
развития архивного дела в Нижиесергииском муниципальном районе 
на 2018 год 

№ п/п Мероприятие Показатель Срок 
исполнения 

Ответственный 

1 2 3 4 5 
1. Организационныемероприя т и я 

1.1 Разработка проектов 
нормативных 
правовых актов 

1 

1.1.1 Подготовить проект 
постановления главы 
администрации 
Нижнесергинского 
муниципального 
района «Об 
утверждении плана 
развития архивного 
дела и графика 
согласования 
номенклатур дел, 
упорядочения и 
передачи документов 
в МКУ «Архив 
Нижнесергинского 
муниципального 
района в 2018 году» 

1 постановление 1 квартал О.С.Ерохина 

1.2 Разработка программ 
развития в сфере 
архивного дела 

1 

1.2.1 Разработка 
муниципальной 
программы «Развитие 
архивного дела в 
Нижнесергинском 
муниципальном 
районе на 2019 - 2021 
годы» 

1 2 квартал О.С.Ерохина 



1 2 3 4 5 
1.3 Внедрение правил, 

инструкций, 
методических пособий 
Росархива, 
Управления архивами 
Свердловской области 

8 

1.3.1 Регламента 
государственного 
учета документов 
Архивного фонда РФ, 
после утверждения 
Росархивом 

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

1.3.2 Правил организации 
хранения, 
комплектования, учета 
и использования 
документов 
Архивного фонда РФ 
других архивных 
документов в 
государственных 
органах, органах 
местного 
самоуправления, 
утвержденных 
приказом Мин. 
культуры РФ от 
31.03.2015 № 5 2 6 

1 в течение года О.С.Ерохина 

1.3.3 Новой версии 
программного 
комплекса «Архивный 
фонд» (по мере 
обновления версии) 

1 в течение года О.С.Ерохина 

1.3.4 Порядка 
предоставления 
сведений о количестве 
единиц хранения, 
относящихся к 
государственной 
собственности 
Свердловской области 
и хранящихся в 
муниципальных 

1 в течение года О.С.Ерохина 



архивах 
муниципальных 
образований, 
расположенных на 
территории 
Свердловской области 
(после принятия 
постановления 
Правительства) 

1.3.5 Памятки «Основные 
требования к 
составлению и 
оформлению описей 
дел постоянного 
хранения»(протокол 
методической 
комиссии № 6 от 
14.06.2016) 

1 в течение года Т.М.Шарина 

1.3.6 Памятки «Основные 
требования к 
составлению и 
оформлению описей 
дел по личному 
составу» (протокол 
методической 
комиссии № 5 от 
24.05. 2016) 

1 в течение года О.Н.Карпова 

1.3.7 Методических 
рекомендаций 
«Подготовка 
календаря-
справочника 
«Знаменательные и 
памятные даты 
Свердловской 
области»» протокол 
методической 
комиссии № 9 от 
29.09.2016 

1 в течение года Т.М. Шарина 

1.3.8 Памятки «Составление 
сводных итоговых 
записей к описям дел, 
документов в 
муниципальных 
архивах 
муниципальных 
образований, 

1 в течение года О.С.Ерохина 



расположенных на 
территории 
Свердловской 
области»(протокол 
методической 
комиссии № 4 от 
21.06.2017) 

1.3.9 Проверочных листов 
(список контрольных 
вопросов.), 
утвержденных 
приказом Управления 
архивами от 
15.06.2017 №27-01-
33/97 

1.4 Продолжение работы 
по выполнению 
резолюции круглого 
стола «Перспективы 
взаимодействия 
государственных 
архивов Свердловской 
области с архивными 
органами и 
учреждениями 
муниципальных 
образований в 
Свердловской 
области» 

3 

1.4.1 Оказание помощи 
государственным 
архивам Свердловской 
области в выявлении 
архивных документов 
и подготовке 
выставок, сборников 
архивных документов, 
посвященных 
знаменательным и 
юбилейным датам 
муниципальных 
образований, 
расположенных на 
территории 
Свердловской области 

1 в течение года Т.М.Шарина 

1.4.2 Оказание содействия 
государственным 
архивам Свердловской 
области в работе с 
организациями -
источниками 

