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на 2020 год 

№ 
п/п 

Наименование мероприятия 
(показателя) 

Значение 
планового 
показателя 

Срок 
исполнения 

Ответствен 
ный 
исполнитель 

1 2 3 4 5 
1. Организационные мероприятия 

1.1 Разработка проектов правовых актов 1 

1.1.1 Подготовить проект постановления 
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 на 2020 год» 

1 постанов-
ление 

1 квартал О.С.Ерохина 

1.2 Разработка программ развития в 
сфере архивного дела 

1.2.1 Разработка муниципальной 
программы «Развитие архивного дела 
в Нижнесергииском муниципальном 
районе на 2021 - 2023 годы» 

1 2 квартал О.С.Ерохина 

1.3 Внедрение правил, инструкций, 
методических пособий Росархива, 
Управления архивами Свердловской 
области 

12 

КЗ. 1 Перечня типовых управленческих 
архивных документов, образующихся 
в процессе деятельности 
государственных органов, органов 
местного самоуправления и 
организаций, с указанием сроков 
хранения (после утверждения в 
установленном порядке) 

1 в течение 
года 

Т.М.Шарина 



1 2 3 4 5 

1.3.2 Проекта Порядка признания 
документов Архивного фонда РФ 
находящихся в 
неудовлетворительном физическом 
состоянии в части, не 
противоречащей действующим 
нормативным правовым актам 

1 в течение 
года 

О.С.Ерохина 

1.3.3 Памятки «Исполнение запросов 
социально-правового характера в 
ГКУСО «Государственный архив 
документов по личному составу 
Свердловской области» (Протокол от 
28.08.2019 № 5 ) 

1 в течение 
года 

Т.Е.Романова 

1.3.4 Памятки «Составление сводных 
итоговых записей к описям дел, 
документов в муниципальных 
архивах муниципальных 
образований, расположенных на 
территории Свердловской области» 
(протокол методической комиссии 
№ 4 от 21.06.2017) 

1 в течение 
года 

О.С.Ерохина 

1.3.5 Памятки «Описание и техническое 
оформление фотодокументов в 
ГКУСО «Центр документации 
общественных организации 
Свердловской области» (протокол от 
26.09.2018 № 6 ) 

1 в течение 
года 

Т.М.Шарина 

1.3.6 Методических рекомендаций 
«Создание электронных выставок 
архивных документов в ГКУСО 
«Центр документации общественных 
организаций Свердловской области» 
( протокол от 26.09.2018 № 6) 

1 в течение 
года 

Т.М.Шарина 

1.3.7 Примерного положения об архиве 
организации, утвержденного 
приказом Росархива от 11.04.2018 
№ 4 2 

1 в течение 
года 

Т.М.Шарина 

1.3.8 Примерного положения об 
экспертной комиссии организации, 
утвержденного приказом Росархива 
от 11.04.2018 № 4 3 

1 в течение 
года 

Т.М.Шарина 

1.3.9 Примерной инструкции по 
делопроизводству в государственных 
организациях, утвержденной 
приказом Росархива от 11.04.2018 
№ 4 4 

1 в течение 
года 

Т.М.Шарина 



1 2 3 4 5 
1.3.Ю Методических рекомендаций 

«Подготовка календаря -
справочника «Знаменательные и 
памятные даты Свердловской 
области» (протокол от 29.09.2016 
№ 9 ) 

1 в течение 
года 

Т.М.Шарина 

1.3.11 Инструкции по применению Перечня 
типовых управленческих архивных 
документов, образующихся в 
процессе деятельности 
государственных органов, органов 
местного самоуправления и 
организаций, с указанием сроков 
хранения (после утверждения в 
установленном порядке) 

1 в течение 
года 

Т.М.Шарина 

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

1 в течение 
года 

О.С.Ерохина 

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» 
(г.Екатеринбург 28.09.2016) 

4 

1.4.1 Оказание помощи государственным 
архивам Свердловской области в 
выявлении архивных документов 
и подготовке выставок, сборников 
архивных документов по 
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 по работе с 
организациями - источниками 
комплектования, находящимися на 
территории муниципальных 
образований 

