
ПЛАН
работы 
МКАУ Дубенского  муниципального района Республики Мордовия
« Объединенный межведомственный архив документов по личному составу»
на 2015г.
	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 по личному составу


	1
	Улучшение физического состояния документов:
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	Подшивка дел (подшивка в твердую оболочку и оформление обложки)
	Ед.хр.
	40
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	1.2.
	Дезинфекция (дезинсекция)


	 День
	
	
	1
	1
	1
	1
	4

	1.3.
	Проверка наличия и состояния дел (определение полноты учетных документов, сверка описательных статей описи с описанием дел на обложках, визуальный осмотр дел с данными, итоговых записей в описях, заполнение листа и акта проверки наличия, отметка в описи о проведенной проверке)
	Ед.хр.
	200
	2103
	525
2
	527
2
	530
2
	521
2
	8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.4.
	Выверка учетных документов после проверки наличия (выверка соответствия данных описей с данными по всем учетным документам)
	Фонд
	10
	40
	10
	10
	10
	10
	3

	1.5.
	Учет фондов и документов, (ведение карточек фондов, дел фондов, паспорта архива, книги учета поступления, списка фондов, листов фондов)
	Фонд/

день
	
	
	
	
	
	
	

	1.6.
	Совершенствование материально-технической базы ОМВА
	День
	
	
	
	
	
	
	

	2. Организация работы с ведомствами



	2.1.
	Прием документов на хранение в архив
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1.
	от  учреждений списка № 1


	Ед.хр.
	100
	28
1999-2013гг
	5
-
	14
0,5
	9
-
	-
	0,5

	2.1.2.
	от учреждений списка № 2


	Ед.хр.
	100
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2.1.3.
	Составление графика приема дел
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.4.
	Согласование описей на ЭПК (проверка качества описи, исторические справки, написание заключения и отправка описи на ЭПК)
	Ед.хр.
	50
	123
	-
	24
1

8уч
	37
1
10уч.
	62
1
3уч.
	3

	2.5.
	Проведение проверок работы ведомственных архивов с документами по личному составу (составляется справка и данные фиксируются в карточке учета работы с учреждениями)
	Учрежд. /

день
	1/2
	5уч
5
	1уч.
1

	1уч.
1


	1уч.

1


	2уч.

2
	5

	2.6.
	Оказание методической и практической помощи учреждениям в составлении описей и др. видов работ
	День
	
	
	1
	1
	1
	1
	4

	2.7.
	Учет работы с учреждениями и ОМВА (ведение наблюдательных дел и карточек учета работы с учреждениями)
	День
	
	
	
	
	
	
	

	2.8.
	Подготовка и участие в проведении семинаров с работниками ведомственных архивов
	Семинар/

день
	1/2
	
	
	
	
	
	

	2.9.
	Участие в паспортизации ведомственных архивов (выверка данных по личному составу)
	Организ./

день
	
	
	-
	-
	-
	2
	2

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	3. Создание информационно-поисковых систем и использование документов



	3.
	Создание информационно-поисковых систем
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.
	Описание документов по личному составу от учреждений списка № 2 
	Ед.хр.
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.1.
	Переработка, усовершенствование  описей по личному составу на дела, хранящиеся в ОМВА (уточнение фондовой принадлежности, экспертиза, редактирование заголовков, систематизация, шифровка, перенумерация, оформление описи, составление исторической справки, акта о выделении к уничтожению, акта на переработку, печатание и т.д.)
	Ед.хр.
	30
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	3.2.
	Каталогизация документов по личному составу (составление алфавитной картотеки по именным спискам рабочих и служащих)
	Карточка
	60
	
	
	
	
	
	

	3.3.
	Прием посетителей архива ( консультирование  о местонахождении документов, заполнение заявлении, выдача справок  и др).
	Посещ./ день
	16/1
	301
	82
5
	82
5
	55
3
	82
5


	18

	3.4.
	Исполнение запросов социально-правового характера (ознакомление с запросом, регистрация, поиск, написание ответа, регистрация исполненного запроса и отсылка заявителю)
	Запрос/

день
	Положит.

3/1

Отрицат.

