
ОТЧЕТ 
о выполнении плана развития архивного дела в Нижнесергинском 

муниципальном районе за 2016 год 

№ п/п Мероприятие Показатель Срок 
исполнения 

Ответственный 

1 2 3 4 5 

1. Организационные мероприятия 
1.1 Разработаны проекты 

нормативных правовых 
актов 

1.1.1 Приняты постановления 
главы администрации 
Нижнесергинского 
муниципального района: 
1. от 21.01.2016 № 14 
2. от 01.06.2016 № 162 
3. от 26.09.2016 №270 
4 от 26.09.2016 №271 
5. от 26.09.2016 №272 
6. от 26.09.2016 №273 

6 
постановлений 

1,3,4 
кварталы 

О.С.Ерохина 

1.2 Утверждены должностные 
инструкций сотрудников 

4 4 квартал О.С.Ерохина 

1.3 Внедрены правила, 
инструкции, методические 
пособия Росархива, 
Управления архивами 
Свердловской области 

1.3.1 Продолжена работа по 
внедрению «Единого 
порядка заполнения полей 
Единой автоматизированной 
информационной системы, 
состоящей из программных 
комплексов «Архивный 
фонд», «Фондовый 
каталог», «Центральный 
фондовый каталог» (М., 
2013). Введены 3 новых 
фонда по личному составу: 
Ф.77,78,79 фонды по 
личному составу 

3 фонда в течение года О.С.Ерохина 



1 2 3 4 5 

1.3.2 С сотрудниками учреждения 
проведена работа по 
ознакомлению с «Порядком 
использования архивных 
документов в 
государственных и 
муниципальных архивах 
Российской Федерации, 
утвержденного приказом 
Министерства культуры 
Российской Федерации от 
03.06.2013 № 635 «Об 
утверждении Порядка 
использования архивных 
документов в 
государственных и 
муниципальных архивах» 
(приказ зарегистрирован в 
Минюсте России 14.11.2013, 
регистр. № 30386 

4 чел. 2 квартал Т.М.Шарина 
О.Н.Карпова 

1.3.3 Организована работа по 
внедрению «Правил 
организации хранения, 
комплектования, учета и 
использования документов 
Архивного фонда 
Российской Федерации и 
других архивных 
документов в 
государственных органах, 
органах местного 
самоуправления, 
утвержденных приказом 
Министерства культуры 
Российской Федерации от 
31.03.2015 № 526». Правила 
разосланы источникам -
комплектования архива для 
ознакомления 

27 
организаций 

1 квартал Т.М.Ширина 
О.Н.Карпова 



1 2 3 4 5 

1.3.4 Обновлена новая версия 
программного комплекса 
«Архивный фонд» 

2 базы 1 квартал системный 
администратор 

1.4 Проведены мероприятия по 
повышению квалификации 
сотрудников 

1.4.1 Директор архива прошла 
обучение в институте 
государственного и 
муниципального управления 
ФГБОУ ВО «УрГЭУ» по 
теме: «Противодействие 
коррупции в органах 
местного самоуправления» 

1 чел. 1 квартал О.С.Ерохина 

1.4.2 Директор архива прошла 
обучение в институте 
государственного и 
муниципального управления 
Уральского 
государственного 
экономического 
университета» по теме: 
«Управление персоналом в 
организации» 

1 чел. 1 квартал О.С.Ерохина 

1.4.3 Заведующий 
архивохранилищем 
участвовала в проведении 
«Дня муниципальных 
архивов» в ГКУ СО 
«Государственный архив в 
г. Красноуфимске» 

1 чел. 25 марта О.С.Ерохина 

1.4.4 Специалисты архива, 
директор, прошли обучение 
в институте 
государственного и 
муниципального управления 
ГКУ ДПО специалистов 
Свердловской области 
«УМЦ ГОЧС СО» по теме: 
«Программа подготовки 
должностных лиц и 
специалистов гражданской 
обороны и Свердловской 
областной подсистемы 
единой государственной 
системы предупреждения и 
ликвидации чрезвычайных 
ситуаций» (36 часов) 

4 чел. 2 квартал О.С.Ерохина 



1 2 3 4 5 
1.4.5 Специалисты архива 

прошли обучение в АНО 
ДПО «Учебный центр 
экономики, управления и 
охраны труда» по теме: 
«Охрана труда» 
( 40 часов) 

