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ПЛАН
работы объединенного межведомственного архива по личному составу

Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия

на 2023 г.
	Индексы

работ
	Наименование видов работ
	Ед. изм.
	Расчет-ная

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
	40
	-
	-
	20/1
	20/1
	2

	
	Картонирование дел


	Ед. хр.
	
	100
	
	100/1
	
	
	1

	1.2.
	Дезинфекция (дезинсекция)

	День
	
	
	
	
	
	
	

	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
	4000
	1000/5
	1000/5
	1000/5
	1000/5
	20

	1.4.
	Выверка учетных документов после проверки наличия (выверка соответствия данных описей с данными по всем учетным документам)
	Фонд
	10
	30
	-
	10/1
	10/1
	10/1
	3

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

день
	
	4 ф.
	1 ф./1д.
	1ф./1д.
	1 ф./1д.
	1ф./1д.
	4

	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
	50
	30/1
	-
	20/2
	-
	3

	2.1.2.
	от учреждений списка № 2


	Ед.хр.
	100
	40
	
	
	40/1
	
	1

	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
	80
	40/1
	-
	-
	40/1
	2

	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
	4
	1/1
	1/1
	1/1
	1/1
	4

	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
	1/2
	-
	-
	1/2
	4

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


	Организ./

день
	
	
	
	
	
	
	

	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.
	
	80
	-
	40/1
	40/1
	-
	2

	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
	180
	90/3
	-
	90/3
	-
	6

	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
	200
	50/3
	50/3
	50/3
	50/3
	12

	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
	1600
	400/135
	400/ 129
	400/135 


	400/ 132
	531

	3.5.
	Работа с сотрудниками Пенсионного фонда


	День
(ед.хр.)
	
	200
	50/1
	50/1
	50/1
	50/1
	4

	4. Повышение квалификации. Планирование и отчетность


	4.1.
	Участие в совещаниях-семинарах, коллегиях

	День
	
	
	3
	3
	3
	3
	12

	4.2.
	Повышение квалификации

	День
	
	
	1
	1
	1
	1
	4

	4.3.
	Составление планов, отчетов

	День
	
	
	1
	1
	1
	1
	4


РАСЧЕТ БЮДЖЕТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ
	
	
	Плановый
	Всего

	
	
	1 кв.
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.
	

	1
	Плановый бюджет рабочего времени 

(число календарных дней в году без праздничных и выходных дней)
	171
	183
	195
	192
	741

	2
	Затрата времени, исключаемые из планового бюджета времени:


	
	
	
	
	

	
	– очередной отпуск


	
	22
	22
	26
	70

	
	– дополнительный отпуск


	
	
	
	
	

	
	– учебный отпуск


	
	
	
	
	

	
	– временная нетрудоспособность (4% от планового бюджета)


	9
	9
	8
	9
	36

	
	– отпуск   по беременности и родам


	
	
	
	
	

	
	– выполнение  государственных и общественных обязанностей


	3
	3
	3
	3
	12

	
	–  занятия по гражданской обороне


	
	
	
	
	

	3
	Полезный фонд рабочего времени

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


	159
	149
	161
	154
	623


Директор МКУ «Объединенный межведомственный
архив документов по личному составу

Ковылкинского муниципального района

Республики Мордовия»                                                                          В.Д. Илькаев 
«_    __» ______ _________ 2022 г.

Объяснительная записка

       к плану работы МКУ Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия «Объединенный межведомственный архив документов по личному составу» на 2023 год
Приоритетными направлениями деятельности МКУ  Ковылкинского муниципального района «ОМВА документов по личному составу» считать: 
реализацию мероприятий  и показателей для муниципальных архивов Плана мероприятий («дорожной карты»)  по перспективному развитию архивного дела  Республики Мордовия на 2019–2024 годы»;

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

- 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, научных организациях, утвержденных приказом Росархива от 2 марта 2020 г. № 24; 

Методических рекомендаций к Правилам организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях;
Методических рекомендаций по комплектованию, описанию, учету и использованию документов личного происхождения в государственных и муниципальных архивах;

Методических рекомендаций по обеспечению сохранности архивных документов при чрезвычайных ситуациях; 
Профессионального стандарта «Специалист архива», утвержденного приказом Минтруда России от 18 марта 2021 г. № 140н. 
1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда РФ

Обеспечивать повышение уровня защищенности и безопасности архива путем:

усиления контроля за соблюдением требований пожарной безопасности и антитеррористической защищенности,

актуализации нормативно-правовой базы и локальных актов по вопросам пожарной безопасности и антитеррористической защищенности,

дальнейшего развития и внедрения организационных, инженерно-технических и других мер, направленных на профилактику пожаров;

- соблюдения охранного и санитарно-гигиенического режимов: обеспыливание дел и др.

