
 ПЛАН 
развития архивного дела отдела муниципального архива администрации 
Дубенского  муниципального района Республики Мордовия 
на 2015 г.

	Индексы

работ
	Наименование видов работ

	Ед. изм.
	Расчетная

норма времени
	Объем работы


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


	Бюджет рабочего времени

	
	
	
	
	
	I
	II
	III


	IV
	

	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
	50
	100/3
	-
	-
	    -
	3

	1.2.
	Картонирование документов
	Ед. хр.
	500
	
	
	
	
	
	

	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.
	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
	
	15
	-
	8/1
	    7/1
	-
	2

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.11.
	Совершенствование материально-технической базы  архива
	День
	
	
	
	
	
	
	

	1.12
	Создание базы данных «Архивный фонд»

(внесение в б/д  описи, исторические справки)
	Фонд
	
	19ф/

2505 ед.
	505/8
	527/8
	-
	1473/18
	     34


	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
	    285
	     - 
	158/3
	127/2  
	    -
	5

	2.1.1.4.
	Фотодокументов
	Ед. хр.
	40
	20 ц/ф
	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
	512
	143/5
	183/6
	102/3
	84/3
	     17

	2.3.4.
	Фотодокументы
	Ед. хр.
	20
	20
	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.
	3
	-
	1/3
	1/3
	  1/3
	9

	2.4.2.
	Инструкций по делопроизводству
	Инструк.
	1/1д.
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2.4.3.
	Положений об архиве
	Полож.
	1/1д.
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2.4.4.
	Положений об ЭК
	Полож.
	1/1д.
	-
	-
	-
	-
	-
	       -

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

	2.6.
	Проведение проверок работы ведомственных архивов
	Учрежден.
	1/1д.
	5
	1
	1
	1
	    2    
	5

	2.7.
	Оказание методической и практической помощи учреждениям в составлении описей и др. видам работ
	День
	
	
	2
	2
	2
	2
	8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

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

	2.9.
	Работа по выявлению фондов личного происхождения
	День
	
	
	1
	-
	2
	1
	4

	2.10
	Учет работы с учреждениями в госархиве (ведение наблюдательных дел и карточек учета работы с учреждениями)
	День
	
	
	2
	1
	2
	3
	8

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

	2.12.
	Паспортизация ведомственных архивов
	Учрежден.
	
	43
	-
	-
	-
	43/5
	5

	2.14.
	Выполнение заданий  РАС РМ
	День
	
	
	1
	1
	1
	1
	4

	2.15.
	Контроль за работой ОМВА
	День
	
	
	1
	1
	10
	1
	13

	2.16
	Создание базы данных «Источники комплектования»

	Учрежден.
	
	
	-
	-
	-
	-
	-

	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.
	
	20
	20/1
	-
	-
	-
	1

	3.3.
	Переработка описей***:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.1.
	Управленческой документации и документов личного происхождения
	Ед. хр.
	
	223
	223/6
	-
	-
	    -
	6

	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
	20
	20/1
	-
	-
	-
	1

	3.4.2.
	Составление тематических карточек на:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.2.1.
	На управленческую документацию и документы личного происхождения


	Карточка
	30
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	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
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.2.
	Исполнение запросов:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.2.1.
	Тематических
	Запр./дни
	1/3
	
	
	
	
	
	

	3.6.2.2.
	Социально-правовых
	Запр./дни
	1/3
	200
	50/5
	50/5
	50/5
	50/5
	20

	3.6.2.3.
	Прием посетителей
	Посещен.
	16
	300
	80/3
	70/3
	80/3
	70/3
	12

	3.6.2.4.
	Работа с сотрудниками Пенсионного фонда (выдача дел – ед. хр.)


	Ед. хр./дни
	
	48
	12
	12
	12
	12
	-

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



	4.1.
	Участие в совещаниях – семинарах, коллегиях,  Республиканской архивной службы РМ
	
	
	
	1
	1
	1
	1
	4

	4.2.
	Повышение квалификации
	
	
	
	1
	1
	1
	1
	4

	4.3.
	Составление планов, отчетов
	
	
	
	1
	1
	1
	7
	10


*ЦКЭ – 50 ед. хр.

