	 
	 
	      150
	     -
	   50/1
	   50/1
	   50/1
	       3

	2.3.4
	Фотодокументы
	Ед.хр.
	20
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.4
	Согласование на ЭПК :
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	    -номенклатур
	 
	 
	    5/10
	     -
	    2/4
	    2/4
	   1/2
	     10

	 
	    -инструкции по делопроизводству
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	    - положение об ЭК
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	    -положение об архиве
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.5
	Составление исторических справок и
 предисловий, дополнений к ним
	 
	 
	      2
	     -
	    1/3
	      -
	   1/3
	        6

	2.6
	Проведение проверок работы ведомствен-ных архивов
	 
	 
	     10
	     -
	    3/3
	   3/3
	     4/4
	       10

	2.7
	Оказание методической  и практической помощи учреждениям в составлении описей и других видов работ
	 
	 
	 
	 
	    3
	      4
	    4
	       11

	2.8
	Уточнение списков источников комплектования
 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	2.9
	Работа по выявлению фондов личного происхождения
	 
	 
	 
	 
	     1
	 
	    2
	    3

	2.10
	Учёт работы с учреждениями в отделе   (ведение наблюдательных дел, карточек       учёта работы с учреждениями)
	 
	 
	 
	 
	     2
	    3
	    3
	    8 

	2.11
	Подготовка и участие в проведении семинаров c работниками ведомственных архивов
	 
	 
	        1
	    -
	    -
	      -
	   1/2
	    2

	2.12
	Паспортизация ведомственных архивов
 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	    51/10
	    10

	2.13
	Передача документов в ЦГА
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.14
	Проверка справок, выданных архивным отделом инспекторам Пенсионного фонда  по Рузаевскому муниципальному району
	 
	 
	 
	 
	     4
	     4
	      4
	   12

	2.15
	Выполнение заданий Республиканской Архивной службы
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
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
	Ед.хр.
	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
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.4.1.2
	Документов по личному составу
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.4.1.4
	Фотодокументов
	Ед.хр.
	20
	   20
	 
	 
	 
	    20/1
	     1

	3.4.2
	Составление тематических карточек на :
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	      1
	                              2
	     3
	    4
	      5
	      6
	       7
	       8
	      9
	      10

	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
	     20
	 
	 
	 
	    20/1
	     1

	3.6
	Подготовка :
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.6.1.1
	выставка документов
	Выст/дн.
	1/3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	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
	620/114
	515/101
	620/118
	745/21
	   434

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

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

	4.2
	Повышение квалификации
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4.3
	Составление планов, отчётов, ведение           дневника.
	 
	 
	 
	    1
	    1
	    1
	   3
	   6


 
 
Начальник архивного отдела
администрации  Рузаевского
муниципального района                                                                                                                       Н.Ш.Чугунова
 
 
 
 
                                                                       Расчет бюджета времени
 

 

 

                              

                                                                                                                           Плановый            Фактический
	1
	Плановый бюджет рабочего времени(число календарных дней в году без праздников)
	741
	 

	2
	Затраты времени, исключаемые из планового бюджета времени:
	 
	 

	 
	-очередной отпуск
	90
	 

	 
	         -дополнительный отпуск
	 
	 

	 
	                      -временная нетрудоспособность
	36
	 

	 
	                                 -учебный отпуск
	 
	 

	 
	                     -отпуск по беременности и родам
	 
	 

	 
	                     -выполнение государственных и общественных заданий            
	24
	 

	 
	                    -занятия по гражданской обороне
	 
	 

	3
	Полезный фонд рабочего времени (плановый бюджет п.1 минус непроизводственные затраты)
	591
	 


 
 
Начальник архивного отдела
администрации Рузаевского
муниципального района                                                                                                     Н.Ш.Чугунова
 
 
 
 
                                   Объяснительная записка
 

 

 

      к годовому плану работы архивного отдела администрации Рузаевского муниципального района за 2015год.
 
     По первому разделу: "Обеспечение сохранности и государственный учет документов архивного фонда России " планируется:
 
1.    В области укрепления материально-технической базы архивного отдела -  сделать ремонт в помещении выделенное под архив , приобрести металлические стеллажи , организовать переезд в новое помещение, установить пожарную сигнализацию, разработать и внедрить в практику работы архивного отдела инструкцию о порядке доступа в архивохранилища и режиме хранения документов, по возможности  приобрести  для архивохранилищ приборы по измерению температуры и влажности для осуществления контроля температурно-влажностного режима хранения документов.
 
2. Продолжить работу  4-ой версии программного комплекса «Архивный фонд» на уровне ед.хр. и ПК
« Учреждения – источники комплектования».
 
    По второму разделу: «Формирование Архивного фонда России»:
1.Продолжить внедрять в работу архивного отдела новый  «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения», утвержденный приказом Минкультуры России от 23.08.2010г. № 558.
 
2.В 2015 году планируется приём  управленческой документации  и документов по личному составу от сельских администраций, администрации Рузаевского муниципального района, Рузаевской  прокуратуры.
  
3 .Утверждение описей на ЭПК – планируется составить годовые разделы описей на документы постоянного хранения и по личному составу на все организации списка – источников комплектования архивного отдела Рузаевского муниципального района.
4.В 2015 году  планируется разработка и согласование на ЭПК  5  номенклатур  дел следующих организаций:  Управления образования Администрация Рузаевского муниципального района, городское поселение Рузаевского муниципального района, Рузаевской прокуратуры, Управления культуры, Финансового управления Рузаевского муниципального района.
6.Планируется составить 2 исторические справки: Рузаевской межрайонной прокуратуры РМ, Государственной налоговой инспекции  г. Рузаевка.
 
7. В 2015 году планируется  создать фонд личного происхождения  Фалилеева Петра Васильевича, награжденного Орденом Красной звезды, медалями «За отвагу», «За освобождение Варшавы», «За оборону Москвы», « За взятие Берлина», За Победу над Германией в Великой Отечественной войне 1941-1945г.г.».
 
8. Так же  планируется провести семинар-совещание на базе архивного отдела с ответственными за делопроизводство и архив в организациях и учреждениях Рузаевского муниципального района по вопросу внедрения в деятельность учреждений и организаций нового «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения», утвержденный приказом Минкультуры России от 23.08.2010г. № 558.
       
 По 3 разделу «Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов». Планируется:
  1. Описать 20 единиц хранения фотодокументов.
  2. В 2015 году планируется написать статью о председателе колхоза  «Россия» Д.Д. Гурине  в 1980 годы под его руководством колхоз «Россия» стал одним из лучших коллективных хозяйств Мордовии  по документам Центрального Государственного архива Республики Мордовия.
 
 3. Планируется  исполнение запросов социально-правового характера около 2500.
 
        По 4 разделу «Научно-техническая информация. Повышение квалификации. Планирование и отчетность»
Планируется принимать активное участие в совещаниях-семинарах Республиканской Архивной службы, повышать профессиональную квалификацию, продолжать внедрять в работу  «Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук».
 
 
 
Начальник архивного отдела
администрации Рузаевского
муниципального района                                                                                                                                Н.Ш.Чугунова