6/1
	420
-
	107
34
-

	113
36,5
-
	88
29
-
	112
39
-
	138,5
-

	3.5.
	Работа с сотрудниками Пенсионного фонда


	День
	
	
	3
	3
	3
	3
	12

	4. Повышение квалификации. Планирование и отчетность



	4.1.
	Участие в совещаниях-семинарах, коллегиях
	День
	
	
	1
	-
	-
	-
	1

	4.2.
	Повышение квалификации
	День
	
	
	1
	1
	1
	1
	4

	4.3.
	Составление планов, отчетов
	День
	
	
	1
	1
	1
	3
	6


                                                                                                                                                                           50              56              43             60             209
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


	-
	-
	20
	-
	20

	
	– 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


	2
	2
	-
	2
	6

	
	–  занятия по гражданской обороне


	
	
	
	
	

	3
	Полезный фонд рабочего времени

 (плановый бюджет  (п.1) минус непроизводительные затраты (п.2)
	50
	56
	43
	60
	209


Директор МКАУ «Объединенный межведомственный
архив документов по личному составу

Дубенского  муниципального района

Республики Мордовия                                                                                                                                                      Е.М.Сайгушева

Т.М.Маркова
Введение

к  плану МКАУ Дубенского муниципального района

Республики Мордовия «Объединенный межведомственный

архив документов по личному составу» 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 г. и их отчетности за 2014 г.»,  в котором указано, что «основными задачами архивных учреждений в 2015 г. 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», так же в соответствии с письмом Республиканской архивной службы Республики Мордовия от 06.10.2014г. при составлении плана работы на 2015год Дубенским ОМВА  предусмотрены следующие мероприятия:
При планировании работы Дубенского объединенного межведомственного архива документов по личному составу  на 2015 год учтены рекомендации Федерального  архивного агентства и архивной службы  Республики Мордовия.

               .

              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, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»

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

               в области обеспечения сохранности ,государственного                            

              учета и  усовершенствования НСА:


-соблюдение нормативных требований по организации хранения документов, работу по повышению  пожарной безопасности архива, укреплению материально-технической базы ОМВА документов по личному составу, соблюдению охранного и санитарно-гигиенического режимов;

  - проведение плановой цикличной проверки наличия и состояния документов в соответствии с долгосрочным планом проведения цикличной проверки наличия и состояния документов (обо  всех случаях не обнаружения дел незамедлительно информировать Архивную службу); оперативное представление материалов о снятии с учета необнаруженных документов для рассмотрения ЭПК Архивной службы.

 - проведение экспертизы ценности документов по личному составу с истекшим 75-летним сроком хранения.


- в соответствии с п. 3.4  Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук,  Регламентом  государственного учета документом Архивного фонда Российской Федерации, а также с требованиями, предъявляемыми при проверке архивов со стороны Управления Минкультуры России по Приволжскому федеральному округу, завести недостающие учетные документы (книга учета поступления документов, списки фондов, лист фонда, карточка фонда, описи дел по личному составу в 2-х экз., паспорт архивохранилища, паспорт архива, дело фонда)

            В области комплектования:

           -работу по организации внедрения Правил делопроизводства в органах исполнительной власти Республики Мордовия, утвержденных постановлением Правительства Республики Мордовия от 03.10.2011г №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 25.08.2001г № 558

Прием документов по личному составу всех ликвидированных колхозов СХПК, других сельхозпредприятий, располагавшихся на территории района, документы других источников комплектования, хранящихся в 

учреждениях, организациях, предприятиях сверх установленного срока;

-продолжить работу по уточнению списков организаций-источников комплектования ОМВА документов по личному составу.


- ОМВА по личному составу -  ведение наблюдательных дел организаций-источников комплектования;

В области использования документов:                                 --своевременное и качественное исполнение запросов социально правового характера

   .
                          1.Обеспечение сохранности и государственный                             

                          учет документов по личному составу

 
1.1.Дезинфекция (дезинсекция):

Обработать архивохранилище дезинфицирующим раствором в 1, 2, 3, 4-ом кварталах.


               2.Организация работы с ведомствами


2.1.1. В первом квартале принять на хранение документы Администрации Дубенского муниципального района РМ  личные дела уволенных сотрудников, в количестве 5 дел.

      2.1.1. Во втором квартале принять на хранение документы Администрации Чиндяновского сельского поселения Дубенского муниципального района РМ за 1999-2010гг. в количестве 14 дел.     

 2.1.3. В третьем квартале принять на хранение документы Управления образования администрации Дубенского муниципального района РМ  личные дела уволенных сотрудников, в количестве 9 дел.

2.4.Предоставить на ЭПК Республиканской архивной  службы описи        

 на не принятые  документы в количестве 123 ед. хранения

.

2 квартал: Администрация района,

сельские поселения -с.Дубенки, с.Чиндяново, с.Кочкурово, с.Кабаево, с.Ардатово, с.Кайбичево, пос. Свиносовхоз -24ед.хр

3 квартал:

сельские поселения с. Ломаты, с.Поводимово, с.Морга, с.Красино, с.Чеберчино, с. Енгалычево, с.Николаевка, с. Петровка, с.Пуркаево, организации- Райфо, -37ед.хр.