1 в течение 
года 

Т.М.Шарина 



1 2 3 4 5 
1.4.3 Формирование коллекции 

документов общественно-
политических организаций о 
проведении референдумов и 
избирательных компаний по выборам 
в органы государственной власти и 
местного самоуправления. 
Осуществления а и передачи в 
ГКУСО «Центр документации 
общественных организаций 
Свердловской области» 
агитационных материалов 

1 в течение 
года 

Т.М.Шарина 

1.4.4 Оказание своевременной помощи в 
розыске родственников погибших 
воинов в годы Великой 
Отечественной войны 1941 -1945 
годов и жертв политических 
репрессий 

1 в течение 
года 

О.С.Ерохина 

1.5 Мероприятия по повышению 
квалификации, переподготовке 
сотрудников 

1 

1.5.1 Обучение руководителя и 
сотрудников по теме: 
«Противодействие коррупции в 
органах местного самоуправления» 

4 чел. в течение 
года 

О.С.Ерохина 

1.6 Актуализация информации на web-
сайте архива 

в течение 
года 

О.С.Ерохина 

1.6.1 Пополнение web-сайта -
http://www.arhivns.ru новыми 
данными 

в течение 
года 

О.С.Ерохина 

1.7 Количество посещений web-сайта 
(при наличии счетчика) 

О.С.Ерохина 

1.8 Принять участие в организационных 
мероприятиях Управления архивами 
Свердловской области 

5 

1.8.1 Расширенное заседание коллегии по 
итогам деятельности архивных 
органов и учреждений Свердловской 
области за 2019 год.и задачам на 2020 
год 

1 1 квартал О.С.Ерохина 

1.8.2 Совещание - семинар с 
должностными лицами органов 
местного самоуправления 
муниципальных образований, 
расположенных на территории 
Свердловской области, по вопросу 
исполнения государственных 
полномочий Свердловской области 
по хранению, комплектованию, учету 
и использованию архивных 

1 2 квартал О.С.Ерохина 

http://www.arhivns.ru


> документов, относящихся к 
государственной собственности 
Свердловской области 

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 в течение 
года 

О.С.Ерохина 

1.8.4 Принять участие в проведении 
публичного мероприятия по 
обсуждению правоприменительной 
практики, ежегодных Обзорах 
правоприменительной практики 
контрольной деятельности в 
Управлении посредством 
предоставления в установленные 
сроки своих замечаний 
и предложений. Ежегодный Обзор 
правоприменительной практики 
контрольной деятельности в 
Управлении архивами, размещается 
на официальном сайте Управления 
архивами, в разделе 
«Государственный контроль за 
соблюдением законодательства об 
архивном деле». 

1 в течение 
года 

О.С.Ерохина 

1.8.5 Представлять в Управление архивами 
и (Свердловскстат) «Сведения о 
численности и оплате труда 
работников сферы культуры по 
категориям персонала» (ф. № ЗП -
культура) 

1 

1.9 Актуализация информации на 
информационном стенде архива 

по мере 
необходимост 

и 

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 правовых 
актов 



1 2 3 4 5 
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 архивных 
документов, относящихся к 
государственной собственности 
Свердловской области в 2020 году» 

1 
постановление 

1 полугодие О.С.Ерохина 

2.2 Мероприятия, на которые 
планируется расходование 
субвенций из областного бюджета 

2.2.1 Перевод архивных фондов в 
электронный вид (оцифровка дел, 
относящихся к собственности 
Свердловской области) Ф.14, Ф.57 
Ф.78 

14 985 
страницы 
(214.хр.) 
299 700 
рублей 

в течение 
года 

О.С.Ерохина 

2.2.2 Приобретение МФУ 24 ООО рублей в течение 
года 

О.С.Ерохина 

2.2.3 Приобретение архивных коробок 28 ООО рублей в течение 
года 

О.С.Ерохина 

2:2.4 Приобретение офисной мебели для 
кабинета 

34 ООО рублей в течение 
года 

О.С.Ерохина 

2.2.5 Обработка документов в 
типографии Ф.118, Ф.132, Ф. 148 

(90 ед.хр.) 
24 300 рублей 

в течение 
года 

О.С.Ерохина 

Итого : 
• 

410 000 
рублей 

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

1 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) 