1 в течение года Т.М.Шарина 



комплектования, 
находящимися на 
территории 
муниципальных 
образований 

1.4.3 Оказание помощи в 
розыске 
родственников воинов, 
погибших в годы 
Великой 
Отечественной войны, 
и жертв политических 
репрессий 

1 в течение года Т.М.Шарина 

1.5 Реализация плана 
мероприятий по 
подготовке и 
проведению в 
Свердловской области 
в 2018 году 
мероприятий, 
посвященных 
празднованию 100-
летия государственной 
архивной службы 
России 

4 

1.5.1 Проведение конкурса 
работ на тему 
«История моей семьи 
в истории родного 
края» 

1 1 полугодие О.С.Ерохина 

1.5.2 Проведение историко-
документальной 
выставки к 100-летию 
государственной 
архивной службы 
России 

1 2 квартал Т.М.Шарина 

1.5.3 Публикация статьи в 
Нижнесергинской 
районной газете 
«Новое время» 

1 3 квартал О.С.Ерохина 

1.5.4 Создание 
видеопрезентации о 
муниципальном 
архиве 

1 в течение года О.С.Ерохина 

1.6 Мероприятия по 
повышению 
квалификации 
сотрудников 

1.6.1 Обучение и проверка 
знаний руководителя 
по охране труда 

1 чел. в течение года О.С.Ерохина 



1 2 3 4 5 
1.6.2 Обучение 

руководителя 
(иожарно-техиическ. 
минимуму) 

1 чел. в течение года О.С.Ерохина 

1.6.3 Обучение 
руководителя и 
специалиста по теме: 
«Контрактная система 
в сфере закупок 
товаров, работ, услуг 
для обеспечения 
государственных и 
муниципальных нужд» 

2 чел. в течение года О.С.Ерохина 

1.7 Разработка web-сайта, 
размещение 
информации на сайте 

в течение года 

1.7.1 Пополнение web-
сайта -
http: / /www. arhi vns. ru 
новыми данными 

в течение года О.С.Ерохина 

1.7.2 Посещение web-сайта 
Архива 

ежеквартально О.С.Ерохина 

1.8. Принять участие в 
организационных 
мероприятиях 
Управления архивами 
Свердловской области 

1.8.1 Итоговой коллегии 
Управления архивами 
Свердловской области 

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

1 2 квартал О.С.Ерохина 



1 2 3 4 5 
1.8.3 Принять участие в 

публичных 
мероприятиях 
(совещания, 
конференции), 
проводимых 
Управлением 
архивами 
Свердловской области 
по вопросу «Контроль 
за соблюдением 
законодательства в 
сфере архивного дела 
в свердловской 
области в рамках 
реформы контрольной 
и надзорной 
деятельности» 

1.9 Актуализация 
информации на 
информационном 
стенде 

по мере 
необходимости 

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 Подготовить проект 
постановления главы 
администрации 
Нижнесергинского 
муниципального 
района «О 
расходовании средств 
областного бюджета, 
предоставленных 
бюджету 
Нижнесергинского 
муниципального 
района в форме 
субвенций на 
осуществление 
государственного 
полномочия по 
хранению, 
комплектованию, 
учёту и 
использованию 

1 постановление 1 полугодие О.С.Ерохина 



архивных документов, 
относящихся к 
государственной 
собственности 
Свердловской области 
в 2018 году» 

2.2 Мероприятия, на 
которые планируется 
расходовать средства 
субвенций 

2.2.1 Перевод архивных 
фондов в электронный 
вид (оцифровка дел, 
относящихся к 
собственности 
Свердловской 
области) Ф.85 

12325 страниц 
(42 ед.хр.) 

в течение года О.С.Ерохина 

2.2.2 Приобретение 
климатических 
комплексов для 
архивохранилищ: 
№ 1 ( Stadler Form 

Robert Original R -007/ 
R-008 ; 
№ 2 Sharp КС -A51 
RW/RB 

2 комплекса в течение года О.С.Ерохина 

2.2.3 Приобретение 
системных блоков 

2 в течение года О.С.Ерохина 

2.3 Составление Сведений 
о количестве единиц 
хранения, 
относящихся к 
государственной 
собственности 
Свердловской области 

2 по отдельному 
графику не 

ранее 20 
февраля 

О.С.Ерохина 

2.4 Ведение учета 
архивных документов, 
относящихся к 
государственной 
собственности 
Свердловской области, 
в автоматизированном 
режиме, посредством 
ПК «Архивный фонд» 
(версия 3) 