** Из расчета 50 листов в ед. хр.

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

	
	
	1 кв.
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.
	

	1
	Плановый бюджет рабочего времени 

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

	55
	61
	66
	65
	247

	2
	Затрата времени, исключаемые из планового бюджета времени:


	
	
	
	
	

	
	– очередной отпуск


	-
	10
	23
	-
	33

	
	– 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


	3
	3
	1
	5
	12

	
	–  занятия по гражданской обороне


	-
	-
	-
	-
	-

	3
	Полезный фонд рабочего времени

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


	49
	45
	39
	   57    
	190


Главный специалист муниципального 
архива администрации Дубенского
муниципального района

Республики Мордовия                                                                                                                       Т.М.Маркова
                                                                                                                                                               УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                                                                Руководитель аппарата администрации

                                                                                                                                                                Дубенского муниципального района

                                                                                                                                                                Республики Мордовия

                                                                                                                                                                                                          Г.А.Суродеева

                                                                                         Г Р А Ф И К

                                                  согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов

                                                  учреждений, организаций  в Дубенский муниципальный архив в 2015 году

	№

п/п
	Виды работ, наименование учреждений, организаций
	Согласование

номенклатур
	Упорядочение документов
	Передача документов постоянного

хранения в муниципальный архив

	
	
	срок

представления
	представлено на

согласование
	срок

представления
	кол-во

дел

пост.

хранения
	дата

утверждения
	срок передачи
	кол-во дел

пост. хран.

крайние

даты
	отметка о приеме

дел в архив

	1
	                         2
	      3
	      4
	       5
	      6
	       7
	            8
	       9
	    10

	1
	Администрация Дубенского

муниципального района
	        -
	      -
	1 квартал
	      40
	
	             -
	        -
	

	2
	Администрация Ардатовского

сельского поселения
	        -
	      -
	1 квартал       
	      18       
	         
	             -
	        -
	

	3
	Администрация Березовского

сельского поселения
	        -
	      -                       
	1 квартал
	      14
	     
	             -
	        -
	     

	4
	Администрация Дубенского

сельского поселения
	        -
	      -
	 1 квартал
	      34
	 
	 2 квартал
	20/2006-

     2009
	

	5
	Администрация Енгалычевского

сельского поселения
	        -
	      -
	1 квартал
	      17
	
	 2 квартал
	10/2009
	

	6
	Администрация  Кабаевского

сельского поселения
	        -
	      -  
	 1 квартал
	      20
	
	  2 квартал
	19/2006-2009 

 
	

	7
	Администрация Кайбичевского 

сельского поселения
	        -   
	       -
	2 квартал
	      13
	
	            -
	         -
	

	8
	Администрация Красинского

сельского поселения
	        -
	       -
	 2 квартал
	      16
	 
	            -
	         -        
	

	9
	Администрация Кочкуровского

сельского поселения
	        -
	       -
	 2 квартал
	      16
	
	          -
	        -
	

	10
	Администрация Ломатского

сельского поселения
	        -
	       -
	2 квартал       
	      14
	
	2 квартал
	32/2000-

2009        
	

	11
	Администрация Моргинского

сельского поселения
	        -
	       -
	2 квартал
	      17
	
	 2 квартал
	22/2005-2009
	

	12
	Администрация Николаевского

сельского поселения
	        -
	       -
	2 квартал
	      13
	
	2 квартал
	10/2009
	

	13
	Администрация  Петровского   

сельского поселения
	        -
	       -
	2 квартал
	      14 
	
	2 квартал
	45/2005-

2009        
	

	14
	Администрация  Поводимовского сельского поселения
	        -
	       -
	2 квартал
	      26
	 