3 чел. 2 квартал О.С.Ерохина 

1.4.6 Специалисты архива 
прошли обучение в АНО 
ДПО «Проверка знаний по 
пожарной безопасности в 
объеме пожарно-
технического минимума» 

3 чел. 2 квартал О.С.Ерохина 

1.4.7 Подготовлено совещание -
семинар с должностными 
лицами органов местного 
самоуправления 
муниципальных 
образований, входящих в 
состав Западного 
управленческого округа 
Свердловской области, по 
вопросам организации 
архивного дела 

32 чел. 2 квартал 
16 июня 

О.С.Ерохина 

1.5 Обновлен web-сайта МКУ 
«Архив Нижнесергинского 
муниципального района» -
http://www.arhivns.ru 
новыми данными 

4 квартал О.С.Ерохина 

1.6 Актуализирована 
информация на 
информационных стендах 

3 стенда 3 квартал О.С.Ерохина 

2. Исполнение органами местного самоуправления муниципальных 
образований, расположенных на территории Свердловской области, 

полномочия, предусмотренного Законом Свердловской области 
от 19 ноября 2008 года № 104-03 

2.1 Разработка проектов 
нормативных правовых 
актов 

2.1.1 Приняты постановления 
главы администрации 
Нижнесергинского 
муниципального района о 
расходовании средств 
областного бюджета, 
предоставленных бюджету 
Нижнесергинского 
муниципального района в 
форме субвенций на 

2 
постановления 

2,4 
квартал 

О.С.Ерохина 

http://www.arhivns.ru


осуществление 
государственного 
полномочия по хранению, 
комплектованию, учёту и 
использованию архивных 
документов, относящихся к 
государственной 
собственности 
Свердловской области 

2.2 Мероприятия, на которые 
планируется израсходованы 
средства субвенций 

2.2.1 Переведены архивные 
фонды в электронный вид 
(оцифровано дел 
относящихся к 
собственности 
Свердловской области) 

43 дела 
8429 страниц 

168605 
рублей 

2, 4 
квартал 

О.С.Ерохина 

2.2.2 Приобретены 
информационные стенды 

3 шт. 
9150 

рублей 

3 квартал О.С.Ерохина 

2.2.3 Приобретены осушители 
воздуха для 
архивохранилищ № 1, № 2 

2 шт. 
45 600 
рублей 

4 квартал О.С.Ерохина 

2.2.4 Приобретены архивные 
коробки 

150 шт. 
36 000 рублей 

2 квартал О.С.Ерохина 

2.2.5 Приобретены: 
- мониторы, 
- многофункциональные 
устройства (принтер, 
сканер, копир) 

2 шт. 
2 шт. 

46445 рублей 

2, 3 квартал О.С.Ерохина 

2.2.7 Приобретена бактерицидная 
лампа для архивохранилища 

1 шт. 
35 200 
рублей 

4 квартал О.С.Ерохина 

Итого: израсходовано 
областных субвенций 100 % 

341 000 
рублей 

2.2.8 Переведены архивные 
фонды в электронный вид 
(оцифровано дел, 
относящихся к 
муниципальной 
собственности ) 

75 дел 
4774 страниц 
95480 рублей 

3 квартал О.С.Ерохина 

3. Обеспечение сохранности и государственный учет документов 
Архивного фонда Российской Федерации 

3.1 Проведены мероприятия по 
созданию нормативных 
условий, соблюдению 
нормативных режимов 
хранения архивных 
документов 



1 2 3 4 5 
3.1.1 Приобретен осушитель 

воздуха для 
архивохранилищ № 1, № 2 

2 шт. 4 квартал О.С.Ерохина 

3.1.2 Проведено занятие с 
сотрудниками архива 
«Действия сотрудников в 
случае возникновения 
пожара, вызов пожарной 
охраны» 

4 чел. 2 квартал О.С.Ерохина 

3.2 Проведена плановая 
проверка наличия и 
состояния дел, части 
документов по личному 
составу (переезд в другое 
архивохранилище) 

8 фондов 
599 дел 

3 квартал Т.М.Шарина 

3.3 Проведены мероприятия по 
учету архивных документов 

3.3.1 Обеспечивается выполнение 
нормативных требований 
по организации хранения и 
учету документов, в том 
числе организация выдачи 
документов из хранилища -
продолжено ведение листов 
фондов и книги учета 
выдачи документов из 
архивохранилища 

1 хранилище 
478 - ед. хр 
(обл. соб. -

157) 
2-4 хранилище 
3130 - ед.хр. 
(обл. соб. -
94 ед.хр.) 