в течение года О.С.Ерохина 

2.5 Представление в 
Управление архивами 
массив данных ПК 
«Архивный фонд 

1 по отдельному 
графику не 

ранее 20 



областная 
собственность» по 
состоянию на 
01.01.2018 

февраля 

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

3.1 Мероприятия по 
созданию 
нормативных условий, 
соблюдению 
нормативных режимов 
хранения архивных 
документов 

в течение года О.Н.Карпова 

3.1.1 Проведение 
энтомологических и 
микологических 
осмотров помещения 
архивохранилища и 
архивных документов 

4 архивохранилища в течение года О.Н.Карпова 

3.1.2 Закартонировать 
принятые документы : 
-управленческой 
документации и дел 
личного 
происхождения 

328 дел в течение года О.С.Ерохина 

3.2 Мероприятия по 
улучшению физико-
химичекского и 
технического 
состояния архивных 
документов 

Перспективный 
план НТОД 

3 квартал О.Н.Карпова 

3.3 Проведение проверки 
наличия и состояния 
дел 

3.3.1 Проведение плановой 
проверки наличия и 
состояния дел, 
содержащих 
документы 
государственной 
собственности 
Свердловской области: 
- дел по личному 
составу - 3346 (15 
фондов) ; 
- дел постоянного 

35 фондов 

9975 - дел 

1-3 квартал О.Н.Карпова 
Т.М.Шарина 



срока хранения - 6629 
(20 фондов) 

3.4 Мероприятия по учету 
архивных документов 

3.4.1 Обеспечить 
выполнение 
нормативных 
требований по 
организации хранения 
и учету документов, в 
том числе организации 
выдачи документов из 
хранилища -
продолжить ведение 
листов фондов и книги 
учета выдачи 
документов из 
архивохранилища 

в течение года О.С.Ерохина 

3.4.2 Продолжить ведение 
учета архивных 
документов, 
относящихся к 
государственной 
собственности 
Свердловской области 
и хранящихся в архиве 

в течение года О.С.Ерохина 

3.5 Составление паспорта 
архивана 01 января 
года, следующего за 
отчетным 

2 паспорта декабрь Т.М.Шарина 

3.6 Мероприятия по 
работе с ПК 
«Архивный фонд» 

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

в течение года О.С.Ерохина 



1 2 3 4 5 

3.6.2 Обеспечить 
соответствие 
текстовой информации 
в ПК «Архивный 
фонд» требованиям 
Единого порядка 
заполнения полей 
единой 
автоматизорованной 
информационной 
системы, состоящей из 
программных 
комплексов 
«Архивный фонд», 
«Фондовый каталог», 
«Центральный 
фондовый каталог» 

в течение года О.С.Ерохина 

3.6.3 Обеспечить полноту и 
достоверность 
сведений в полях ПК 
«Архивный фонд» 
(«Название фонда», 
«Крайние даты 
фонда», « Историч. 
справка», Аннотация), 
доступных для 
публичного просмотра 
через «Центральный 
фондовый каталог» на 
сайте Федерального 
архивного агентства 

в течение года О.С.Ерохина 

3.6.4 Проводить работу 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 

в течение года О.С.Ерохина 

4. Формирование Архивного фонда Российской Федерации 



1 2 3 4 5 
4.1 Включение в состав 78 1 квартал О.Н.Карпова 

Архивного фонда 272 2 квартал Т.М.Шарина 
Российской 120 3 квартал 
Федерации 150 4 квартал 
документов 
постоянного хранения 
от организаций-
источников 
комплектования 
Итого: 620 дел 

4.1.1 В том числе 150 4 квартал О.Н.Карпова 
документов, Т.М.Шарина 
относящихся к 
государствен ной 
собственности 
Свердловской области 

4.2 Согласование 16 1 квартал 
решениями ЭПК 42 2 квартал О.Н.Карпова 
Управления архивами 23 3 квартал Т.М.Шарина 
описей дел по личному 163 4 квартал 
составу, в том числе 
документов, 
относящихся к 
государственной 
собственности 
Свердловской области 
163 ед. хр. 
Итого: 244 ед. хр. 