Продолжить плановую цикличную проверку наличия и состояния документов в соответствии с долгосрочным планом проведения цикличной проверки наличия и состояния документов; оперативно представлять материалы о снятии с учета необнаруженных документов для рассмотрения ЭПК Министерства культуры, национальной политики и архивного дела Республики Мордовия; 

Осуществить паспортизацию МКУ  Ковылкинского муниципального района «ОМВА документов по личному составу» по состоянию на 1 января 2024 г. в порядке и по формам, определенным Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации;

Продолжить работу по заведению недостающих учетных документов (книга учета поступления документов, список фондов, лист фонда, описи дел по личному составу в 2-х экз., паспорт архивохранилища, паспорт архива, дело фонда).

2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации. Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий

Продолжить изучение и внедрение в работу МКУ  Ковылкинского муниципального района «ОМВА документов по личному составу»:

• Правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, утвержденных приказом Росархива от 9 декабря 2020 г. № 155;
• Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (после утверждения в установленном порядке).

Представить на рассмотрение ЭПК Министероства культуры, национальной политики и архивного дела Республики Мордовия годовые разделы описей на документы по личному составу всех организаций, включенных в список источников комплектования отдела муниципального архива администрации Ковылкинского муниципального района.

Организовать упорядочение и передачу на хранение в МКУ  Ковылкинского муниципального района «ОМВА документов по личному составу» документов по личному составу ликвидированных администраций сельских поселений: Покровского, Чек-Полянского. 

Осуществить паспортизацию организаций – источников комплектования отдела муниципального архива по состоянию на 1 декабря 2023 г.

Провести 2 семинара-совещания с ответственными за делопроизводство  и архив в организациях и учреждениях Ковылкинского муниципального района по темам: 

«Требования к обеспечению сохранности документов в архиве организации. Подготовка к передаче и порядок передачи архивных документов на хранение в муниципальный архив»;
«Составление архивных описей документов по личному составу. Анализ ошибок, возникающих при упорядочении документов и составлении архивных описей».
Осуществить проверки обеспечения сохранности документов в 4-х организациях: администрация Казенно-Майданского сельского поселения, администрация Мордовско-Коломасовского сельского поселения, администрация Парапинского сельского поселения, администрация Примокшанского сельского поселения.
3. Создание информационно-поисковых систем. Научная информация и использование документов
Организовать переход на отечественное программное обеспечение при реализации мероприятий создания и развития информационных ресурсов архива.

Обеспечить информационную безопасность в отношении информационных ресурсов архива.

Подготовить до 1 января 2024 г. информацию о местах хранения архивных документов по личному составу.

Регулярно обновлять информацию на странице  МКУ  Ковылкинского муниципального района «ОМВА документов по личному составу» официального сайта администрации  Ковылкинского муниципального района. 
Продолжать работу по экспертизе ценности документов по личному составу с истекшим 75-летним сроком хранения.
Осуществить переработку описей документов по личному составу фондов:

Р-9 «Плодосовхоз «Мичуринский»;

Р-42 «Совхоз «Парапинский».
Совершенствовать информационное обслуживание органов  местного самоуправления,  граждан, прежде всего в части исполнения  социально-правовых и тематических запросов; продолжать электронное взаимодействие с органами Пенсионного фонда России.

Принимать участие в подготовке и проведении мероприятий патриотической направленности, в том числе включенных  в муниципальную программу «Патриотическое воспитание граждан, проживающих на территории Ковылкинского муниципального района на 2017 - 2025 годы»: 

• продолжать, по возможности, работу  по выявлению и представлению в архивное управление  фотографий и документов участников Великой Отечественной войны 1941-1945 годов для включения в электронную базу «Фронтовые судьбы уроженцев Мордовии в фотографиях и документах».

• принимать участие в реализации планов основных мероприятий по подготовке и проведению празднования юбилейных и памятных дат в истории России, Республики Мордовия, Ковылкинского муниципального района; 
• оказывать помощь учащимся общеобразовательных школ в выявлении документов, написании научно-исследовательских работ для участия в конкурсах «Юный архивист», «Родной язык в моей семье» и др.

Директор МКУ «Объединенный межведомственный

архив документов по личному составу

Ковылкинского муниципального района

Республики Мордовия»                                                                          В.Д. Илькаев 

«_    __» ______ _________ 2022 г.
УТВЕРЖДАЮ


Заместитель Главы - Руководитель аппарата администрации


Ковылкинского муниципального района


Республики Мордовия


                                           Н.Н. Шушняева





«           »                     2022 г.
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