	3 квартал
	19/2006-2009
	

	15
	Администрация Пуркаевского

сельского поселения
	        -
	       -
	2 квартал
	      22
	
	 3 квартал
	21/2005-2009         
	

	16
	Администрация Чеберчинского

сельского поселения
	        -
	       -
	2 квартал
	      17
	
	3 квартал
	23/ 2005-

      2009
	

	17
	Администрация Чиндяновского сельского поселения
	        -
	       -
	2 квартал
	      15
	
	3 квартал
	24/  2005-

       2009
	

	18
	Дубенская ЦРБ
	       -
	       -
	3 квартал
	      12
	
	           -
	         -
	

	19
	Центр информационно-методического и технического

обеспечения муниципальных образовательных учреждений

Дубенского муниципального района
	       -
	       -
	3 квартал
	      10
	 
	           -
	         -
	

	20
	Управление финансов администрации Дубенского 

муниципального района
	2 квартал
	       
	 3 квартал
	      16
	
	          -
	         -
	

	21
	Центр обслуживания муниципальных учреждений
	       -
	       -
	3 квартал
	       9
	
	 3 квартал
	9/2009
	

	22
	Районный отдел сводной информации
	       -
	       -
	3 квартал
	      12
	
	           -
	         -
	

	23
	Отдел строительства и архитектуры администрации Дубенского муниципального района
	       -
	       -
	3 квартал
	       8
	
	           -
	         -
	

	24
	Отдел образования управления

по социальной работе администрации Дубенского муниципального района
	       -
	       -
	3 квартал
	      12
	
	3 квартал
	13/2009         
	

	25
	Отдел культуры управления по

по социальной работе администрации Дубенского

муниципального района
	       -
	       -
	3 квартал
	       8
	
	           -
	         -
	

	26
	Комитет по земельным ресурсам и

землеустройству
	       -
	       -
	3 квартал
	       2
	
	           -
	         -
	

	27
	Дубенский районный суд
	       -
	       -
	        -
	       -
	    
	           -
	         -
	

	28
	Экономическое управление

администрации Дубенского

муниципального района
	       -
	                        
	3 квартал
	       5
	
	           -
	         -
	

	29
	Дубенский районный Совет депутатов
	       -
	
	3 квартал
	       8
	
	           -
	        -
	

	30
	Комитет по управлению 

муниципальным имуществом
	       -
	       -
	 4 квартал
	      30
	
	            -
	        -
	

	31
	 ГКУ " Управление социальной защиты населения"
	       -
	       -
	4 квартал
	      12
	
	 3 квартал
	18/2009
	

	32
	Отдел по делам молодежи, физкультуре и спорту
	4 квартал
	       
	4 квартал
	       4
	
	           -
	        -
	

	33
	Дубенская ТИК
	       -
	       -
	       -
	       -
	
	           -
	        -
	

	34
	Прокуратура
	       -
	       -
	4 квартал
	      16
	
	           -
	        -
	

	36
	Редакция газеты «Новая жизнь»
	3 квартал
	       
	4 квартал
	       4
	
	           -
	        -
	

	37
	ГУ "Центр занятости населения"
	       -
	
	4 квартал
	      10
	
	           -
	        -       
	

	38
	Управление по работе с отраслями АПК и ЛПХ граждан администрации Дубенского муниципального района
	       -
	       -
	4 квартал
	       8
	
	           -
	        -
	

	39
	Дубенский муниципальный архив
	       -
	       -
	       -
	       -
	
	           -
	        -
	

	40
	ООО «Лаша»
	       -
	       -
	       -
	       -
	         -
	           -
	        -
	

	41
	ООО «Рассвет»
	       -
	       -
	       -
	       -
	         -
	           -
	        -
	

	42
	ООО «Моргинское»
	       -
	       -
	       -
	       -
	         -
	           -
	        -
	

	43
	ООО «Петровское»
	       -
	       -
	       -
	       -
	         -
	           -
	        -
	

	44
	ООО «Красинское»
	       -
	       -
	       -
	       -
	         -
	           -
	        -
	


                                     ИТОГО:                       3 номенклатуры                                   512 дел                                                        285 дел

Гл.специалист Дубенского муниципального архива                                                                                Т. М. Маркова

30.10. 2014 г.