4.2.1 Положение об ЭК 1 в течение года Т.М.Шарина 
4.2.2 Положение об архиве 1 в течение года Т.М.Шарина 
4.2.3 Инструкции по 1 в течение года Т.М.Шарина 

делопроизводству 

4.2.4 Номенклатуры дел 4 в соответствии Т.М.Шарина 
с графиком 

4.3 Прием архивных 73 1 квартал О.С.Ерохина 
документов 166 2 квартал 
( о т организаций- 81 3 квартал 
источников 6 4 квартал 
комплектования в 
соответствии с 
графиком), на 
основании актов 
приема-передачи 
архивных документов 
на хранение 
Итого: 326 дел 

4.3.1 Прием 10 фотодокументов 4 квартал О.С.Ерохина 
фотодокументов 



1 2 3 4 5 
4.3.2 Прием документов 

личного 
происхождения 

2 дела 4 квартал О.С.Ерохина 

4.4 Паспортизация 
архивов организаций -
источников 
комплектования 

26 паспортов 4 квартал Т.Е.Романова 

4.5 Организация 
семинаров, учебных 
занятий 

4.5.1 Проведение семинара 
с ответственными за 
делопроизводство и 
архив организаций по 
теме: «Составление 
паспорта 
ведомственного 
архива» 

1 семинар 
26 организаций 

3 квартал Т.М.Шарина 

4.6 Осуществление 
контроля за 
обеспечением 
сохранности и 
упорядочением 
документов по 
личному составу 

в течение года Т.М.Шарина 

4.7 Продолжение 
внедрения в практику 
работы организаций -
источников 
комплектования 
муниципальных 
архивов Правила 
организаций хранения, 
комплектования, учета 
и использования 
документов 
Архивного фонда РФ 
и других архивных 
документов в органах 
государственной 
власти, органах 
местного 
самоуправления и 
организациях, 
утвержденных 
приказом Мин. 
культуры РФ от 
31.03.2015 № 5 2 6 

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



1 2 3 4 5 
4.8 Внедрение в практику 

работы 
территориальных 
исполнительных 
органов власти 
Свердловской области 
- источников 
комплектования 
муниципальных 
архивов Правила 
делопроизводства и 
документооборота в 
Администрации 
Губернатора 
Свердловской области, 
Правительстве 
Свердловской области 
и исполнительных 
органах 
государственной 
власти Свердловской 
области ( 
Распоряжение 
Губернатора от 
04.02.2014 № 17-РГ, с 
изменениями от 
21.12.2015 № 311-РГ, 
от 20.07.2017) 

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

4.9 Участие в работе по 
подготовке и передаче 
документов, 
связанных с 
подготовкой и 
проведением выборов 
Президента 
Российской 
Федерации 

4 квартал О.С.Ерохина 

4.10 Предоставление актов 
о выделении к 
уничтожению 
документов, 
образовавшихся в 
деятельности 
ликвидированных 
финансовых органов, 
не подлежащих 
хранению на 
рассмотрение ЭПК 
Управления архивами 
Свердловской области 

1 акт 4 квартал Т.М.Шарина 
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4.11 Мероприятия по 

оказанию 
методической и 
практической помощи 
организациям-
источникам 
комплектования 

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

5. Создание справочно-поисковых средств к архивным документам 

5.1 Описание архивных 
документов 

5.1.1 Описать документы 
личного 
происхождения 

2 дела 4 квартал Т.М.Шарина 

5.1.2 Описать и 
закаталогизировать 
фотодокументы по 
теме: «Новейшая 
история 
Нижнесергинского 
района» 

10 фотодокументов 4 квартал Т.М.Шарина 

5.2 Составление 
исторических справок 

5.2.1 Согласно 
«Перспективному 
плану 
усовершенствования 
НСА к фондам и 
документам 
учреждения на 2016 -
2020 годы»: 
Ф.69, Ф, 77 
Ф. 44 (л/с), Ф. 46 (л/с) 

4 4 квартал О.Н.Карпова 
О.С.Ерохина 

5.3 Анализ и учет НСА 
5.3.1 Организовать анализ и 

учет состояния НСА 
архива в соответствии 
с п. 5.3.1. Правил 

в течение года О.С.Ерохина 

5.3.2 Продолжить работу по 
дополнению базы 
данных о 
местонахождении 
документов по 
личному составу, 
формируемой ГКУСО 
«Государственный 
архив документов по 