2 базы в течение 
года 

О.С.Ерохина 



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

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

з: i. i Проведение энтомологических и 
микологических осмотров 
помещения архивохранилища и 
архивных документов 

4 
архивохранил 

ища 

в течение 
года 

О.Н.Карпова 

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

429 дел - УД в течение 
года 

О.С.Ерохина 

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

Перспективный 
план научно-
технической 

обработки дел в 
фондах 

учреждения 

3 квартал О.Н.Карпова 
Т.М.Шарина 

3.2.1 Переплет и подшивка документов 
на бумажной основе в типографии, 
относящихся к государственной 
собственности Свердловской 
области 

85 ед. хр. 4 квартал Т.М.Шарина 

3.3 Проведение проверки наличия и 
состояния дел 

3.3.1 Проведение плановой проверки 
наличия и состояния дел: 
- дел постоянного хранения - 9703 

ед.хр. (86 фондов ); 
- дел по личному составу 774 ед.хр. 
(4 фонда) 
Итого: 10 477 ед.хр. (90 фондов) 

9703 - ед.хр.-
86 фондов 
постоянного 
срока хран.774 
ед.хр.4 фонда -
личный состав 

1 -3 квартал Т.М.Шарина 

3.4 Мероприятия по учету архивных 
документов 

2 

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 

1 в течение 
года 

Т.Е.Романова 
Т.М.Шарина 
О.С.Ерохина 

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

1 в течение 
года 

О.С.Ерохина 



1 2 3 4 5 
3.5 Мероприятия по работе с 

программным комплексом 
«Архивный фонд» 

8 
мероприятий 

3.5.1 Обеспечить ведение 
автоматизированного 
государственного учета документов 
Архивного фонда Российской 
Федерации в актуальной версии (не 
ниже версии 5) программного 
комплекса «Архивный фонд» 

1 в течение 
года 

О.С.Ерохина 

3.5.2 Обеспечить сбалансированность 
данных в документах 
централизованного 
государственного учета и ПК 
«Архивный фонд» 

1 в течение 
года 

О.С.Ерохина 

3.5.3 Обеспечить постоянную 
актуализацию исторических 
справок и аннотаций в ПК 
«Архивный фонд» 

1 в течение 
года 

О.С.Ерохина 

3.5.4 Обеспечить постоянную 
актуализацию внесенной в ПК 
«Архивный фонд» информации о 
физическом и техническом 
состоянии архивных документов 

1 в течение 
года 

О.С.Ерохина 

3.5.5 Своевременно вносить информацию 
в ПК «Архивный фонд» по итогам 
проверки наличия и состояния дел 
(в т.ч. о физическом и техническом 
состоянии дел) 

1 в течение 
года 

О.С.Ерохина 

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

1 в течение 
года 

О.С.Ерохина 

3.5.7 Обеспечить полноту 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 

1 в течение 
года 

О.С.Ерохина 



1 2 3 4 5 

3.5.8 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 

1 в течение 
года 

О.С.Ерохина 

3.6 Составление паспорта архива на 01 
января года, следующего за 
отчетным 

2 паспорта декабрь Т.М.Шарина 

4. Формирование Архивного фонда Российской Федерации 

4.1 Включение в состав Архивного 
фонда Российской Федерации 
документов организаций-
источников комплектования архива 
Итого: 4 9 7 е д . х р . - У Д 

95 
211 
120 
71 

1 квартал 
2 квартал 
3 квартал 
4 квартал 

О.Н.Карпова 
Т.М.Шарина 

4.1.1 В том числе документов, 
относящихся к государственной 
собственности Свердловской 
области 
Итого: 71 ед.хр. - УД 