                                                  В Е Д Е Н И Е

                к плану Дубенского муниципального архива на 2015 год

                 В соответствии с письмом Федерального архивного агентства от 

12 сентября 2014 г.  № 4/1722-А  «О планировании работы архивных учреждений Российской Федерации на 2015 год и их отчетности за 2014 год», в котором указано, что

при планировании работы архивных учреждений Российской Федерации на 2015 г. Федеральное архивное агентство считает необходимым руководствоваться действующими документами стратегического планирования, касающимися сферы культуры и архивного дела, в том  числе Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 597

 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики», Государственной программой Российской Федерации «Развитие культуры и туризма» на 2013-2020 годы, проектом Концепции развития архивного дела в Российской Федерации на период до 2020 года».

                 Основными задачами  архивных учреждений в 2015 году должны стать проведение мероприятий по повышению эффективности их деятельности в части оказания государственных (муниципальных) услуг в соответствии с утвержденными  «дорожными картами», достижение установленных показателей эффективности и уровня оплаты труда архивистов», также в соответствии с письмом Республиканской архивной службы Республики Мордовия от 06.10.2014 г. при составлении плана на 2015 год Дубенским муниципальным архивом предусмотрены следующие мероприятия:

                 в области правового, организационного обеспечения:

-    реализацию Плана мероприятий («дорожной карты») «Изменения в     отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности архивного дела в Дубенском муниципальном районе Республики Мордовия (2013-2018 годы);

· 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»;

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

          в области обеспечения сохранности, государственного учета и усовершенствования НСА:

· неукоснительное соблюдение нормативных требований по организации хранения документов, работу по повышению пожарной безопасности архивов, укреплению материально-технической базы, соблюдению охранного и санитарно-гигиенического режимов;

· продолжение разработки системы автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации на основе внедрения ПК «Архивный фонд»: внесение заголовков фондов, описей, единиц хранения, документов. Включить в ПК « Архивный фонд» заголовки единиц хранения по 20 фондам, 

2496 ед.хр. (следить за соответствием показателю «дорожной карты» на 2015 год);

· продолжить работу по подготовке фондов государственной собственности к передаче на государственное хранение в ЦГА РМ: составление исторических справок, предисловий, титульных листов, переработке и усовершенствованию описей дел, не отвечающих нормативным требованиям;

          в области комплектования:

дальнейшую работу по организации внедрения Правил делопроизводства в исполнительных органах государственной власти Республики Мордовия, утвержденных постановлением Правительства Республики Мордовия от 03.10.2011 г. № 366, «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденных приказом  Минкультуры России от 25.08.2010 г. № 558 ;

· оказание методической помощи в организации хранения, учета и использования электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций- источников комплектования муниципальных архивов;

· работу по организации внедрения в практику работы методических рекомендаций «Определение организаций-источников комплектования государственных и муниципальных архивов»;

· продолжение  работы по уточнению списков организаций-источников комплектования муниципального архива;

· разработку новых номенклатур  дел

·  1) Номенклатура дел Финансового управления администрации Дубенсского муниципального района Республики Мордовия  во втором квартале;

· 2) Номенклатура дел автономной некоммерческой организации «Редакция газеты Новая жизнь» в третьем квартале;

· 3) Номенклатура дел отдела по делам молодежи, физкультуры и спорта администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия в четвертом квартале.

продолжить работу по описанию и приему в архивы документов отделов

· архитектуры, имущественных и земельных отношений  администрации Дубенского муниципального района;

· активизацию работы с держателями личных фондов, прием и описание документов личного происхождения.