4квартал:

ГБУЗ РМ «Дубенская ЦРБ», ГУ «Центр занятости населения», МУ «Центр обслуживания муниципальных учреждений», ГКУ «Социальная защита населения» - в количестве 62 ед. хр   


2.5.В первом, втором, третьем, четвертом кварталах провести проверки работы ведомственных архивов с документами по личному составу в 5 учреждениях (ГУ «Центр занятости населения», Прокуратура Дубенского района, МУ «Центр обслуживания муниципальных учреждений», МУ «ЦИМ и ТО МОУ Дубенского муниципального района РМ», АНО «Редакция газеты «Новая жизнь»).

                             3.Создание информационно-поисковых                                           

                              систем и    использования документов.

           3.3.

1,2,3, 4 кварталы- принять 301 посетителей архива  (консультирование о местонахождении документов, заполнение заявлений, выдача справок)


3.4. Запланировано исполнить 420  запросов  социально – правового характера:

1квартал -  107 запросов

2квартал – 113  запросов

3квартал –   88 запросов

4квартал – 112 запросов

3.5.

1,2,3, 4 кварталы - запланирована работа с сотрудниками Пенсионного фонда.

                                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 района. Систематически информировать руководство о состоянии архивного дела в учреждениях района и вносить  предложения о их совершенствовании на рассмотрении коллегии ЭПК Республиканской архивной службы Республики Мордовия. 

Участвовать в совещаниях-семинарах  Архивной службы Республики Мордовия.


4.2.Изучать основные правила работы государственных архивов Российской Федерации, Федеральный закон «Об архивном деле в РФ», методические пособия, высланные Архивной Службой Республики Мордовия


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

Директор ОМВА                                                               Е.М. Сайгушева.

29.10.2014г.

                                                                                                      ГРАФИК

                                                   Упорядочения и передачи документов учреждений, организаций в

                                                   МКАУ Дубенского муниципального района РМ « Объединенный

                                                   межведомственный       архив     документов по личному составу» 

                                                   на  2015год
	№№

ПП
	Виды работ, наименование учреждений, организаций
	Упорядочение документов
	Передача документов на хранение


	
	
	Срок

представления
описей в архив
	количество дел
	Срок 

передачи
	Количество

дел по личному составу
	Отметка о приеме дел

в архив

	
	
	
	личного состава
	Дата

Утверждения

описей  на ЭПК
	
	
	

	
	
	
	крайние даты дел
	
	
	крайние даты
	

	1
	Администрация района
	2квартал
	3
2012

	
	1 квартал
	5

2008-2014
	

	
	Сельские администрации:
	
	
	
	
	
	

	2
	с.Дубенки
	2квартал
	3
2012
	
	
	
	

	3
	с.Чиндяново
	2квартал
	3

2012

	
	2 квартал
	14

1999-2010
	

	4
	с. Кочкурово
	2квартал
	4

2012
	
	
	
	

	5
	с.Кабаево
	2квартал
	3
2012
	
	
	
	

	6
	с.Ардатово
	2квартал
	4

2012

	
	
	
	

	7
	с.Кайбичево
	2квартал
	2
2012

	
	
	
	

	8
	п.Свинсовхоз
	2квартал
	2

2012

	
	
	
	

	9
	с.Ломаты
	3квартал
	4

2012

	
	
	
	

	10
	с.Поводимово
	3квартал
	4

2012

	
	
	
	

	11
	с.Морга
	3квартал
	4

2012

	
	
	
	

	12
	с.Красино
	3квартал 
	2

2012

	
	
	
	

	13
	с.Чеберчино
	3квартал
	2

2012

	
	
	
	

	14
	с.Енгалычево
	3квартал
	9
2012

	
	
	
	

	15
	с.Николаевка
	3квартал
	2

2012

	
	
	
	

	17
	с.Петровка
	3квартал
	5
2012

	
	
	
	

	18
	с.Пуркаево
	3квартал
	4
2012

	
	
	
	

	20
	Финансовое управление
	3квартал
	1

2012

	
	
	
	

	21
	Райбольница
	4квартал
	9
2012
	
	
	
	

	19
	Редакция
	-
	Прод.
	
	
	
	

	21
	Центр занятости населения
	4квартал
	39
2012

	
	
	
	

	19
	Казначейство
	-
	Описано 
	
	
	
	

	20
	МУ «Центр обслуживания 

муниципальных учреждений»
	4квартал
	9
2012

	
	
	
	

	21
	ГУ  «Социальная защита населения»
	4квартал
	5
2012


	
	
	
	

	22
	Управление образования администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия
	1 квартал
	
	
	3 квартал
	9

2007-2014
	

	
	Итого:
	
	123 дела
	
	
	28 дел
	


Директор ОМВА                                                                                                                                                                                Е.М.Сайгушева

28.10.2014г




УТВЕРЖДАЮ


Руководитель аппарата администрации


Дубенского муниципального района


Республики Мордовия





                                 Г.А.Суродеева











СОГЛАСОВАНО


Главный специалист муниципального архива


администрации Дубенского


муниципального района Республики Мордовия                                         