Всего: 
3608 ед.хр. 
(обл.соб -
251 ед. хр.) 

3 квартал О.С.Ерохина 

3.4. Отражено количество и 
состав архивных 
документов в учетных 
документах 

УД -276 
ЛС - 4323 
4599 дел 

1,2,3,4 
кварталы 

О.С.Ерохина 

3.5 Составлены паспорта архива 
на 01 января года, 
следующего за отчетным 

2 паспорта 
(документы 
постоянного 

срока 
хранения, 

документы по 
личному 
составу) 

4 квартал Т.М.Шарина 

3.6 Закартонированы принятые 
документы 

УД -276 
ЛС - 4323 
4599 дел 

в течение года О.С.Ерохина 

3.7 Проведены мероприятия по 
работе с ПК «Архивный 
фонд» 

3.7.1 Осуществлен 
автоматизированный учет 
архивных документов 

УД -276 
ЛС - 4323 
4599 дел 

в течение года О.С.Ерохина 



посредством ПК «Архивный 
фонд» (версия 3), в том 
числе документов, 
относящихся к 
государственной 
собственности 
Свердловской области 

3.8 Составлено 176 листов 
фондов на архивные фонды, 
хранящиеся в архиве 

100% О.С.Ерохина 

3.9 Выделены помещения для 
хранения документов общей 
площадью 35 кв. м 

2 
помещения 

3.10 Прирост архивных полок 
для хранения документов: 
16 метров односторонних и 
5 метров двухсторонних 

130 
погонных 

метров 

4. Формирование Архивного фонда Российской Федерации 

4.1 Включено в состав 
Архивного фонда 
Российской Федерации 
документов постоянного 
хранения от организаций-
источников комплектования 

484 дела в 
соответствии с 

графиком 

О.Н.Карпова 
Т.М.Шарина 

4.1.1 В том числе документов, 
относящихся к 
государственной 
собственности 
Свердловской области 

93 в течение года 

4.2 Согласованы решениями 
ЭПК Управления архивами 
положения об ЭК, архиве, 
инструкции по 
делопроизводству, 
номенклатуры дел, описи 
дел по личному составу 

4.2.1 Положений об ЭК 6 в течение года Т.М.Шарина 

4.2.2 Положений об архиве 6 в течение года Т.М.Шарина 

4.2.3 Инструкции по 
делопроизводству 

4 в течение года Т.М.Шарина 

4.2.4 Номенклатур дел 7 в течение года Т.М.Шарина 
4.2.5 Согласованы описи дел по 

личному составу 
4558 в 

соответствии с 
графиком 

О.Н.Карпова 
Т.М.Шарина 



1 2 3 4 5 
4.2.5.1 В том числе документов, 

относящихся к 
государственной 
собственности 
Свердловской области 

158 4 квартал 

4.3 Принято архивных 
документов в соответствии с 
графиком, на основании 
актов приема-передачи 
архивных документов на 
хранение 

4599 дел в течение 
года 

О.С.Ерохина 
Т.М.Шарина 

4.4 Принято фотодокументов 13 ед.хр. 3 квартал О.С.Ерохина 
Т.М.Шарина 

4.5 Принято документов 
личного происхождения 

3 ед. хр. 3 квартал О.С.Ерохина 
Т.М.Шарина 

4.6 Проведена паспортизация 
архивов организаций 

27 
организаций 

4 квартал Т.М.Шарина 

4.7 Проведен семинар с 
ответственными за 
делопроизводство и архив 
организаций по теме: 
«Правила организации 
хранения, комплектования, 
учета и использования 
документов Архивного 
фонда Российской 
Федерации и других 
архивных документов в 
государственных органах, 
органах местного 
самоуправления, 
утвержденных приказом 
Министерства культуры 
Российской Федерации от 
31.03.2015 №526 

32 чел. 3 квартал Т.М.Шарина 
О.Н.Карпова 

4.8 Осуществлен контроль за 
обеспечением сохранности 
и упорядочением 
документов по личному 
составу 

Ф.77- 4228 
Ф.78-42 
Ф. 79 - 53 

3 ф. - 4323 ед 
.хр. 