в течение года Т.М.Шарина 



личному составу 
Свердловской 
области» 

5.4 Ведение 
автоматизированного 
НСА 

5.4.1 Обновить и пополнить 
описание архивных 
фондов в формате ПК 
«Архивный фонд» 
(версия 3) разделы 
«Архив», «Фонд», 
«Описи», «Движение 
документов», «Дело». 
(На уровне «Фонда» 
внести 4 исторические 
справки : 
1. личный состав - Ф. 
44, Ф. 46 ; 
2. постоянного срока 
хранения Ф. 69, Ф.77 
В раздел «Дело» 
внести : 
Ф.ЗЗ, опись № 1 
(99 дел); 
Ф. 35 опись № 1 
(80 дел); 
Ф.51 опись № 1 
(81 дело); 
Ф. 52 опись № 1 
(80 дел) 

4 справки 
340 дел 

в течение года О.С.Ерохина 

5.5 Создание и ведение 
архивных 
справочников 

5.5.1 Составить 
тематические карточки 
для картотеки по 
истории 
государственных 
учреждений и 
административно-
территориального 
деления 
Итого: 15 ед.хр. 

20 карточек 4 квартал Т.М.Шарина 
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5.5.2 Составить карточки 

для именной 
картотеки 

1 карточка 4 квартал Т.М.Шарина 

• 

5.6 Организация работы 
по переводу в 
электронную форму 
архивных документов, 
описей дел 
Ф. 85 

12325 страниц 
(42 ед.хр.) 

в течение года О.С.Ерохина 

6. Предоставление информационных услуг и информационных продуктов 
пользователям архивных документов 

6.1 Информационное 
обеспечение 
пользователей в 
соответствии с их 
запросами (в 
законодательно 
установленные сроки), 
а также в 
инициативном порядке 

440 

6.1.1 Тематические запросы 80 запросов в течение года Т.М.Шарина 

6.1.2 Социально-правовые 
запросы 

360 запросов в течение года Т.Е.Романова 

6.2 Экспонирование 
архивных документов 
на выставках 

4 выставки в течение года Т.М.Шарина 

6.2.1 Выставка, 
посвященная 75-летию 
присвоения р. п. 
Нижние Серги статуса 
города районного 
подчинения 

1 выставка 1 квартал Т.М.Шарина 

6.2.2 Выставка, 
посвященная 73-й 
годовщине Победы в 
Великой 
Отечественной войне 
1941-1945 годов 

1 выставка 2 квартал Т.М.Шарина 

6.2.3 Выставка, 
посвященная 1 0 0 -
летию 

1 выставка на протяжении 
года 

Т.М.Шарина 



государственной 
архивной службы 
России 

6.2.4 Выставка, 
посвященная 275 -
летию основания 
Нижнесергинского 
металлургического 
завода, давшему 
начало одноименному 
поселению 

1 выставка 4 квартал Т.М.Шарина 

6.3 Проведение 
информационных 
мероприятий (встреч с 
общественностью, 
экскурсий в архивы, 
презентаций, дней 
открытых дверей, 
лекций, докладов, 
конференций, уроков 
для студентов и 
школьников и др.) с 
использованием 
архивных документов 

6.3.1 Уроки мужества для 
учащихся школ города 

2 урока 2 квартал О.С.Ерохина 

6.4 Публикация архивных 
документов 

6.4.1 Публикация в 
Нижнесергинской 
районной газете 
«Новое время» к 100 -
летию 
государственной 
архивной службы 
России 

1 статья 3 квартал О.С.Ерохина 

6.5 Подготовка сведений о 
местонахождении 
документов по 
личному составу для 
ГАДЛССО 

2 таблицы 4 квартал Т.М.Шарина 
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6.6 Подготовка 1 информация до 01 мая Т.М.Шарина 
информации для 2018 года 
календаря -
справочника 
«Знаменательные и 
памятные даты 
Свердловской 
области.2019 год» 

Директор МКУ «Архив Нижиесергииского 
муниципального района 
22.11.2017 

о 
О.С.Ерохина 

СОГЛАСОВАНО 
Начальник 
Управления архивами 
Свердловской области 
w K . C ^ - ^ . А.А. Капустин 

JX* /Ц 2 0 / ? ' года 