71 4 квартал О.Н.Карпова 
Т.М.Шарина 

4.1.2 Включение документов в состав 
Архивного фонда Российской 
федерации: фотодокументы 

15 3 квартал Т.М.Шарина 

4.2 Представление на согласование 
экспертно - проверочной комиссии 
Управления архивами Свердловской 
области описей дел по личному 
составу организаций - источников 
комплектования архива, а также 
списков организаций - источников 
комплектования архива 

16 
44 
10 

179 

1 квартал 
2 квартал 
3 квартал 
4 квартал 

О.Н.Карпова 
Т.М.Шарина 

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

179 4 квартал О.Н.Карпова 
Т.М.Шарина 

4.2.2 Положение об архиве 1 в течение 
года 

Т.М.Шарина 

4.2.3 Инструкции по делопроизводству 2 в течение 
года 

Т.М.Шарина 

4.2.4 Номенклатуры дел 1 в 
соответстви 

и с графиком 

Т.М.Шарина 
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4.3 Прием архивных документов 

от организаций-источников 
комплектования в соответствии с 
графиком, на основании актов 
приема-передачи архивных 
документов на хранение 
Итого: 429 дел 

89 
164 
118 
58 

1 квартал 
2 квартал 
3 квартал 
4 квартал 

О.С.Ерохина 

4:3.1 В том числе документов, 
относящихся к государственной 
собственности Свердловской 
области 

58 4 квартал О.С.Ерохина 

4.3.2 Прием фотодокументов 15 
фотодокумент 

ов 

3 квартал О.С.Ерохина 

4.4 Паспортизация архивов 
организаций - источников 
комплектования архива 

26 паспортов 4 квартал Т.М Шарина 

4.5 Организация семинаров, учебных 
занятий 

4.5.1 Проведение семинара с 
ответственными за 
делопроизводство и архив 
организаций по теме: « Составление 
Паспорта оценки учреждения, 
организации и предприятия 
хранящего управленческую 
документацию, подлежащую 
передаче на хранение на 1 декабря 
текущего года» 

1 семинар 
26 

организаций 

3 квартал Т.Е.Романова 

4.6 Мероприятия по оказанию 
методической и практической 
помощи организациям - источникам 
комплектования архива 

23 
консультации 

в течение 
года 

Т.М.Шарина 

4.6.1 Оказывать методическую помощь 
при передаче на хранение 
документов Архивного фонда РФ и 
других архивных документов с не 
истекшим сроком временного 
хранения в случае приватизации, 
ликвидации или реорганизации 
организации - источников 
комплектования муниципальных 
архивов при отсутствии 
правопреемников 

в течение 
года 

О.Н.Карпова 
Т.М.Шарина 
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4.6.2 Провести анализ итогов 

паспортизации архивов организаций 
- источников комплектования 
муниципальных архивов по 
состоянию на 01 декабря 2019 года 
и представить аналитическую 
информацию о качестве заполнения 
паспортов и пояснительную записку 
за 2019 год годы в Управление 
архивами Свердловской области 

1 квартал Т.М.Шарина 

4.6.3 Оказать методическую и 
практическую помощь 
организациям - источникам 
комплектованиям муниципальных 
архивов по комплектованию, 
описанию, учету электронных 
документов, образовавшихся в 
деятельности организаций -
источников комплектования 
муниципальных архивов, а также в 
части организации 
делопроизводства и хранения 
архивных документов 

в течение 
года 

Т.М.Шарина 

5. Создание справочно-поисковых средств к архивным документам 

5.1 Описание архивных документов в 
архиве 

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

15 
фотодокумент 

ов 

3 квартал Т.М.Шарина 

5.2 Составление исторических справок 
к архивным фондам 

5.2.1 Согласно «Перспективному плану 
усовершенствования научно-
справочного аппарата к фондам и 
документам учреждения на 2016 -
2021 годы»: Ф.56, Ф, 59 

2 4 квартал О.С.Ерохина 

5.3 Анализ и учет научно-справочного 
аппарата к архивным документам 

5.3.1 Продолжить работу по анализу и 
учету состояния научно-
справочного аппарата архива на 
бумажном носителе и/или в 
автоматизированном режиме в 
соответствии с п. 5.3.1. Правил 