в течение года Т.М.Шарина 

4.9 Проведены мероприятия по 
оказанию методической и 
практической помощи 
организациям-источникам 
комплектования 

21 
консультация 

в течение года Т.М.Шарина 
О.Н.Карпова 



5. Создание справочно-поисковых средств к архивным документам 

1 2 3 4 5 
5.1 Описаны архивные 

документы 
3 3 квартал Т.М.Шарина 

5.2 Составлены исторические 
справки: фф.34, 48, 77, 78, 
79 - личный состав 

5 в течение года О.Н.Карпова 

5.3 Проведен анализ и учет 
НСА 

5.3.1 Составлен перспективный 
план усовершенствования 
НСА к фондам и 
документам учреждения 

1 2 квартал О.С.Ерохина 

5.3.2 Составлен перспективный 
план научно-технической 
обработки дел в фондах 
учреждения 

1 3 квартал О.С.Ерохина 

5.4 Описаны и 
закаталогизированны 
фотодокументы по теме: 
«Новейшая история 
Нижнесергинского района» 

13 ед.хр. 3 квартал Т.М.Шарина 

5.5 Составлены тематические 
карточки для картотеки по 
истории государственных 
учреждений и 
административно-
территориального деления 

20 4 квартал Т.М.Шарина 

5.6 Составлена карточка для 
именной картотеки 

1 4 квартал Т.М.Шарина 

5.7 Веден автоматизированный 
НСА 

5.7.1 Приведены в соответствие с 
Единым порядком 
заполнения полей единой 
автоматизированной 
информационной системы, 
состоящей из программных 
комплексов «Архивный 
фонд», «Фондовый 
каталог», «Центральный 
фондовый каталог» 

14 фондов: 
(документы 
постоянного 
срока 
хранения) 
фф.1, 2, 3, 4, 5, 
7, 8, 9, 10, 11, 
12, 15; 63,126 
20 фондов: 
(документы по 
личному 
составу) 
фф. 1 - 15 , 34, 
48, 77, 78, 79 
Итого: 
34 фонда 

в течение года О.С.Ерохина 



1 2 3 4 5 
5.7.2 Обеспечена полнота и 

достоверность сведений в 
полях ПК «Архивный фонд» 
(«Название фонда», 
«Крайние даты фонда», 
«Историческая справка», 
«Аннотация»), доступных 
для публичного просмотра 
через «Центральный 
фондовый каталог» на 
сайте Федерального 
архивного агентства 
Итого: 34 фонда 

14 фондов: 
(документы 
постоянного 
срока 
хранения) 
фф.1,2,3,4, 5, 
7, 8,9,10,11, 
12, 15; 63,126 
20 фондов: 
(документы по 
личному 
составу) 
фф. 1 - 1 5 , 3 4 , 
48, 77, 78, 79 

в течение года О.С.Ерохина 

5.7.3 Проведена работа по 
устранению ошибок в 
оформлении информации в 
ПК «Архивный фонд» 
(заполнение всех полей; в 
т.ч. заполнение полей 
«Основание оценки», 
«Справочный аппарат», 
«Носитель», «Группировка 
дел» в соответствии с 
требованиями) Итого: 34 
фонда 

14 фондов: 
(документы 
постоянного 
срока 
хранения) 
фф.1,2,3,4, 5, 
7, 8, 9,10,11, 
12, 15; 63,126 
20 фондов: 
(документы по 
личному 
составу) 
фф. 1 - 1 5 , 3 4 , 
48, 77, 78, 79 

в течение года О.С.Ерохина 

5.7.4 Обновлено и пополнено 
описание архивных фондов 
в формате ПК «Архивный 
фонд» (версия 3) разделы 
«Архив», «Фонд», «Описи», 
«Движение документов», 
«Дело». (На уровне «Фонда» 
внесены 2 исторические 
справки Ф. 34,Ф. 48 (личный 
состав); в раздел «Дело» 
внести Ф.6, опись № 1 № 2 
(70 дел); Ф. 10(26 дел); 
Ф. 14 (608 дел) 

704 дела 4 квартал О.С.Ерохина 

5.8 Организована работа по 
переводу в электронную 
форму архивных 
документов 

43 дела 
8429 страниц -
обл. собств. 
75 дел 
4774 страниц-
мун. собств. 
Итого:118 дел 
13203 страниц 

2 ,3 ,4 квартал О.С.Ерохина 
Т.М.Шарина 



6. Предоставление информационных услуг и информационных продуктов 
пользователям архивных документов 