            в области использования документов:

· своевременное и качественное исполнение запросов социально-правового характера;

· участие в реализации планов основных мероприятий по подготовке и проведения юбилейных дат: 70-летия  Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг,и окончания Второй мировой войны, 100-летия Первой мировой войны; 

- участие в подготовке и проведении мероприятий, включенных в Государственную  и Республиканские программы патриотического воспитания граждан Российской Федерации на 2011-2015годы в связи с памятными датами военной истории Отечества;

· продолжение работы по созданию базы фотографий и документов участников Великой Отечественной войны 1941-1945 годов;

· внедрение нового положения «Порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах», утвержденного приказом Минкультуры России от 03.06.2013 № 635 и зарегистрированного в Минюсте России 14.11.2013, регистрационный № 30386.

             РАЗДЕЛ 1. Обеспечение сохранности и государственный учет

                                 документов архивного фонда РФ.

1.1.1.3 В первом квартале подшить документы постоянного хранения:

1) Территориальная избирательная комиссия Дубенского района  -100 дел.

1.5 Дезинфекция архивохранилища. Обработать стеллажи в хранилище дез. раствором.

1.10 Учет фондов и документов  в 15 учреждениях (ведение журнала, карточек фондов, дел фондов).

1.12 Внесение в ПК «Архивный фонд» заголовков единиц хранения  в 19 фондах,

2495 ед.хр.:

 В первом квартале :

1) Фонд № 15  Дубенский районный Совет народных депутатов и его исполнительный комитет – 214 ед.хр.

2) Фонд № 14 Николаевский сельский Совет – 107 ед.хр.

3) Фонд № 35 Кайбичевский сельский Совет – 64 ед.хр.

4) Фонд № 53 Чеберчинский сельский Совет -120 ед.хр.

Во втором квартале:

1) Фонд № 36 Дубенский сельский Совет -122 ед.хр.

2) Фонд № 54 Поводимовский сельский Совет -50 ед.хр.

3) Фонд № 63 Пуркаевский сельский Совет – 136 ед.хр.

4) Фонд № 66 Красинский сельский Совет -64 ед.хр.

5) Фонд № 77 Чиндяновский сельский Совет -91 ед.хр.

6) Фонд № 90 Кабаевский сельский Совет – 64 ед.хр.

В четвертом квартале:

1) Фонд № 3 Администрация Дубенского муниципального района -437 ед.хр.

2) Фонд № 8 ГБУЗ РМ «Дубенская ЦРБ» - 203 ед.хр.

3) Фонд № 99 Моргинский сельский Совет – 94 ед.хр.

4) Фонд № 105 Енгалычевский сельский Совет – 93 ед.хр.

5) Фонд № 110 Кочкуровский сельский Совет -88 ед.хр.

6) Фонд № 128 Ардатовский сельский Совет -58 ед.хр.

7) Фонд № 130 Ломатский сельский Совет -57 ед.хр.

8) Фонд № 168 Территориальная избирательная комиссия (ТИК) – 223 ед.хр.

9) Фонд № 173  Управление образования администрации Дубенского муниципального района – 220 ед.хр.      

             РАЗДЕЛ 2. Формирование Архивного фонда

2.1.1 Во втором квартале запланировано прием документов постоянного хранения от учреждений, организаций в количестве – 158 дел.

         В третьем квартале запланировано прием документов постоянного хранения от учреждений, организаций  в количестве – 127 дел.              

График приема документов прилагается.

2.1.1.4 В первом  квартале принять 20 фотодокументов в цифровом формате.

2.3.1 Представить на утверждение ЭПК описи  на 512 дел постоянного хранения, график представления прилагается.

2.3.4 В первом  квартале  представить на утверждение Республиканской 

Архивной службы службы опись на 20 фотодокументов в цифровом формате.

2.4.1 Во втором квартале   запланировано разработать и представить на

утверждение  ЭПК 1 номенклатуру дел.

В третьем квартале запланировано разработать и представить на утверждение 

ЭПК 1 номенклатуру дел.

В четвертом квартале запланировано разработать и представить на утверждение

ЭПК 1 номенклатуру дел. 

График представления прилагается.

 2.6  В первом  квартале запланировано провести 1 проверку  в  учреждении:

1. Центр занятости населения.