в течение 
года 

Т.М.Шарина 
Т.Е.Романова 
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5.3.2 Организовать работу по созданию 

краткого справочника по фондам 
муниципального архива 

в течение 
года 

О.С.Ерохина 

5.4 Ведение автоматизированного 
научно-справочного аппарата к 
архивным документам 

5.4.1 Обновить и пополнить описание 
архивных фондов в формате ПК 
«Архивный фонд» (версия 5) 
разделы «Архив», «Фонд», 
«Описи», «Движение документов», 
«Дело». (На уровне «Фонда» внести 
2 исторические справки : 
постоянного срока хранения Ф. 56, 
Ф.59 
В раздел «Дело» внести: 
Ф.54, опись № 1 (215 дел) 

2 справки 
215 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 ( 16 
ед.хр. закаталогизировать) 

20 карточек 4 квартал Т.М.Шарина 

5.6 Организовать работу по переводу в 
электронную форму архивных 
документов, описей дел (в единицах 
хранения) 
Ф. 14, Ф. 57,Ф.78 

Ф 

214 ед.хр. в течение 
года 

О.С.Ерохина 

5.7 Подготовка сведений о 
местонахождении документов по 
личному составу для ГКУСО 
«Государственный архив 
документов по личному составу 
Свердловской области» 

до 1 декабря Т.М.Шарина 

5.8 Продолжить размещение на сайте 
информации о составе и 
содержании архивных фондов, 
сведений об условиях доступа и 
условиях использования 
документной информации 

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 

540 

6.1.1 Тематические запросы 60 запросов в течение 
года 

Т.М.Шарина 

6.1.2 Социально-правовые запросы 480 запросов в течение 
года 

Т.Е.Романова 

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

6.2.1 Уроки мужества для учащихся школ 
города 

2 урока 2 квартал О.С.Ерохина 

6.3 Экспонирование архивных 
документов на выставках 

4 выставки в течение 
года 

Т.М.Шарина 

6.3.1 Выставка, посвященная 85 - летию 
со дня основания архивной службы 
Нижнесергинского района 

1 выставка на 
протяжении 

года 

Т.М.Шарина 

6.3.2 Выставка, посвященная 75-й 
годовщине Победы в Великой 
Отечественной войне' 1941-1945 
годов 

1 выставка 2 квартал Т.М.Шарина 

6.3.3 Выставка, посвященная 15-летию со 
дня установки в природном парке 
«Оленьи ручьи» на высоком берегу 
реки Серги символического образа 
Ангела единой надежды 

1 выставка 3 квартал Т.М.Шарина 

6.3.4 Выставка, посвященная 180-летию 
со дня образования 
Нижнесергинского 
бальнеологического курорта 

1 выставка 4 квартал Т.М.Шарина 

6.4 Подготовка информации для 
календаря - справочника 
«Знаменательные и памятные даты 
Свердловской области.2021 год» 

1 информация до 01 мая 
2020 года 

Т.М.Шарина 
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6.5 Принять участие совместно с 

Пенсионным фондом Российской 
Федерации (далее - ПФР) в 
организации электронного 
взаимодействия территориальных 
органов ПФР и архивных 
учреждений Российской Федерации 
посредством Автоматизированной 
информационной системы ПФР 
(далее - АИС ПФР) при исполнении 
социально-правовых запросов 
граждан. 

1 
соглашение 

в течение 
года 

О.С.Ерохина 

6.6 Подготовка статей, подборок 
архивных документов 

6.6.1 Статья в Нижнесергинской 
районной газете «Новое время» к 
85 - летию со дня основания 
архивной службы 
Нижнесергинского района 

1 статья 2 квартал О.С.Ерохина 

Директор МКУ «Архив Нижнесергинского 
муниципального района» 

СОГЛАСОВАНО 
Начальник 
Управления архивами 
Свердловской области 

c & t t O L L ^ А . А . Капустин 
года 