6.1 Своевременно и в течение года Р.А.Овчинникова 
качественно выполнялись Т.М.Шарина 
запросы: 
1. Социально - правового 
характера: 
всего поступило - 1032 
исполнено - 1032 
положительных - 858 
пересылка - 59 
Из них обл. собств.: 
запросов - 18 
единиц хранения - 198 
2.Тематические запросы: 
поступило - 258 
исполнено - 258 
от граждан - 103 
от организаций - 155 
из них от органов 
власти - 99 
Из них обл. собств. 
запросов - 59 
единиц хранения - 157 
3. Изготовлено копий - 236 
из них обл. собств. (листов) 31 

6.2 Экспонирование архивных 
документов на выставках 

6.2.1 Проведена выставка, 1 1 квартал Т.М.Шарина 
посвященная 80 летию со 
дня рождения 
Нигаматоваой С.З -
руководителю народного 
татарского коллектива 
песни и танца с.Аракаева 
«Сардария» 

6.2.2 Проведена выставка, 1 2 квартал Т.М.Шарина 
посвященная 90 - летию со 
дня рождения народного 
артиста России - Трошина 
В.К. 

6.2.3 Проведена выставка, 1 2 квартал Т.М.Шарина 
посвященная 71 годовщине 
победы в Великой 
Отечественной войне 



1 2 3 4 5 
6.2.4 Проведена выставка, 

посвященная 85 - летию 
выхода первого номера 
Нижнесергинской газеты 
«Вперед» (с 1965 г. 
«Ленинское знамя», с 1994 
г. «Новое время») 

1 3 квартал Т.М.Шарина 

6.2.5 Проведена выставка, 
посвященная 25 - летию со 
дня образования 
администрации 
Нижнесергинского района 

1 4 квартал Т.М.Шарина 

6.2.6 Проведена выставка, 
посвященная 9 2 - й 
годовщине со дня 
образования 
Нижнесергинского района 

1 в течение года Т.М.Шарина 

6.3 Проведены 
информационные 
мероприятия с 
использованием архивных 
документов 

6.3.1 На совещании - семинаре с 
должностными лицами 
органов местного 
самоуправления 
муниципальных 
образований, входящих в 
состав Западного 
управленческого округа 
Свердловской области, по 
вопросам организации 
архивного дела, 
представлена презентация 
«Мы частица твоя, Россия, 
Нижнесергинская земля» 

38 участников 2 квартал О.С.Ерохина 

6.3.2 Проведены уроки мужества 
для учащихся школ города 

2 урока 
58 учащихся 

2 квартал О.С.Ерохина 

6.4 Опубликованы архивные 
документы 

6.4.1 В Нижнесергинской 
районной газете «Новое 
время» опубликована 
подборка из документов 
«Архивные курьезы» 

1 3 квартал О.С.Ерохина 
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6.4.2 Подготовлена информация 

для календаря -
справочника 
«Знаменательные и 
памятные даты 
Свердловской области.2017 
год» 

1 апрель О.С.Ерохина 

6.5 Подготовлены сведения о 
местонахождении 
документов по личному 
составу для ГАДЛССО 

2 
таблицы 

4 квартал Т.М.Шарина 

6.6 Проведены 30 в течение года О.С.Ерохина 
информационные мероприятий Т.М.Шарина 
мероприятия: О.Н.Карпова 
- выставки - 6; 
- семинар - 1; 
-публикации в газету - 1; 
- мероприятия 
патриотического 
характера - 2; 
- презентация - 1; 
- мероприятия по оказанию 
методической и 
практической помощи 
организациям-источникам 
комплектования - 21 

6.7 Проведены 4 в течение года О.С.Ерохина 
информационные мероприятия Т.М.Шарина 
мероприятия, О.Н.Карпова 
осуществляемые архивом в 
качестве головной 
организации: 
- семинар с ответственными 
за делопроизводство - 1; 
- уроки патриотизма - 2; 
- презентация «Мы частица 
твоя, Россия, 
Нижнесергинская земля» -
1 

6.8 Пользователи архивной 
информации: 
- запросы социально-
правового характера - 1032; 
- тематических запросов -
258; 
- слушателей семинаров 
подгот. архивом - 32; 
- учащиеся школ - 48; 
- посетители выставок -
3253; 

5161 
пользователей 



- посетителей (по журналу 
регистрации посещений 
архива) - 538 

6.9 Выдача документов 
пользователям: 
- сотрудникам архива для 
написания исторических 
справок и поиска докум. по 
запросам - 478: 
- сотрудникам архива для 
поиска запросов социально-
правового характера - 3130 

3608 

6.10 Остаточная стоимость 
основных средств на 1 ед.хр. 
(руб.) 

5 

Директор архива 
28.12.2016 

О.С.Ерохина 