Во втором квартале запланировано провести 1 проверку в учреждении:

1. Прокуратура Дубенского района.

 В третьем квартале запланировано провести 1 проверку в  учреждении:

1. Муниципальное казенное учреждение «Центр обслуживания муниципальных учреждений Дубенского муниципального района Республики Мордовия»;

В четвертом квартале запланировано провести 2 проверки в учреждениях:

1. Автономная некоммерческая организация «Редакция газеты «Новая жизнь» 

2. Муниципальное казенное учреждение «Центр информационно-методического и технического обеспечения муниципальных образовательных учреждений Дубенского муниципального района Республики Мордовия»

2.7 Оказывать методическую и практическую помощь учреждениям, организациям при составлении описей, номенклатур дел.

2.8 Уточнение  списка источников комплектования муниципального архива.

2.9  В 2015 году запланировано 4 дня на работу по выявлению фондов личного происхождения, поиск и сбор солдатских писем.

2.10 В 2015 году запланировано 8 дней на ведение наблюдательных дел, карточек учета работы с учреждениями, внесение в них соответствующие изменения.

2.11 В целях оказания методической помощи работникам ведомственных архивов провести 2 семинара по вопросам делопроизводства и работы архивов:

В первом квартале запланировано провести 1 семинар с ответственными лицами за делопроизводство:

1) по системе органов государственного управления на базе администрации муниципального района, должно присутствовать –  30 человек.

Тема: Передача документов постоянного срока хранения в архив, составление акта приема-передачи.

2) по системе сельского хозяйства на базе управления сельского хозяйства,

должно присутствовать  7  человек.

Тема: Передача документов постоянного срока хранения в архив, составление акта приема-передачи.

2.12 Продолжить работу по внедрению регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, составить паспорта районных муниципальных архивов по состоянию на 01.01.2014 г. с учетом требований «Инструкция о порядке пополнения паспорта архива». Составить паспорта во всех  учреждениях списка № 1.

2.14 Выполнять задания  Республиканской Архивной службы Республики Мордовия.

2.15 Осуществлять контроль и оказывать необходимую помощь в работе ОМВА по личному составу, а в период отпуска заведующей ОМВА в третьем  квартале выполнять работу по запросам граждан.            

    РАЗДЕЛ 3. Создание информационных поисковых систем

3.1.4 В первом  квартале представить на утверждение ЭПК Республиканской архивной службы опись на 20 фотодокументов в цифровом формате.

3.3.1 В первом квартале запланирована  переработка описей управленческой  документации:

1. Дубенская территориальная избирательная комиссия – 223 дела 

3.4.1.4 В первом  квартале сделать каталогизацию на 20 фотодокументов.

3.6.1.1 В первом квартале подготовить выставку фотодокументов участников Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.

3.6.1.3 Во втором квартале  подготовить статью в районную газету «Новая  жизнь»

Тема: «70- лет Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 годы»

3.6.2.2. В 2013 году запланировано 20 дней на исполнение 200 запросов социально – правового характера.

         РАЗДЕЛ 4. Научно-техническая информация.

                            Повышение квалификации.

                            Планирование и отчетность.

4.1 Изучать и внедрять передовой опыт других архивных учреждений.

Работать в тесном контакте с администрацией муниципального района. Систематически информировать руководство о состоянии архивного дела и учреждения района и вносить предложения о их совершенствовании на рассмотрении коллегии. Участвовать в совещаниях- семинарах, коллегиях Республиканской Архивной службы Республики Мордовия.

4.2 Изучать основные правила работы государственных архивов Российской Федерации. Изучать методические пособия, высланные Республиканской Архивной службы Республики Мордовия.

 4.3 Планы и отчеты представлять в Архивную службу Республики Мордовия в указанные сроки.

         Гл. специалист Дубенского                                                 Т.М.Маркова

        муниципального архива

         30.10.2014 г.




УТВЕРЖДАЮ


Глава администрации


Дубенского муниципального района


Республики Мордовия





                                         В.Г.Прокин























